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INTRODUCCION
COMENTARIOS SOBRE EL TEMA DE LA TESIS

“La nhportancxa que' tiene actualmente la Hot'eleffa dentro

. .-de la Industria del Turismo, las. caracteristicas, espec1a1es que

’ presentan las actividades que -se desarrollan en un’hotel y' ‘los
_problemas de caracter contable a que dan lugar dichas carac-
terfsticas, justifican que se lleven a cabo estudios que tengan
como objetivos el mejoramiento de los procedimiertos utlhza-
. dos para el registro y el control de las operaciones.

Algunas actividades que se desarrollan con: fines lucratlvos
y-las de fines no lucrativos, relinen caracteristicas especiales,
cuyos problemas de cardcter contable, presentan  complicacio-
nes o situaciones diferentes a las de otras actividades. Dichas .
situaciones, hacen necesario que se estudien en forma particu-
lar tales problemas, constituyendo las soluciones a los mlsmos, '

los ‘procedimientos aplicables y que en con]unto vienen a cons-. -

tltulr contabilidades especxales

La importancia que puede llegar a tener el estudio y cono- -
cimiento de los procedimientos. aplicables a tales contabilidades,
desde el punto de-vista de la preparacién técnica de un Conta-
dor. Publico, depende principalmente del nimero -de ‘empresas
existentes, que necesiten sus servicios profesionales. :

" Sobre este particular: conviene hacer referencia al Plan de :
Estudios 1964 para la Carrera de Contador Publico en la Escue-
la. Nacional . de. Comercio .y. Administracién, Plan ‘de-Estudios
que . incluye como materias obligatorias las siguientes: :

Contabilidad Gubernamental y una‘ Contabxlldad Espemah-
zada para escoger entre las siguientes: : : o
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Contabilidad Bancaria y de Seguros.

Contabilidad de Servicios Publicos y de Transportes.
Contabilidad Hotelera y de Hospitales.

Contabilidad Agricola y Ganadera.

Contabilidad - de Instituciones sin Fines de Lucro.

Anteriormente, existian como materias obligatorias las si-
guientes:
Contabilidad de Seguros.
Contabilidad Bancaria. :
Contabilidad de Servicios Pubhcos )
‘Contabilidad de Sociedades Cooperatlvas y Agricola.
Contabilidad de Industrias Extractivas,

"~ ‘Se ha visto pues, la necesidad de incluir en el Plan de Es-
tudios de la Carrera de Contador Piblico, como una . Contabili-
dad -especial la Contabilidad Hotelera, representando tal situa-
ci6n; la causa principal que me impuls6é a escribir sobre este
tema para presentar la Tesis Recepcional.

IMPORTANCIA DE LA HOTELERIA EN LA
ECONOMIA NACIONAL

“En.uno de los trabajos presentados en el mes de Febrero
de '1963 con motivo del ciclo de conferencias, titulado “La In-’
dustria Turistica; sus Factores Fundamentales”, que. fue orga-
‘mzado por el Instituto Mexicano de Investigaciones’ Turlstlcas, :
se dijo: “No puede hablarse de la Hotelerfa sin relacionarla es-
trechamente con el Turismo. Los hoteles forman una base s6li- -
da, dirfamos imprescindible, de la llamada “Industria. sin. Chi-
‘meneas” y'si ésta-ha llegado a adquirir eén la época actual, un
orden jerarquico preferente entre aquellas' que en forma osten-
sible: contribuyen al fortalecimiento-de la- Economia. Nacional,
la Hoteleria en si, participa .de igual consideraci6n, y puede
enorgullecerse de formar un nticleo destacado de entre los orga-"
nismos que cooperan eficazmente al progreso de México”.

" .En efecto, de acuerdo con datos proporéionados'por el Ins-.

* tituto Mexicano de Investigaciones Turfsticas, el -ingreso prove: -
‘niente. del turismo extranjero, ha permitido en los ultimos cinco -

afios, cubrir més del 509% de nuestras importaciones totales.
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Por otra parte, es conveniente mencionar que los hombres

.de negocios, los agentes viajeros y el turista nacional, también

contribuyen' considerablemente en los beneficios que produce el

. turismo, a la Economia Nacional. Por ejemplo, los hoteles de la

Ciudad de México, en el afio de 1962, dieron alojamiento ‘a

854,522 mexicanos y a 425,530 extranjeros, los cuales represen-

* taron un gasto turfstico de $1.609,080,109.00 y $ 1.318,309,258.00
respectivamente.

- Los beneficios que recibe la Economia Nacional, no sola-
‘mente estdn representados por la fuente de divisas extranjeras
que aporta el turismo, sino también por cuanto a la creaciéon de
fuentes de trabajo y el pago de impuestos de las empresas que
const1tuyen la Industria del Turismo,

El mgreso que se obtiene por la dxversxdad de servicios tu-
risticos, entre los cuales el mas importante es el hospedaje,” se
redistribuye inmediatamente, beneficiando otras actividades co-

'merciales e industriales.”

De acuerdo también con los estudios llevados a cabo por
el. Instituto Mexicano de Investigaciones Turisticas, en México,

el gasto t\mstlco se encuentra d15tr1bu1do como sigue:

Hospedaje , 29.31 % »

Ahmentos 22.58 " 51.89 %'
: Compras al comercxo en general : 26.03 no
* Diversiones , _16.81"_‘?"

Transportes locales , : sa21 e

°100.00 %

“.Como -se podrd observar, el renglén més-importante es el:
‘relativo. al hospedaje, el cual junto.con-el de los alimentos, ren-
glon ‘con el cual estan” intimamente. ligadas las empresas ‘hote-
leras, absorben més de la mitad del gasto. turfstico, circunstancia. = =~
-que’sitGa en ‘primer luga1 ala Hotelerla, ‘dentro de la; Industrla N
_del Turxsmo : : : ‘ '
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.. Por otra parte, se-puede decir que el crecimiento que ha
tenido.la Hotelerfa Mexicana en los iltimos ‘afios, es notable,
pues-las inversiones por este concepto, aumentaron el 61.81%,
- de 1958 a 1963. Dichas inversiones han sido:canalizadas en un
60%, a la construccién de hoteles que ofrecen servicios de pri-
mera, de lujo o de gran lujo.

La inversion de capital en la Hotelerfa, representaba hasta
1963 - 4,398 millones de pesos en la Repiiblica Mexicana, de los
cuales, el 45% estaba representado por las inversiones hechas
en el Distrito Federal y en el Puerto de Acapulco, Gro., centros
hoteleros mas importantes de México. '

Las Entidades Federativas que se pueden consuierar como
los principales centros hoteleros que proporcionan hospedaje
turfstico, es decir que prestan servicios de prlmera, de lujo o
de gran lujo, corresponden a los sxgulentes

Umdades
Entidad Rentables (Hab1tac1ones)
Distrito Federal 11 ,939
Guerrero - 6,961
Baja California (Estado) 3,592
Veracruz - 3,037
Jalisco "~ - 2,440
Chihuahua 2,144

Los diversos tipos de establecimientos que proporcionan hos-

pedaje, en la Repiiblica Mexicana; se encuentran’ clasificados por

el Departamento de Turismo en: Apartamientos, Campos Turistas, .
Casas de Huéspedes y Hoteles, siendo estos tltimos, los que tie--
nen mayor nimero deé unidades rentables y por lo tanto una ca-
pacidad muy superior en relacién al niimero de personas que pue-
‘den hospedar. '

- Ahora bien, en la Repiblica Mexicana, hasta el 31.de Mayo' .
de 1964, existian 3,333 hoteles, de'los cuales 1,346, estn clasifi-
cados como hoteles gue pueden: prestar servicios de primera; de
lujo o de‘gran lujo. Dichos hoteles. por cuanto al mimero.de uni-
dades rentables que tienen, representan el 52.25% de la capacidad
de todos los hoteles de México, es decir, por su tamafio; constitu- -~
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yen los hoteles més importantes no sélo por la :~versién que re-
presentan, sino que, también por la cantidad de u.‘dades renta-
bles de que disponen y por los servicios que prestan.

De los 224 hoteles existentes en el Distrito Federal y en el
Puerto de Acapulco, Gro. que pueden proporcionar lo que se co-
noce como hospedaje turistico, el 209% estd representado por ho-
teles cuya capacidad individual es superior a -100 unidades ren-
tables.

Desde el punto de vista de la contabilidad, el tamafio de los
hoteles es de suma importancia, ya que los problemas que se pre-
sentan en este tipo de empresas, difieren principalmente por el
ntmero de unidades rentables de que disponen.

También es conveniente indicar. que los problemas contables
que ofrecen los hoteles, varian por otros factores, lo cual hace
necesario establecer una clasificacién de los diversos tipos de
hoteles y resolver sus problemas individuales atendiendo a di-
chos factores, ya que de otra manera, resultaria muy extenso
el estudio relativo, en virtud de que -serfa necesario mencionar
los procedimientos de control interno y las caracteristicas de su
organizacién en cada caso particular. ' .

Por ejemplo, en los hoteles chicos, la ejecucién de las fun-
ciones de recepcionista, cajero y telefonista, suelen estar a car-
go de varias personas, existiendo inclusive, varios cajeros o va-
rios telefonistas en un solo turno.

Cuando los hoteles son de trédnsito, el problema de los in-
gresos que se obtienen por arrendamiento de habitaciones, ‘se
reduce considerablemente, ya que las cuotas son cobradas por .
adelantado. Tratdndose de cuotas por arrendamiento de habita-
ciones, en hoteles residenciales se acostumbra por ejemplo, efec:
tuar los cobros cada semana, cada quincena o cada mes, o bien,
ya se tienen establecidas las cuotas que son cobradas en los
perfodos menc1onados

Las diferencias existentes entre los diversos tipos:de hote-
les, como se observard, pueden ser muchas y muy. dxversas, por.
o cual, para efectos de “este trabajo, se'escogerd ‘un tlpo de:
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hotel que reuna las caracteristicas generales del hotel represen-
tativo de lo que se considera la Hoteleria Mexicana. :

De lo anterior se entiende que no existe un modelo de or-
ganizacién o determinados' procedimientos de control definidos
y rigidos para ser aplicados a los hoteles en general.

Los hoteles pueden clasificarse en cuanto a:

Gran Hotel 300 unidades rentables o més'
Grandes 100 a 299 unidades rentables

A

Servicio - .
: Sencillos

Humildes

Temafio Medianos 25 a 99 unidades rentables.
Chicos Menos de 25 unidades rentables
o Trénsito - Mqteles
-~ Peimanencia ' < Residenciales ,
T Semi-Residenciales o Comerciales -
v | Gran Lujo~ v L
A De Lujo - Hospedaje Turfstico -
. Calidad .de " | De Primera" .

Plan Europeo - Sin alimentos

Tibo ‘de Plan )
Plan Americano - Con-alimentos: ..

que ofrecen

—N

Citadinos
En Carretera
En el Campo -~

Localizaci6n
o Ubicacién

Operacion durante: todo el afio

Operaci6n du- ‘
De Estacion o Temporada -

rante el afio

}_J;.“—/;_\

Ahora bien, en este trabajo se preténde ofrecer: uha idea” " B

general” bésica ‘de-los problemas : principales: que “se preSentah
_particularmente en cuanto‘al -control de-las cuentas de huéspe-
des y-su relacién con los ingresos, problemas que se presentan
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en los hoteles que reunen las caracterfsticas' que se mencionan
a -continuacién, Dichas caracteristicas constituyen los factores
a que se hizo referencia anteriormente,

a)~~Tienen de 100 a 299 unidades rentables; o sea que son
hoteles grandes.

b).—Las personas que utilizan sus servicios: normalmente
. tienen una permanencia no mayor de 10 dias, es decir estdn con-
siderados como hoteles semi-residenciales o comerciales.

‘ ¢)—Por la calidad de los servicios que ofrecen, estin con-
siderados como de hospedaje turistico.

- Tales caracteristicas, son las que reunen los hoteles que
representan a la Hoteleria Mexicana 'y alin cuando- su-nimero -
en relacion a. todos los hoteles de la Reptiblica Mexicana no es
importante, -la tendencia actual de los inversionistas, es: Ia de
construir hoteles de dichas caracteristicas.

Esta clase de hoteles, generalmente se encuentran ubicados
dentro de las Ciudades y ofrecen preferentemente sus servicios
en Plan Europeo, atin cuando también pueden ofrecer, si el clien-
te lo solicita, el' Plan Americano con sus diferentes variantes.

PROBLEMAS CARACTERISTICOS DE LA
CONTABILIDAD HOTELERA

- Los problemas caracteristicos -de la Contabilidad Hotelera |
_surgen, como se indicé anteriormente, de la naturaleza de los
servicios que prestan los hoteles.

En la obra de E. B. Horwath y L. Toth, titulada Hotel-
Accounting, sus autores presentan a- grandes rasgos el proble-
ma principal 'de la Contabilidad Hotelera en'la siguiente forma:

Se puede decir que dificilmente existird otro.tipo de nego-
cio en el cual sea.indispensable registrar inmediatamente las ",
" operaciones que se realizan, las cuales se suceden con rapxdez
temer\do la ‘mayoria de los casos, importes de poca cuantfa.

Una persona puede presentarse en el hotel, estacionar su.

vehiculo dentro del establecimiento, alquilar una habitacién, ha-
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cer ‘una llamada telefénica de larga distancia o poner un tele-
grama, tomar algiin alimento, entregar su ropa a la lavanderfa
o tintoreria, todo esto en un lapso menor de una hora.’

En ese lapso, dicha persona tiene que ser registrada: como
huésped; su nombre y mimero de habitacién debe ser comuni-
cado a varios departamentos del hotel para que los recados te-
lefénicos o el correo se le puedan pasar sin demora; debe abrir-
se una cuenta para registrar los cargos correspondientes a los
diferentes servicios prestados y los departamentos que intervi-
‘nieron deben proporcionar oportunamente la informacién nece-
sana para proceder a registrarlos materialmente.

Todo esto debe hacerse con tal rapldez, que los procedi-
mientos que se adopten aseguren que se tenga al. minuto, la
cuenta del cliente, con una correccién lo més- razonablemente
posible durante el dia y durante la noche, para que en el mo-
mento en que el huésped decida abandonar el hotel, se pueda
proporcionar inmediatamente detalle de los cargos. hechos ‘en
'su cuenta. ‘ ' ' ‘

El problema caracteristico de la Contabllldad Hotelera; con-
siste por lo tanto en lo siguiente:

1.—Establecer el control adecuado de todos y cada
uno de los servicios utilizados por los huéspedes,
para lograr que sus importes sean registrados in- -
mediatamente en su cuenta. ‘

. .2.,—Establecer el control adecuado para mantener las,
cuentas de los huéspedes con movxmlentos y sal-
dos correctos y; . '

3. —Coordmar la mformac16n que proporcxona la con- -
tablhdad con la de otros departamentos, como son
el de Recepcion 0 Administracion 'y el del Ama
de Llaves, para lograr un control absoluto- de la

" ccupacién de las- habitaciones del hotel, de las
. cuentas :de los huéspedes y consecuentemente de
‘los "ingresos que se obtienen diariamente. =
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CAPITULO I

SERVICIOS QUE PRODUCEN INGRESOS
EN LOS' HOTELES b

Los servicios que puede prestar un hotel son muy varxados

Sy dependen por-lo general de su tamafio y de la cahdad del ser-
.-vicio que ofrecen. :

Antlguamente, los -servicios _que prestaban Ias hosterlas o

~mesones, consistian exclusivamente en- el alojamiento y-en al-
gunos casos se proporcionaban alimentos, servicios que al trans-

currir el tiempo y con ‘el 4nimo- de satisfacer mayores necesi-

* dades de los vxa]eros, los hombres de empresa han meJorado

: ~ Al crearse el concepto moderno de los hoteles, es dec:r los :
establecxmxentos ideados y- construidos especialmente para fun-
cionar como hoteles, los servicios .que se: ofrecen tienden’a pro-,
pounonar mayores comodidades. EI viajero sin necesidad de sa- -
lir ‘del hotel, puede por ejemplo:tomar. sus alimentos, hacerse

el corte de pelo, hacer llamadas de larga distancia, comprar dul-»

ces ) cngamllos, etc

A continuacion se presenta una lista enuncxatwa de los ser~. -

vicios ‘que puede -ofrecer un hotel, quedando inclufdos natural--
mente los més importantes y los que con frecuenc1a se prestan,‘
ya sea:en una forma dlrecta o indirecta;- e

Habitaciones
Restaurante
Bar'' _
 Lavanderia
Tintorerfa



Estacionamiento

Conferencias Telefénicas de Larga Dlstanc1a
Cambio de Moneda Extranjera
Aparatos de Radio y Television
Cafeteria

Tabaqueria

Revistas y Artfculos de Regalo
Floreria

‘Peluqueria

Bafios tipo Ruso o Turco

Agencia de Viajes :
Salén para Conferencias y' Reuniones
Farmacia '

 La importancia que. tienen los-ingresos obtenidos - por -los
conceptos mencionados es variable en cada hotel en particular,
sin embargo, se puede afirmar que los que representan-en to-
‘dos los hoteles el mayor volumen son: el de hospeda]e y tel de
ahmentos

En virtud de que el problema principal que caracteriza a la
Contabilidad de los hoteles, es la relacién que tienen dichos in-
gresos, con las cuentas de los huéspedes, se daré mayor . impor-
tancia a las operaciones’ efectuadas’ directamente.con ellos, ya -
que algunos de los servicios que ofrecen, los pueden prestar -
también:a personas que.-no son huéspedes.

Por otra ‘parte, es practica muy frecuente que algunos ser- -
vicios  sean prestados por personas fisicas o morales distintas. .
de la persona fisica o moral que tiene bajo su administraci6n el

negocio de arrendamiento de habitaciones, es decir, lo qua cons- -~

tituye propiamente el negocio de hotel. En tales casos, se les -
conoce con-el nombre de concesionarios y generalmente tienen -
celebrado -un contrato-de arrendamiento, no .teniendo-el hotel;
algtin otro beneficio que el cobro de'la renta del local que ‘ocupa
la persona que directamente presta el servicio.

En estos casos, se pueden presentar dos situacioneS'

1.—Que el servicio se preste al chente 'y éste pague mme- k
dxatamente su importe. ! :
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En este caso, no existe relacién directa con las operaciones
del hotel y por lo tanto no existe problema alguno, ya que estas
operaciones no deben ser registradas en sus libros.

2.—Que la operacién se haga a crédxto, firmando ei cliente
la Nota de Venta respectiva, indicando en la misma, el nimero
de la habitacion que ocupa en el hotel. ‘

En este caso para facilitar las relaciones entre el hotel y el
concesionario, lo mejor es establecer la practica de que todas
las'notas firmadas, es decir las que representan operaciones a
crédito, sean consideradas como si se hubieran efectuado al
contado, para lo cual se procede como, sigue:

a).—Inmediatamente el concesionario pasa a'la persona-en-
_ cargada del manejo y control de las cuentas de los huéspedes,
- la nota firmada por el cliente.

b).—El encargado de dxchas cuentas, elabora una Orden
de Pago 0 comprobante para ‘que el Cajero, ‘pague su importe
de inmediato.

c).—El Cajero, con la Orden de Pago procede a pagar su
importe al concesionario.

"La Nota de Venta original se conserva ]unto con la cuenta
del huésped 'y la Orden del Pago la conserva el Ca]ero, como
comprobante de la‘salida de efectivo, )

. En estos casos, en'la cuenta del cliente aparece el concep-
to de cargo. original o sea el servicio prestado, por, e]emplo “res-
taurante, bar, tabaqueria, etc., no importando que dicho servi-:
cio .haya sido prestado por una persona distinta del hotel.

‘Esto se hace asi para facilitar la lectura y ‘comprobaci6n, -
por parte del cliente, de su estado de cuenta y ademds, porque
- si se‘anotaran sus importes indicando que se refieren a “pagos

. “hechos por su cuenta” o ‘“pagos en efectivo”, tendrian que ha-

‘‘cerse constantemente las aclaraciones -correspondientes y pro-.-
bablemente, serfa.necesario elaborar. otro estado de cuenta:.en
el que. fueran:anotados los conceptos originales, ya que dichos
estados- de cuenta corresponden con mucha frecuencia a.agen-
tes viajeros o0 a hombres de negocios, cuyos gastos los .pagan
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las compafifas: que representan. Si aparecen cargos en los esta-
dos de cuenta, por concepto de “pagos en efectivo” o “pagos
hechos por su-cuenta”, se verian en dificultad para aclarar:la
comprobacion de sus gastos y por su parte, la compafifa que
representan tendria problemas con la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico por cuanto al Impuesto sobre la Renta, ya que
dichios cargos se entenderfan como gastos ajenos a sus activi-
dades,

Tales conceptos, para efectos de la Contabilidad del hotel,
son tomados como pagos efectuados por cuenta del huésped y
su comprobacién se hace con el Reporte del Cajero, en la forma
que se indica més adelante, al comentar las funciones del Au-
ditor de Noche.

De esta manera, pricticamente se est4 financiando a las
‘personas que tienen concesiones, ya que estrictamente el pago
al concesionario deberia hacerse en la fecha en la que el cliente -
cubra su cuenta, sin embargo, -este procedimiento, como -se dijo:
anteriormente, proporciona facilidad en su funcionamiento, pues
de otra manera seria necesario lo siguiente:

a).—Que el concesionario formulara sus Notas de Venta
.con varios ejemplares, uno de los cuales se entregaria a la per-
sona encargada de las cucntas de los huéspedes. »

b)—En uno de los ejemplares, el concesionario recabarfa
la firma y también si fuera posible la fecha y hora de entrega
-al-encargado de las cuentas. Este ejemplar serviria al concesio- °
nario para cobrar peri6dicamente al hotel los ‘servicios presta-’
dos-a los huéspedes. Estos comprobantes tendrian que ser revi-
‘sados ‘préviamente, comparando ‘sus importes con los reportes
diarios formulados por dicho concesionario, de los cuales se ha-
bla a continuaci6n, investigando ademés si no hubo errores que
hayan arrojado como consecuencia, que el cliente no reconocie-
ra el cargo en su cuenta.

¢)—Otro ejemplar o sea la segunda copia, la conserva'riaf
al final del:dia en su poder, debiendo elaborar un reporte diario
en original y una copia, reporte en el cual deberian ser anotados
- los datos relativos a: nuimero-de la Nota de Venta; niimero de : .
la habitacién y nombre del huésped e importe de la venta o del
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servicio efectuado. El ejemplar que se menciona, quedarfa ane-
xado al original del reporte diario que pasarfa al departamento
de Contabilidad, reporte que seria utilizado por el Auditor de
Noche para verificar los cargos a las cuentas de los huéspedes.
La copia del reporte quedarfa en poder del concesionario.

Como se podré observar, los procedimientos de control que
tendrian que adoptarse en estos casos, producirian mayor tra-
bajo, no solamente para el personal del hotel, sino también para
el del concesionario.

Desde luego, cuando en la practica se establece que las
operaciones serdn controladas como si se hubieran efectuado
al contado, existe un convenio entre el hotel y el concesiona-
rio, en el sentido de que en el caso de que algin huésped no
‘reconozca los cargos hechos en su cuenta y aclarada la situa-
cién, fuera determinado que el concesionario tuvo alguna culpa
o es responsable por-el error cometido, deberd absorber la pér-
dida e inmediatamente cubrird su importe al hotel. También en
estos casos, se tiene estipulado en el mismo convenio, que si
el cliente sale del hotel sin pagar su cuenta y el hotel no logra
cobrar su importe, el concesionario acepta la pérdida que le co-
rresponde, restituyendo en consecuencia al hotel, el importe de
los servicios que originalmente habfan sido cobrados, ya que
el riesgo- que corre el hotel deben compartirlo los concesiona-
rios. .

Cuando se desconoce el funcionamiento de las-empresas
hoteleras 'y no han sido estudiados los procedimientos utiliza-
dos para el registro y control de las operaciones, surgen algu-
nas dudas que en la mayorfa de los casos van encaminadas a
tratar de resolver o entender lo siguiente:

a).—¢Como es posible que se. tengan registradas las opera-
ciones de las cuentas de los huéspedes al minuto si generalmen-
te el trabajo del Departamento de Contabilidad se ‘encuentra
atrasado, a pesar de los esfuerzos que se hacen para obtener
Ba[anzas de Comprobaci6n mensuales?

b) —Las horas de trabajo del Departamento de Contabllx-
dad, atn cuando tenga jornadas agotadoras, no cubren las 24
horas del dia, ¢Cémo es posible que sean registradas las opera-
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ciones efectuadas con los huéspedes en el tiempo que no estdn
los empleados de ese Departamento?

c)~—Los clientes pueden salir a cualquiera hora del dia o
de la noche y a cualquiera hora se les tiene lista su cuenta,
¢Cémo es posible que el Departamento de Contabilidad o el de
Auditorfa, hayan revisado por lo menos, el movimiento corres-
pondiente al dia anterior?

d).~—¢Cémo es posible que estando las cuentas de los hués-
pedes completamente al corriente, la contabilidad del hotel, es
decir, las operaciones relacionadas con las cuentas de los hués-
- pedes y las no relacionadas con ellas, no seencuentren atin re-
gistradas en los libros principales?

e)—La cuenta caracteristica del grupo correspondiente a
cuentas por cobrar en este tipo de empresas, es la -titulada
“Huéspedes”. A pesar de lo-anterior, ¢porqué no se obtiene una
relacién de los saldos que la constituyen cada fin de mes y se
anexa a la informacién adicional de los Estados de Contabl-
hdad" :

‘f).—Tratndose de labores de Auditorfa, surge la siguiente
duda: :C6mo deben verificarse los ingresos por concepto de
arrendamiento de habitaciones?

Estas y otras preguntas mas surgen cuando no se ha-tenido
oportunidad de estudiar las caracteristicas de las empresas ho-
teleras.

Como se indic6 anteriormente, en este trabajo se pretende
establecer una idea general de los problemas principales que
representa el control de las cuentas de los huéspedes y el de
los ingresos obtenidos, asi como también, se presentan: los pro-
cedimientos minimos de auditorfa aplicables, que se conside-
ran adecuados para la revisién de las cuentas caracteristicas de
ingresos en este tipo de empresas.

En-virtud de lo expuesto anteriormente, se ha considerado
conveniente presentar los problemas de los servicios mds im-
portantes y que-con mayor‘ frecuencia son prestados por los ho-
teles de México. En consecuencia, los servicios que serén estu~
diados son los siguientes: :
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Habitaciones
+ Restaurante

Bar

" Conferencias Telefc')mcas de Larga Dlstanma
Lavanderia

Tintorerfa

Estacionamiento

Otros servicios que también se encuentran con frecuencia
en los hoteles; generalmente funcionan a través de concesiona- .
rios, asi que para efectos de este trabajo, su control estard su- -~
Jeto a lo que se-explicé anterlormente




CAPITULO 1I.

CONTROL INTERNO DE LOS DEPARTAMENTOS 5
QUE PRODUCEN INGRESOS D

A.—HABITACIONES

Las actividades que se relacionan directamente con eli ob-
jeto prmmpal de los hoteles o sea el arrendamiento de habltacxo-
nes, son llevadas a cabo por;, .

)—-Ofxcmas que tienen contacto directo con el cliente. A' i
este conjunto de oficinas se le conoce con el nombre de “Admi-
nistracién del Hotel”.

b). —Ama de Llaves. Sus actividades est{m relacionadas con
la limpieza general del hotel y particularmente con la hmpleza
y presentacxdn de las habitaciones.

¢).—Personal uniformado, cuyas actividades representan un
servicio complementario para los clientes. Esteé pérsonal estd
compuesto por: Porteros, mozos, “botones”, etc.

ADMINISTRACION DEL HOTEL

Las funciones de la “Administracion del Hotel”, se pueden
d1v1d1r en. los sxgulentes departamentos

L ,Reservacmnes

- ‘Recepci6n
" Contabilidad. Seccién de Cuentas de Huéspedes R
-Caja. ~ Exclusivamente opemcmnes relacnonadas con
e huéspedes » :

.- Teléfonos
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DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES

Es este Departamento, el primero que tiene contacto con
el cliente. Todos los hoteles que retinen las caracteristicas es-
cogidas en este estudio, tienen un porciento elevado de sus ha-
bitaciones rentadas, ocupadas por huéspedes que hicieron reser-
vaciones, ya sea en forma directa o bien, a través de 'agencias
de viajes.

El turista extranjero por lo general viaja utilizando los ser-
vicios de agencias de viajes y por lo tanto en su gran mayoria,
hacen reservaciones en los hoteles.

Se presenta también un. volumen considerable de reserva-
ciones, en los casos en los cuales son celebrados congresos,
convenciones, ferias regionales, etc., eventos que en algunos ca-
sos pueden llegar a presentar serios problemas a este departa-
mento. )

Cuando el volumen de reservaciones es considerable y cons-
tante, tomando como base desde luego la capacidad de cada ho-
tel, los procedimientos aplicables pueden requerir la interven-
cxén de 'varias personas para su: control, '

' Las reservaciones pueden ser recibidas en este departa-
mento por correo, telégrafo, teléfono o personalmente, pudién-
dose clasificar en dos tipos:

a).—Reservaciones con depésito de p artlcqures N
@ : . de agencias de viajes
b) —Resewacidne§ sin deposito de particulares

! ; de. agencias de viajes
Desde el punto de vista de.la contabilidad, las que preser;-
" tan problemas son las reservaciones con dépésito, razén por la
cual se les dara preferencia, detallando a continuacién, los pro-
cedxmlentos de registro y de control apllcables ' ‘

Las reservaciones recibidas, son apuntadas en carpetas de

afgollas o de cualquier otro sistema que permita. utxhzar hojas -
sueltas. En dichas. carpetas se utiliza una hoja para' cada dia
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del afio, con. objeto de tener"ordenadés las reservaciones por
~fecha de llegada del futuro huésped. Dichas hojas tienen un ra-
yado especial que incluye los-siguientes datos: :

1.—Fecha,

2.—Nombre del futuro huésped,

3.—Tipo de habitacién solicitada,

4.—Cuota,

5—Numero- de personas:y duracién de su estanc1a.,
6.—Hora de llegada,
- 7.—Dep6sito,

8.—Confirmacién No. y firma del empleado,
9.-—Cancelada,

10.—Observaciones.

Una vez anotados los datos de las reservaciones;.se formu-
la la “confirmacién” en una forma:impresa.que contiene los-da-
tos, numerados del uno al seis y antes de ser enviada o entre-
gada al futuro huésped, se verifican sus datos, compardndolos
. contra los anotados en la carpeta de reservaciones, anotando,
en el .espacio correspondiente a confirmaci6n, el niimero de la
misma 'y la firma del empleado que verific6 los datos.

Las confirmaciones pueden estar previamente foliadas y se
hacen en original y dos copias, teniendo cada uno de los ejem-
plares, la siguiente distribucion:

Original C i o
Es enviado o entregado al futuro hués-
ped. .
" Primera Copia : : :
g Es - archivada en el expediente de la
Agencia de Viajes, junto con la corres- .
pondencia de la reservacién. -
Segund'a ‘Copia
. : Es archxvada por orden cron016g1c0
Dxarlamente antes de la hora de sahda de los- empleados de
este. Departamento, se . prepara, con base en la HO]a de- Reser-

vaciones correspondiente 'al -dfa. siguiente, unalista por-orden
alfabético o por orden de llegada de los huéspedes, para facili-
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tar su.localizaci6n en el Departamento de Recepcién. Al mismo
tiempo, se anotan los datos de las reservaciones, en tarjetas que
servirdn para marcar en los tableros utilizados para el control
de las habitaciones rentadas, las que seran asignadas a los clien-
tes.

La lista ‘mencionada y las tarjetas, son entregadas a los
Recepcionistas, quienes procederdn entre las seis y las siete de
la mafiana, a marcar las habitaciones que probablemente se les
darén a los futuros huéspedes.

Por lo general, las tarjetas tienen varios colores con objeto
de facilitar el trabajo de los Recepcionistas, ya que el tratamien-
to que debe darseles a las reservaciones, difiere de acuerdo con
las indicaciones hechas por el cliente al formular su solicitud;
por tratarse de personas importantes o bien, por haberse reci-
bido ‘un depésito- para garantizar su cumplimiento,

Los colores que pueden ser utilizados son los siguientes:

Naranja : ; :

Habitaciones que.se pueden reservar hasta las

19 horas, o bien hasta la hora que se tenga.es-.

tablecida para el “corte” de la renta de las ha-

bltacmnes

"Rosa » ‘ o

‘ Habitaciones que se deben reservar hasta: las

24 horas o las primeras horas del dia siguiente

o (generalmente las que tienen dep6sito).

Verde o :

: - Habitaciones: reservadas a- personas importan-
tes, Esta indicacién sirve ademds para sefialar,

- “que es necesario dar especial atencién a estos
- huéspedes. B

Las resérvaciones que- se: reciben con depésxto, cubren en. .

.. la ' mayor parte de los casos, el 1mporte de la prxmera noche de’
estanc1a de-los huéspedes. : :

. En-el Departamento de Reservacxones, es formulado un

: Recxbo en original y dos copias, Rec1b0 que contlene 1mpresos‘
- . los. siguientes datos . -
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Nutmero y Yecha : .
‘Nombre o Raz6n Social (de quien hizo'la reservacxén)

. Importe

Nombre .del Huésped
Reservacién Ntimero (corresponde al nimero de la‘
confirmaci6n)

Plan y Cuota

Cheque — Giro — Efectivo
Numero del Cheque o Giro

A cargo de

Firma del Empleado.

Ademés de los datos anteriores, las copias tienen impresos
los siguientes datos: Comisién de la Agencia de Viajes. e impor-
te aplicable a la cuenta del huésped. Estos datos son indispen-
sables en los casos en los cuales las Agenmas envian los depé-
sitos, descontando por- anticipado ‘el. importe: de ‘su comlslén

El Rec_xbo,r junto con el cheque, giro o efectxvo, pasa al De-.
partamento de Caja, en donde el Cajero, sella y firma todos los .
ejemplares del recibo, dando a los mismos la siguiente distri-

buci6n:
‘. Original

" Primera.Copia

Segunda Copia

Como acuse de recibo, lo envia el De- -
partamento de Reservaciones “al hués-
ped, junto con la confirmacién de la Re-’ :
servacion,

La conserva en éu poder el cajero.’ El
uso que se leda a esta copia, se explica
més adelante.

_Se devuelve al Departamento de Reser-

vaciones. en donde es ‘archivada por .
orden cronol6gico.. En la Confirmaci6n:
y enla Hoja de Reservac1ones, se ano-

ta el nimero del recxbo para: referen- o

cia y aclaraciones. postemoles

s Con ob]eto de que puedan’ verificarse rapxdamente las Re-
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servaciones con Dep6sito, por el auditor de noche, en el Depar-
tamento de Reservaciones, se elabora un Reporte diariamente,
que contiene los siguientes datos: fecha, reservacién No., nom-
bre del huésped, fecha de llegada, importe del depésito, comi-
si6n de la agencia de viajes (en su caso), importe aplicable a la
cuenta del huésped, nombre y firma del empleado que elaboré
el Reporte.

Dicho Reporte se formula en original y una copia, entre-
géndose el original al Departamento de Contabilidad y la copia
es archivada en el Departamento de Reservaciones, por orden
cronolégico.

. El ejemplar que se recibe en el Departamento de Contabi-
lidad, es recogido diariamente por el Auditor de Noche, quien
después de haber verificado las sumas y comparado su impor-
te, contra la suma de los recibos relativos, considerard su im-
porte total, como uno de los elementos de control para la“de-
terminacion ‘de las entradas a caja, en'la verxflcacu‘m diaria ‘del
efectwo en poder de los ca]eros

La copia de los recibos que conservan los cajeros, al fina-
lizar el dia y una vez comprobados por el Auditor de Noche,
los movimientos y la existencia de efectivo, son entregados por
- ‘el propio Auditor, al encargado de las cuentas de los huéspedes,
qulen las archiva por orden de llegada de los huéspedes,

Ordenadas las copias como ‘se indica, constituyen. propia-
mente un auxiliar de la cuenta de Mayor titulada “Reservacio-
nes”, circunstancia que facilita, ademas de la comprobacién de
su-saldo, la elaboracién de las relaciones que proporciona-el De-
partamento de Contabilidad, como informacién complementaria
de los Estados de Contabilidad mensuales.

, Sirven también dichos recibos, como elemento de control
en ‘1a aplicacién de los dep6sitos, a la cuenta titulada “Otros In-
gresos”, en el caso de que no se presenten los huéspedes en la
fecha indicada en la reservacién. Dichas aplicaciones las indica
. en su informe el Auditor de Noche, al revisar diariamente -los
“dep6sitos; con base en la fecha de llegada de los huéspedes En-
dichos casos, el Departamento de Contabilidad investiga previa-

)
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mente- si la 'reservacién no: fue cancelada oportunamente, ya '
- que en este caso procederd la devolucién del depésito.

En la aplicacién de los depésitos no utilizados por los clien-
tes, se puede seguir otro procedimiento que consiste en lo si-
guiente: '

- 1.—Determinado definitivamente que el depésito no fue uti-
lizado, con base en el recibo correspondiente, el Auditor de No-
che -puede registrar su importe, en una tarjeta de las utilizadas
para las cuentas de los huéspedes, es decir pricticamente for-
mula el asiento de cargo a-la cuenta titulada “Reservaciones”
. y.crédito a la titulada ‘“Huéspedes”.

2-Inmediatamente después, procede a cargar en- dicha tar-
jeta, el importe de la renta correspondiente, con'lo cual auto-
méaticamente queda sin saldo,

Lo anterior se hace' considerando. que la habitacién no pu-
do ser rentada a otro cliente, en virtud de existir la reservacién
y por lo tanto, esta circunstancia da’ el derecho de aplicar su

" importe como renta, con base en los términos de la confirma-
cién hecha por el Departamento de Reservaciones.

Con el procedimiento mencionado,-el ingreso es registrado
como arrendamiento de habitaciones, quedando para la compro-
bacién de las operaciones la tarjeta abierta a nombre del hués-
ped, con la indicaci6n “Dep6sito no Utilizada”,

Es 1mportante tratdndose de las Reservaciones con: Dep6-
-sito, que se pueda disponer en cualquier momento de los datos
de los importes de los deplsitos mencionados, ya que cuando
llegue el huésped al hotel, deberd aplicarse su importe a su
cuenta, sin demora.

En algunos casos, los huéspedes llegan al hotel antes de la
fecha establecida en la reservacion -y si hay habitacionesdis-
ponibles se les da alojamiento.. En estos casos, es necesario-ve-
rificar si tiene hecho algiin dep6sito, situacién que se puede acla-
rar inmediatamente con el procedimiento descrito, sin necesidad
de consultar al Departamento de Reservaciones.

" Por otra parte, los huéspedes pueden llegar al hotel en:la
noche o bien a una hora en la que los empleados del Departa-
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‘mento_de Reservaciones no se encuentran trabajando, lo cual,
en caso de. que este ultimo Departamento tuviera-los datos re-
lativos, dificultaria el desarrollo de las. operaciones.

DEPARTAMENTO DE RECEPCION

. Las funciones principales de este Departamento, consisten
en lo siguiente:

Rentar Habitaciones,

" Controlar la ocupacién de las habitaciones,
Manejo y control de las llaves de las habitaciones;
‘Recepcién y distribucién de correspondencia rehcxona-
da con huéspedes,
Atencion de recados y mensajes para huéspedes
Informacion general a los clientes del hotel.

‘Para facilitar la lectura de la descripcién de las actividades
relacionadas con ese Departamento y de los procedimientos
utilizados para el control de las habitaciones, los comentarios
serén presentados en el siguiente orden:

a).—Equipo con que cuenta este Departamento pala el de- -

sarrollo de sus actividades:

b).—-—Papele_r(a utilizada en relacién al registro de los hués- '
pedes y al control de la acupacitn de habitaciones.

¢).—Procedimientos. utilizados para el desarrollo del traba-
10 de los recepcionistas.

EQUIPO CON QUE CUENTA ESTE DEPARTAMENTO
PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES

El servicio que proporcionan los hoteles, esta flsu:amente
representado por las habitaciones disponibles, pudiéndose decir
en sentido figurado, que dichas habitaciones representan la mer-
cancia‘ que en las empresas comerciales se congce como la in-
versién en inventarios:

Consideranido que. los “inventarios”, en éste tipo deé empre-
- sas- estdn representados por las habitaciones que pueden: ser
rentadas en un momento déterminado, se ‘entiende que para co-
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nocer al- minuto las “existencias”, es necesario establecer un
control absoluto, ya que:del nimero de unidades rentables dis-
ponibles, dependen en gran parte, los ingresos que se pueden
obtener.

Para lograr este objetivo, se utilizan dos tableros, a los cua-
les se les denominara “Tablero de Ventas” y “Tablerc de OQcu-
pacién”,

Este equipo, es el que mayor importancia tiene, desde el
punto' de-vista del control de los ingresos del hotel, ya que en
los ‘tableros citados se reflejan por una parte, las habitaciones
que pueden ser rentadas y por otra, las habitaciones ocupadas.

Conviene indicar que en la mayoria de los casos, los hote-
les utilizan Unicamente el Tablero de Ocupacién, sin embargo
los hoteles de las caracteristicas escogidas, deben utilizar los
dos tableros para asegurar un funcionamiento conveniente.

Tablero de Ventas.—Es un mueble hecho de madera o de
metal ‘que tiene pequefios casilleros. Cada casillero representa
-una. habitacién y estdn ordenados de tal manera que cada fila
o hilera de casilleros, tiene tantos casilleros como habitaciones
existen en un piso del edificio que ocupa el hotel. Asi por ejem-
plo, si un hotel tiene doscientas habitaciones, el tablero tendra
doscientos casilleros que pueden estar ordenados como sigue:
40 casilleros en cada fila, representando por ejemplo, -el nlime-
ro de habitaciones de cada piso, de manera que el tablero es-
tard compuesto de 5 filas o hileras, representando cada una de
ellas los pisos del edificio.

Cada casillero tiene anotado el nimero de la habitacién
que representa, nimero que debe ser perfectamente visible pa-
ra el Recepcionista.

En los casilleros de- este tablero, se introducen tarjetas de
color blanco, para representar las habitaciones que pueden-ser
rentadas, de manera que las tarjetas que se’ encuentren acomo-
dadas en el tablero corresponderén a las habxtac:ones que se en-
cuentran vacias,

Las tarjetas dé referencia, tienen anotados, ademas del ni- ‘
mero de la habitacion, las caracterlstlcas de'la mlsma y la cuo-
ta correspondiente. . .
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Los recepcionistas, de acuerdo con: la préictica que tengan
y el conocimiento de las caracteristicas de las habitaciones, por
lo general memorizan las cuotas, sin embargo es conveniente
que las tarjetas tengan anotados dichos datos, para facilitar el
trabajo y evitar que se cometan errores.

Ademas de utilizar trajetas blancas, en este tablero pueden
ser utilizadas tarjetas de otros colores para marcar circunstan-
cias especiales, por ejemplo, se pueden utilizar para controlar
las habitaciones reservadas, como se indicé en los comentarios
relativos al Departamento de Reservaciones, También pueden
marcarse en este tablero, las habitaciones que se encuentran en
reparacién y que por tal motivo no pueden ser rentadas.

Este tablero en consecuencia, es de mucha utilidad, ya que
indica al minuto, las habitaciones que pueden ser rentadas,
permitiendo ademés, que en el Departamento de Recepcibn: tra-
bajen simultdneamente dos recepcionistas, sin que se entorpez-
can sus labores. Los errores también se reducen considerable-
‘mente, en comparacién con otros procedimientos utilizados, en-
tre los cuales se pueden mencionar los siguientes:

. 1.—Utilizar un solo tablero para controlar la ocupacién 'dél
hotel. ’

‘2~—Utilizar una lista en donde aparezcan impresos los ni-
mesos de las habitaciones y espacios para hacer -anotaciones
respecto a reservaciones, reparaciones, habitaciones ocupadas;
etc. e

Tablero de Ocupacién.—En este tablero, que es del mismo
tamafio y caracteristicas mencionadas para el Tablero de.Ven:
tas, son marcadas las habitaciones ocupadas o rentadas, utili-
zando las mismas tarjetas blancas del Tablero de Ventas.

También pueden ser utilizadas tarjetas de varios colores
para hacer notar circunstancias especiales, por ejemplo, pue-
den marcarse con tarjetas rojas las habitaciones - desocupadas
por los huéspedes, las cuales se entiende que deben ser arregla-
das para que puedan ser rentadas nuevamente. -

Las tarjetas que indican habitacicnes sucias”, se retiran
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cuando se recibe del Ama de Llaves, la comumcacxon de que se
hizo la limpieza.:

Tablero de llaves y de correspondencia.—Este tablero tie-
ne la misma disposicién que los dos anteriores, con la diferen-
cia de que los casilleros son més amplios, con objeto de permi-
tir que se puedan colocar las llaves de las habitaciones y la co-
rrespondencia de los huéspedes.

E] tablero puede ser utilizado también, como un elemento
més en el control de las habitaciones rentadas y fundamental-
mente ‘para controlar los siguientes aspectos:

- a).—Que no sean entregadas equivocadarﬁente a los hués-
pedes,-ilaves de habitaciones que estin desocupadas.

“b).~—Que no sean entregadas llaves de habitaciones no ren-
tadas, a personas ‘que no se encuentren registradas como- hués-‘
pedes del hotel.

Lo anterior se logra acomodando las llaves como sigue:

1.—Las llaves de las habitaciones. rentadas, con la placa
(de madera, plastico o cualquier otro material que se une a las
llaves para identificar las habitaciones a que corresponden), ha-
cia el frente.

2.~Las llaves de las habltacxones vacfas, con la placa ha—
..cia dentro. . ,

. Se ‘advertird, que-se pueden presentar situacione'sque €es
dificil que puedan ser controladas y que no existen procedimien-
tos ‘adecuados para prevenir que sucedan, como por ejemplo, -
que una persona no registrada como huésped, recoja en el De-.
partamento de Recepci6n, la llave de una habitacién ocupada,
cuando- el huésped de dicha habitacién se encuentre fuera del
hotel

~Estos problemas pueden ser comparables con-los'que se
presentan .en las empresas comerciales o industriales, en' rela-

cién a los procedimientos utilizados para evitar el robo de mer-. -

cancfas, .con la diferencia de que, ademés de que el hotel puede
sufrir pérdidas por.robo. de bienes o artfculos: que forman par-
te del mobiliario 0 equipo de las habitaciones, los:huéspedes



también pueden sufrir pérdidas en sus pertenencias. Aun cuan-
do en este ultimo caso la Administracién del Hotel no-tiene res-
ponsabilidad alguna, en el aspecto comercial, sf le perjudica.

Reloj Marcador.—~Generalmente de tipo eléctrico, se utili-
za en este departamento, para marcar la fecha y la hora de lle-
"gada de los huéspedes, en las Tarjetas de Registro.

Este reloj también es utilizado por el encargado de ias cuen-
tas de huéspedes, ya que el espacio que ocupa esta seccion es-
ta ubicado junto al Departamento de Recepcién. A todos los
comprobantes que son recibidos de otros departamentos para
ser registrados por el encargado de las cuentas de huéspedes,
‘se les marca con este reloj, con objeto de definir responsabili-
dades de los empleados, en el caso de que por alguna circuns-
tancia no sea cargado algin servicio al huésped y éste haya sa-
hdo del hotel y liquidado su cuenta antes de que se descubra
la omisi6n.

_El uso del reloj en este departamento es muy importante,
ya que tiene un papel determinante, por lo que se refiere a los
ingresos por arrendamiento  de habitaciones.

Un cliente puede llegar a las 6 hrs, de un dia y salir a las
19 hrs, del dia siguiente, habiendo ocupado la- habitacién duran-
te 37 hrs. consecutivas, tiempo por el cual se le cobra tinicamen- .
te'la renta de un dia, suponiendo que la hora establecida para
el “corte” de la renta, sea precisamente las 19 hrs;

Puede suceder por otra parte, que un cliente llegue a' las

24 hrs. del dia y abandone el hotel a las 10 hrs. del dia siguiente,

utilizando la habitaci6n. tinicamente 10 hrs. sin embargo tam-
, bién se le cobra el importe de la renta de un dia.

Ademés de que con el uso del reloj pueden aclararse debi-
damente posxbles reclamaciones de los huéspedes, sirve también
como un elemento més de control de los ingresos, aspecto que

“debe cuidar el Auditor de Noche, en la revisibn que efectua
dlanamente . :

“Tablero- de Informacién.—Se utiliza -también en este Depar-
tamento, un tablero o un fndice del tipo “4rbol giratorio” o bien
un kardex, para clasificar, por orden alfabétxco 105 nombres de
los huéspedes. g :
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- Este 'tablero sirve para facilitar la localizacién de los nom-
bres y los niimeros de habitacién que ocupan los huéspedes y
poder proporcionar la informacién correspondiente a las perso-
nas que la soliciten.

PAPELERIA UTILIZADA PARA EL REGISTRO DE
HUESPEDES Y EL CONTROL DE HABITACIONES
OCUPADAS

La papelerfa que se utiliza para lograr los objetivos men-

cionados, es la siguiente:

Tarjeta de Registro, :

Volante de Cambios de Habitaciones y de Cuotas, .

Cupén de Plan Americano, :

‘Registros de Entradas y Salidas de Huéspedes,

Tarjetas para los Tableros de Informacién,

.Reporte Diario de Habitaciones Ocupadas.

Tar;eta de Registro.~-Utilizar tarjetas individuales para re-
gxstrar a las personas como huéspedes del hotel, proporciona
algunas ventajas importantes sobre el uso de hojas o libros de
registro, entre las cuales, se. pueden mencionar las siguientes:

1.—El registro de los huéspedes se hace répidamente.‘

a)~—Pueden registrarsé, varios - huéspedes simulténea-
mente. .

b).—Varios recepc1omstas pueden rentar habitaciones -
simultdneamente.

2.~El huésped llena la tarjeta sin que otros huéspedes se
“ enteren de los datos anotados. :

Volante de Cambios de Habitaciones y de Cuotas.—Las ha-
bitaciones ‘ocupadas . pueden presentar algunas -modificaciones
‘que deben ser controladas debidamente, ya que influyen en los
ingresos del hotel, o bien influyen unicamente en cuanto- a la-
“forma. en la que se encuentra representada la ocupac16n del
Hotel » -

: Se pueden presentar los sxgulentes casos:
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-+ 1.~Que el huésped cambie de habitacién, con'el conoci-
‘miento  desde luego del Departamento de Recepcién, sin que
este cambio implique cambio de cuota. :

2.—Que el cambio de habitacién origine cambio en la cuo-
ta.

3.—Que cuando se hayan registrado conjuntamente ‘varias
personas y ocupen la misma habitaci6n, una de ellas abandone
el hotel, queddndose las otras personas en la misma habitacién
o en una diferente.

4.—Que una habitacién rentada originalmente por una per-
~..sona, sea ocupada por otra persona recién llegada al hote], au-
mentédndose asi{ el nimero de personas que ocupan una habi-
tacién.

Para controlar dichos cambios y también para informar de
ellos a otros departamentos, son utilizados en el de Recepcién,
los volantes titulados “Cambios de Habitaciones y ‘de Cuotas”.
Dichos volantes, se formulan en original y tres copias, para in-
formar a los departamentos de Teléfonos, Ama de Llaves y Con-
tabilidad, Seccién de Cuentas de Huéspedes.

También se puede formular tnicamente en original y tur-
narlo a.cada uno de los. departamentos mencxonados, para ‘que
tomen nota y firmen en el mismo volante, de enterados, quedan- .
‘do finalmente en poder del encargado de las cuentas de los -
huéspedes, con objeto de que el Auditor de Noche, pueda veri- -
ficar los cambios habidos.

Cupén Plan Americano,—Las personas' que se hospedan en -
el hotel -utilizando el plan americano, pagan una.cuota especial
que incluye la renta de la habitacion y el importe de sus ali-
mentos.

. Existen-algunas variantes en el servicio de plan america-
no, que se distinguen por el mimero de alimentos que se toman
en un dfa, aplicindose en todos los casos, cuotas especlales que .
incluyen hospedaje 'y alimentos. ‘ «

Desde el punto de vista de la cohtabilidad,’ para 'resolﬁet’ el
problema de registro ‘de estas cuotas especiales,‘sé‘ha, seguido

- 42



el -criterio -de: registrar -en libros separadamente ‘los ingresos
por cada . concepto, considerando que el ingreso por arrenda-
miento -de habitaciones, - corresponde a la cuota aplicable como
si-se tratara de plan europeo y la diferencia con la cuota espe-
cial, considerarla como el ingreso obtenido. por el serviciode
restaurante,

En la tarjeta correspondiente a la cuenta del huésped, no
debe hacerse esta separacitn, ya que como se explicé anterior-
mente la cuota establecida, es un precio especial que conoce de
antemano el cliente. Por otra parte, no conviene hacer la sepa-
. racién en'su cuenta, debido a que habria necesidad de explicar
la razén por la cual aparecen dos cargos en lugar de uno: solo.

Los huéspedes que utilizan el plan americano, tienen dere-’
cho a tomar sus alimentos sin pagar por este servicio,. otra cuo-
ta adicional y para que el restaurante les proporcione tal ser-
vicio, se expiden en el departamento de Recepcion, las formas
tltuladas “Cup6n Plan Americano”.

Los cupones se formulan en original y dos copias, ejem-
plares a los cuales se les da la siguiente-distribucién: -

Original
Al cliente para que sea entregado en el
restaurante cuando tome sus alimentos,
Este ejemplar sera archivado fmalmen-"
te por orden numénco progresxvo

Primera Copia .

' - Se envia al restaurante comio informa-
cién para que se tenga en cuenta el ni-
mero de personas que tomaran alimen-
) . tos bajo el sistema de plan americano.
.. Segunda Copia E - . :
o S Se entrega al encargado de las cuentas.
de los huéspedes para confirmar la ‘cuo-
“-ta egpecial cobrada y :como informacién
para el Auditor de Noche, quien se en- -
cargard’ ‘de hacer la separaci6n.de los-
.ingresos, en su Reporte Diario.
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Tarjetas para los tableros de informacién.—Para poder pro-
porcionar buen servicio de informacién, en los departamentos
de Recepcion y de Teléfonos, es necesario que se disponga.de
un. indice alfabético en el cual se encuentren anotados los nom-
bres.y nimeros de las habitaciones que ocupan los huéspedes.
También para proporcionar un buen servicio en cuanto a la lim-
pieza de las habitaciones y como elemento auxiliar del control
de.la ocupacién de habitaciones, en el Departamento del Ama
de Llaves, es necesario comunicar, durante las 24 hrs. del dia a
dicho departamento, los datos de las habitaciones rentadas.

Para lograr este propdsito, se emplean 'pequefias tarjetas
que contienen los siguientes datos:

Fecha y hora de llegada,
- Nombre completo del huésped,

Numero de habitacién asignada, B
- Firma del recepcionista que lo atendi6, "

Estas tarjetas, son formuladas con base en las Tarjetaé‘de
Registro de los Huéspedes, después de que anotaron sus datos
y les fue asignada su habitaci6n.

Se formula en original y dos copias, cuyos -ejemplares se
distribuyen como sigue: Original para el tablero o kardex del
Departamento de Recepcién; la primera copia, para el tablero -
del Departamento de Teléfonos y la segunda copia, para el Ta-
biero de Informacién del Ama de Llaves, el cual se encuentra
localizado en la Roperfa del hotel. :

‘Registro de Entradas y de Salidas de Huéspedes.—Con el
uso de las Tarjetas de Registro de Huéspedes, los Registros' de
entradas y salidas de huéspedes, perdieron mucha de su utili-
dad, ya que las tarjetas archivadas por orden numérico progre-
sivo, constituyen en el fondo, un registro cronolégico de las en-
tradas de huéspedes y por otra parte, las cuentas de huéspedes
pagadas, archivadas por orden de salida, constituyen un' regis-
tro-de salidas. Sin embargo, ademés de que de acuerdo con-las
disposiciones contenidas en la Ley:de Turismo es obligatorio lle-
var dichos registros, pueden ser utilizados en la localizacién. o
investipaci6n. de datos relacionados con los huéspedes y. tam-
bién enla verificacién de las habitaciones ocupadas, como se
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podra observar por los comentanos que se presentan mas “ade-
lante.

Los datos que contienen estos registros son los sxguxentes

Reglstro de Entradas:
Fecha 'y hora de llegada del huésped,
Tarjeta de registro nimero,
Nombre del huésped,
Habitaci6n asignada,
Plan Americano o Plan Europeo,
Cuota aplicable, )
Numero de la cuenta que se le-abri6,
Nacionalidad.

Registro: de Salidas:
Fecha y hora de salida,
Nombre del Huésped,"

~ Habitacién ocupada,m
~ Saldo y nimero de su. cuenta.

Reporte Diario de Habitaciones Ocupadas.—Es. formulado
por el Recepcionista de Noche, después de haber verificado el
ntimerc de habitaciones ocupadas y ‘contiene informacion. que
se utiliza para preparar algunos datos- estadisticos’ y-ademas;
como auxiliar en la verificacién de las cuotas.por arrendamien-
to dé habitaciones, cargadas dlanamente en las cuentas de los
huéspedes

Los datos que generalmente contlene, son 1os sxgulentes
Fecha, :
Habitaciones ocupadas (ala hoxa de formular el repor-

_te), :
~.Numero de Huéspedes, ;
- Habitaciones rentadas en el dia (Entradas),
.Habitaciones desocupadas en el dia'(Salidas).
- Este reporte, en realidad no tiene mucha importancia, des-
de el punto de vista de obtencion.de.datos estadisticos, ya.que’
la informaci6n -que proporciona, ‘correspondea. una hora-deter-

minada; normalmente entre las 11:y las 12 de la noche, o: sed .
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cuando se supone que todos los huéspedes estdn en el hotel y
no es comin que lleguen nuevos huéspedes.

En virtud de que es preparado reflejando la ocupacién a
una hora determinada, no incluye todas las habitaciones que
produjeron ingresos en un dia y por lo tanto, sus datos no pue-
den ser utilizados para juzgar exactamente la forma en la que
se han desarrollado las operaciones, sin embargo, conviene in-
dicar que puede proporcionar una idea general del volumen de
ocupacion.

La utilidad de este Reporte se explica mas adelante al co-
mentar los procedimientos utilizados para el desarrollo del tra-
bajo de los Recepcionistas.

Para efectos de la obtencién de datos estadfsticds, debe to-
marse en cuenta la informaci6n adlcxonal que presenta el Au-
ditor de Noche, en su reporte dxarlo

PROCEDIMIENTOS UTILIZADOS PARA EL DESARROLLO
DEL TRABAJO DE LOS RECEPCIONISTAS

 Para Rentar Habitaciones.—Los pasos que se siguen para
rentar las habitaciones son los siguientes:

1.—El cliente se presenta en el hotel e indica al Recepcio-

" nista que tiene hecha una Reservacién con Depésito. El Recep-

cionista solicita la “confirmacién” de la reservacxdn y el acuse
de recibo del depGsito efectuado.

2.—Con los documentos anteriores, localiza en la lista que
tiene por orden alfabético (preparada por el Departamento de
Reservaciones), su nombre y ntimero de habitacién que le fue
asignada.

3.—Localizado el ntimero de la habitacién, retira las tarje-
tas (blanca 'y rosa) del tablero de ventas, al mismo tiempo que
-solicita al huésped, que-llene los datos de la Tarjeta de Registro.

4,~Mientras el huésped llena la Tarjeta de Registro, el Re-
cepcionista anexa la “confirmacién” a la lista alfabética, ano-
tando-en' dicha lista, el .niimero de la Tarjeta de Registro, con."
objeto .de complementar los:datos de las reservaciones y: tener
elementos. suficientes para facilitar aclaraciones: posteriores. . .
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5.—Coloca la tarjeta blanca en el Tablero de Ocupacién y
destruye ‘la tarjeta rosa. (reservacion), después de haber anota-
do en la Tarjeta de Registro, los datos de: Niimero de Habita-
cién, cuota, nimero de personas, plan americano o plan euro-
peo. Hecho lo anterior, imprime con el reloj marcador, la fe-
cha y hora de llegada y firma en el espacio correspondiente.

6.—~Procede inmediatamente a formular las tarjetas de los
tableros de informacién turnando las copias correspondientes
al Departamento de Teléfonos y al del Ama de Llaves, al mis-
mo tiempo que coloca el original en el tablero o kardex de in-
. formacién de su departamento

7.—Hecho lo anterior, turna la Tarjeta de Registro, ‘al en-
cargado de las cuentas de los huéspedes para que €éste proceda
a abrir un juego de tarjetas, (Auxiliar de la Cuenta de Mayor
“Huéspedes™) anotandc los datos de identificacién como son:
Nombre, niimero de habitacién, niimero de personas, plan ame-
ricano o plan europeo, cuota, fecha y hora de llegada, estos il-
- timos datos, con el reloj marcador.

Con los pasos mencionados, se puede decir que ha con-
cluido el trabajo encaminado a registrar al huésped y controlar .
‘su estancia en el hotel,

A partir de este momento, todos los servicios que sean pres-
tados al huésped, podran ser registrados inmediatamente.

Las anotaciones en el Registro-de Entradas de Huéspedes,
se hacen cuando el encargado de las cuentas de huéspedes, re-
grese la Tarjeta de Registro, al Departamento de Recepcion:
Este trabajo puede hacerse antes de pasar la Tarjeta de Regis-
tro, al encargado de las cuentas de los huéspedes en el caso de
quie la tarjeta se conserve en esa Seccién del Departamento de
Contabilidad, para facilitar la identificacién de las firmas de los
huéspedes; en los comprobantes -de otros departamentos, por
ejemplo, del restaurante, del bar, etc.

" Cuando los clientes no hlcleren dep6sito o bien llegan al
hotel sin reservacién, los procedimientos aplicables son los mis-
mos, excepto naturalmente, 1o establecido en forma espec1a1 pa-
ra-las reservaciones. con depésito. ‘ =
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- -/ Cambios de Habitaciones y de Cuotas.—En estos casos, el
huésped solicita o avisa a este Departamento, el cambio que de-
sea-hacer y si es posible hacerlo, se procede como sigue:

1.—¥Lléna los datos de la “forma” correspondiente, impri-
miendo con el reloj marcador la fecha y la hora.

2—Procede a hacer las modificaciones en el Tablero de-
Ventas y en el de Ocupacién, segiin el caso, turnando Ja infor-
macién a los Departamentos de Teléfonos, del Ama de Llaves y
a la Seccién de Cuentas de Huéspedes,

" Hace las modificaciones necesarias en el Tablero de Infor-
macién de este Departamento, marcando en este caso, la o las
habitaciones que fueron desocupadas, que se supone deben asear-
se, para poder rentarlas nuevamente.

)  Verificacién de Habitaciones Ocupadas.—En cada turno,
,los Recepcionistas verifican la ocupacién de las habitaciones,
" para lo cual comparan el Tablero de Ocupacién, con los datos
que proporciona el Ama de Llaves y también con los datos que
proporcione el encargado de las cuentas de huéspedes.

_ Ahora bien, la verificacién méds importante es la que se ha-
ce en el turno de la noche, bajo la supervisi6n del Auditor de
Noche. Tal verificacion se hace antes de proceder a registrar
los cargos en las cuentas de los huéspedes, por ‘concepto de
arrendamiento.

Para tal-objeto se hace lo siguiente:

1.—Utilizando una hoja de la “forma” titulada.Reporte de
Ocupaci6n, el Recepcionista marca las habitaciones ocupadas
y los huéspedes que hay en cada una de ellas, datos que toma
del Tablero de Ocupaci6n.

II.—A"la misma hora, el encargado de las cuentas de hués-
pedes, ‘utilizando también la- forma mencionada, marca- los' mis-
mos- datos, pero los obtiene de las cuentas de los huéspedes:
Este informe, como se verd mds adelante, una vez verificada la -

“ocupaci6n”, servird para verlfxcar el ingreso’ por arrendamlen-‘
to de habitaciones. . :

IIL.—El Auditor de Noche hace la comparacm’m de las ano-’

48



taciones hechas en los reportes antes cxtados, procediendo a in-
vestigar- las diferencias, .

Las diferencias pueden ser las siguientes:

a).—Habitaci6n ocupada segin tablero, sin existir cuenta
del huésped.

¢).~—El mimero de personas en cada habitacidn, no coincide,

Los principales procedimientos utilizados para la aclara-
cién de diferencias son los siguientes:

1.—Comprobar que las tarjetas de los tableros estén blen
colocadas.

Los nimeros de los casilleros deben ser los mlsmos que
los de las tarjetas colocadas én los mismos.

2~—Consultar las formas “Cambios de Habitaciones y de
Cuotas”. La cuenta no fue corregida con el nuevo numero de
.~ habitacién, o el tablero no fue modificado con el cambio. -

3.~Consultar Registro de Entradas de Huéspedes. El hués- '
ped acaba de llegar y no se le ha abierto cuenta o bien no se
marcé la habitacion en el tablero. :

4—Consultar Registro de Salidas. El huésped acaba de sa-
lir y no se marcé la habitacién en el tablero.

‘1V.~Aclaradas las dlferenmas, se comparan. los datos de -
los Reportes contra el Tablero de Llaves. De esta comparacién -
puede resultar como situacién interesante que una, habitacién
no aparezca ocupada y no esté la llave. En este caso, es posible
que la lave esté extraviada o bien, ‘que el huésped haya ocu-
pado la habitacién sin haberse registrado previamente,

Las diferencias que no sea posible aclarar, son anotadas por
el Auditor de Noche, en el Reporte formulado por el Recepcio-
nista, para que se investiguen al dia siguiente por el Ama de
Llaves, informando esta iltima, sobre el resultado obtemdo, al
Gerente o.al Subgerente :

El Ama de Lldves recoge el Reporte de Ocupacxén entre. las
'8 y-6.30-de la mafiana y-con base-en’el mismo, prepara el tra- ;
bajo -de las camarxetas que inician sus labores a- las 8 a. m..
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. Salidas de Huéspedes.—Las salidas de los huéspedes no
siempre las conocen los Recepcionistas en una forma directa,
ya que el cliente por lo general, cuando desea abandonar el ho-
tel, lo primero que hace, es solicitar su cuenta en la Caja, o
bien, solicitar por teléfono un mozo o “botones”, para que le
ayude con el equipaje.

Al recibirse en este Departamento la informacién de que el
cliente desocup6 la habitacion, los recepcionistas hacen lo si-
guiente:

1.—Marcan en el tablero de ocupacién con una tarjeta de
color rojo la habitacién desocupada (indicando habitaci6én ‘‘su-
cia”).

- 2,—Avisa al Departamento de Teléfonos para que retire de
su Tablero de Informacién, la o las tarjetas corrsepondientes,
haciendo -lo propio en el Tablero que se maneja en este Depar-
‘tamento.. También avisa al Ama de Llaves, para que marque
en su Tablero, la habitacién desocupada y ordene su limpieza,
inmediatamente. :

" 3.—Hecha la limpieza de la habitacién, el Ama de Llaves lo
comunica al Departamento de Recepcién, procediéndose .a re-
tirar las tarjetas del Tablero de Ocupacién, para colocar nueva-
mente Ia tarJeta blanca, en el Tablero de Ventas.

Otra de las labores que se efectiian en este. departamento,‘ )
consiste  en la formulaci6én, por el Recepcionista de Noche, de

una lista por orden alfabético de los huéspedes que se encon-.

traban en el hotel a las 24 hrs. Esta lista es formulada, después ‘
de verificadas las habitaciones ocupadas y se toman los datos -
del Tablero de Informacién. Se hacen: copias parg los Departa-
mentos de Teléfonos y del Ama de Llaves, con el fin de que
sean verificados los tableros, archivando cada departamento,

sus copias, para aclaraciones futuras. .

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
SECCION DE CUENTAS DE HUESPEDES

" "Esta Secci6n del Departamento de Contabilidad, tiené, a su
cargo el registro y control de las operaciones que afectan a las;
cuentas.de los huéspedes, o sea, constituye lo que se puede.de- -
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nominar Contabilidad Analitica de la Cuenta de Mayor titulada
Huéspedes, o bien, sencillamente Contabilidad de Huéspedes.

. En virtud de que en los hoteles, por la naturaleza de sus
actividades se realizan operaciones en el dia y en la noche, exis-
tiendo la necesidad de mantener. el registro de las operaciones
al minuto, los empleados de esta Seccién cubren las 24 hrs. del
dia, para lo cual se establecen tres turnos de 8 hrs. cada uno.

Para registrar las operaciones, se utiliza una tarjeta auxi-
liar para cada habitacién a nombre del huésped o huéspedes que
la ocupan, constituyendo dicha tarjeta, lo que se conoce como
“Cuenta del Huésped”.

, El registro de las operaciones puede hacerse en forma ma-
nual o bien utilizando mdquinas de contabilidad, sin embargo‘ :
considerando el volumen de operaciones que se efecttian. en el
tipo de hoteles que se escogi6 para realizar este estudio, es re-
comendable ‘el uso de méquinas de contabilidad, que como ‘es
sabido, tienen muchas ventajas sobre los procedimientos ma-
nuales de registro. ‘ ‘

En el caso particular de los hoteles y especialmerite por lo
que se refiere a la Contabilidad Analitica de Huéspedes, las ven-
tajas mas importantes son las sxgulentes )

a). —Se pueden 1mpr1m1r varios datos de referem:1a en for- .
ma simultdnea, lo cual representa ahorro de tiempo.

b).—Se obtienen saldos automdticamente, eliminando "pro-
babilidades de cometer errores en su determinaci6n.

¢).—Se pueden obtener automdticamente sumas.por con-
ceptos de cargo y de crédito, sunplemente totalizando los regis-
tros de:la mdquina, sumas que representan una balanza -de mo-
vimientos, que resulta de mucha utilidad en. la-comprobacién .
de las. operaciones y para obtener desde luego el sa]do de.la:
cuenta titulada Huéspedes.

d).~Se produce simultdneamente, una hoja de ‘cox}trol qué
‘se conoce como “cinta de auditoria”, en la cual aparecen:todos
los datos que fueron operados por la méquina.

Lo anterior asegura que los. conceptos anotados en las: tar— o
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jetas, correspondan exactamente a .los que aparecen en la ‘“cinta
de -auditoria”, facilitando de esta manera la comprobacién de
las operaciones.

e).—Se pueden obtener dos originales de las tarjetas auxi-
liares o sea de las cuentas de los huéspedes, situacién que es
muy conveniente no solamente por.la presentacién y la limpie-
za del trabajo, sino también porque elimina posibilidades de al-
teracién de datos, en el ejemplar que se destina al departamen-
to de contabilidad, en perjuicio de la empresa.

Debido- a la naturaleza de las actividades de los hoteles, la
informaci6n de los servicios prestados a los huéspedes, debe ser
proporcionada rdpidamente al encargado de su registro. Para
lograr este objetivo, algunos hoteles cuentan con equipo ade-
‘cuado que consiste en “tubos neumAticos”, que comunican ca-
da uno de los departamentos que producen ingresos, con la Sec-
cién de Cuentas de Huéspedes; sin embargo, la mayoria  de los
hoteles de México, no tienen este equipo, por lo que se utilizan
mensajeros para tal objeto.

A todos los comprobantes recibidos de cada departamento,
se les imprime la fecha y la hora, procediéndose inmediatamen-
te a su registro en las cuentas de los huéspedes.

En la mayorfa de los hoteles de México, la Seccién de Cuen-
tas ‘de Huéspedes no existe, encargdndose al Departamento de
Caja (Huéspedes), el registro y control de las operaciones, -si-
tuacién que presenta, inconvenientes que se . traducen con fré-
cuencia en errores.

En este estudio se ha considerado que la Contabilidad Ana-

- litica de las operaciones relativas a huéspedes, debe estar a car-

go de una Seccién del Departamento de Contabilidad, cuyo fun-

cionamiento se encuentra bajo la vigilancia del Audltor de No-. -

che, que ‘a su vez depende o forma parte del Departamento de -
Contabilidad. . v

Se ha hecho esta consideraci6n por las siguientes razones:

a).—El volumen de operaciones es considerable, por el ndi-
mero de huéspedes que se pueden hospedar en’el txpo de hote-
les-escogidos para este estudio. L :
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" b)—Como. medida de control interno, porque es convenien-
~te que las personas encargadas del registro de las operaciones,
no tengan relacién con el cobro de las cuentas o con el manejo
o custodla de efectivo.

c)—Para asegurar buenos resultados en el registro de las
- operaciones, porque. las personas encargadas deben tener cono-
cimientos de contabilidad.

REGISTRO DE OPERACIONES

“:Los cargos que se pueden registrar en las cuentas de los
huéspedes de acuerdo con los servicios escogidos en este estu-
dio, son los siguientes:

Renta de Habitaciones

. Considerando que en todos los hoteles-se tiene establecida
-una hora determinada para el “corte de la renta” y esta circuns-
tancia se:hace del conocimiento de los huéspedes, se entiende
que las operaciones de un dia concluyen a esa hora, debiéndose
‘tomar como base para el registro de las operaciones: efectuadas
ese dfa. Dichas operaciones incluyen naturalmente la renta de
las habitaciones y por lo tanto, a la hora fijada, deberfa cargar-
se a las cuentas de los huéspedes el importe de las cuotas esta-
blecidas, representando sus importes los ingresos del dia.

Sin embargo, la practica ha demostrado que no cs conve-
nienite utilizar el procedimiento descrito, ya que se presentan
dificultades que trastornan el registro y la comprobacion de las
operaciones. A continuacién se mencionan las razones princi- .~
pales de lo antes expuesto: '

1.~—La hora.para el “corte de la renta” se establece gene- :
ralmente entre las 16 hrs. y las 19 hrs. Las actividades que se
desarrollan en las horas siguientes a la. hora del “corte”, no
disminuyen en relacién a las que se desarrollan normalmente
durante el dia,

El movimiento de entradas y de salidas de huéspedes, lm-'
pide que -se puedan tomar los datos de ‘‘ocupacién” correcta-
mente .y dificulta que se compruebe ‘satisfactoriamente la infor-
macién que se tiene, de las habitaciones -ocupadas, comproba-
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cién que resulta muy importante si se tiene en cuenta que es
una labor previa al registro de las cuotas de renta.

2.—Los procedimientos utilizados para el registro de las
operaciones, en las cuentas de los huéspedes y la importancia-
de proporcionar informacién razonablemente correcta, hace in-
dispensable la comprobaci6n diaria de dicho registro, compro-
bacién que debe llevarse a cabo inmediatamente después de ha-
ber concluido las operaciones de un dia.

Esta comprobacién también se dificultaria, en virtud de las
actividades que se desarrollan después de las 16 hrs. o las 19
hrs.

.3—No es posible registrar los importes de los servicios re-
portados por otros departamentos, después de la hora del “cor-
te”, hasta que se termine de registrar los cargos por rentas.
Ademds, en caso de que fuera posible registrarlos, tendrian que
contabilizarse con fecha del dia siguiente, pues de lo contrario
‘se dificultaria la comprobaclon que tiene a su cargo el Auditor
de Noche.

Por otra parte, se ha establecido como préctica de obser-
vancia general, que la renta delas habitaciones sea registrada
en la noche, no importando la hora que se tenga fijada en cada
hotel en particular para el “corte de la renta’”, que corresponde
a lo que los norteamericanos llaman “checking out time’”.

~Aun cuando- el procedimiento citado no llena completamen-
te los requisitos de la contabilidad de hoteles, atendiendo a la
necesidad de mantener completamente al minuto las cuentas de -
los huéspedes, se considera conveniente que el cargo por con-
cepto de renta sea registrado cuando hayan disminuido las acti-
vidades o sea, después de las 23 hrs,, teniendo desde luego la .
precaucién de cobrar la renta de las habitaciones, a los huéspe-.
des que salgan del hotel entre la hora del “corte” y las 23 -hrs.

Por otra parte, se ha establecido también como regla, que
la renta de las habitaciones sea cargada por-el Auditor de No-
che quien a su vez tiene a su cargo la recopilacién de’la infor-
macién de las, operaciones que afectan.la cuenta de mayor titu- .
lada. “Huéspedes” y la comprobacién de los movxmxentos y los
. saldos:de las tarjetas auxiliares. :
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Se considera que es conveniente que una persona-distinta
de aquellas que tienen a su cargo el registro de las operaciones,
sea la que cargue el importe de la renta de las habitaciones,
pero ‘esto, desde luego no es un procedimiento de control inter-
no indispensable, ya que su importe estd sujeto a la comproba-
ci6n diaria, precisamente del Auditor de Noche.

Se puede mencionar también, que algunas maquinas de con-
tabilidad tienen mecanismos que permiten acelerar la compro-
bacién de los saldos y si dicha comprobacién se puede hacer si-
multdneamente al cargo de la renta, es preferible que sea el
‘Auditor ‘de. Noche, quien registre el concepto citado.

En realidad, la prictica de que el Auditor de Noche, sea
quien registre la renta de las habitaciones, proviene de que en
los casos en los cuales las operaciones se registran en forma
manual, la comprobacién se hace al mismo tiempo y en el mis-
mo papel de trabajo, por el Auditor de Noche. '

Esta prdctica data de 1911, cuando Errol Kerr,'introd‘ujo
por primera vez la comprobacién de las cuentas de los huéspe-
des, en los hoteles de Estados Unidos.

La comprobacién de saldos y de movimientos, fue adopta-
da después con éxito, a partir de 1921 por los “pioneros”: del
hotel moderno, entre los que se puede mencionar.a Ellsworth
Statler. :

"Debido a que diariamente puede presentarse el caso. ‘de que
algtin_ huésped salga del hotel, antes de la hora sefialada’ para
el registro- de-la renta, pero después de'la hora del "corte”, se
establece como obligacién que sea el encargado de las cuentas
de los huéspedes, quien registre el cargo correspondiente en el
momento oportuno,

-"Queda pues establecido, que el registro de la renta de las:
habitaciones es correcto que se haga entre las 23 y las 24 hrs.
de cada dfa, previa verificacién de las habitaciones- ocupadas,
registro que se hace aplicando las cuotas que-aparecen indica-
das en la parte superior de las tarjetas de los huéspedes.

La comprobaci6n de los cargos registrados por. este con-
cepto, se comentan_.en el Capitulo relativo.a “Func1ones del Au-
ditor de Noche".
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Las operaciones registradas en ‘esta secci6n, 'no producen
concentraciones para ser registradas en libros, excepto:

a) —El reporte de los ingresos por arrendamiento de habi-
taciones, que es preparado por el Auditor de Noche y se adjunta
a su Informe Diario,

- b).—Las Notas de Crédito correspondientes a los descuen-
tos y cortesfas.

¢).—Cuentas por Cobrar.—Cuentas que representan crédx-
tos concedidos a los huéspedes.

d).—Dep6sitos. de Reservaciones aplicados a las cuentas de
los huéspedes.

Servicio de Restaurante

El registro de los importes correspondientes a:los alimen-
tos tomados por los huéspedes en el restaurante del hotel, se-
hace con base en los orlgmales ‘de las Notas de Venta, debxda-
mente firmadas por los propios huéspedes.

Las Notas de Venta se reciben directamente del restaurante
y sé archivan junto con las tarjetas de los huéspedes, para ser
entregadas posteriormente, con los demés comprobantes, cuan-
do sea hquxdado el saldo.

Algunas méaquinas. de contabilidad tlenen un dxsposmvo es-
pec1al que permite imprimir en los comprobantes, todos los da-

tos que se imprimen en las cuentas de los huéspedes, situacién .

que representa una gran ventaja, ya que la comprobacién de las
operacmnes se facilita considerablemente.

En estos casos, se recomienda que el operador de la ma-
quina. invariablemente utilice ese dispositivo para facilitar- la
- ‘comprobacion de su trabajo. '

‘Servicio de Bar ) ;
Los™ consumos que hacen los: huéspedes, se registran.con =
la Nota de Venta expedida por-el bar:del hotel, siguiendo el mis- .

mo- procedimiento ‘sefialado para los: cargos por servxcxo de res-
. -taurante. SR
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Lavanderia

Las Notas de Venta las recibe el encargado de las cuentas
de huéspedes, entre las 19 hrs. y las 20 hrs., que es la hora en
la que regularmente se entrega la ropa a los huéspedes.

Cuando algin huésped solicita que su ropa sea lavada con
urgencia, la nota correspondiente se recibe en la Seccion de
Cuentas de Huéspedes, a la misma hora a la que el cliente re-
cibe su ropa. En este caso, la impresién del reloj marcador se
hace en la copia de la Nota de Venta que conserva el Ama de
Llaves, para incluirla en el Reporte de Ventas.

Tintoreria.

Los cargos por este concepto se registran en la misma for-
ma que los importes de las Notas de Lavanderia.

Conferencias Telefénicas de Larga Distancia,

El Departamento de Teléfonos informa de las llamadas de
larga distancia, hechas por los huéspedes, medlante una boleta
titulada “Larga Distancia’.

El Departamento de Teléfonos se encuentra situado por lo
general a un lado de la Secci6n de Cuentas de Huéspedes o del
-Departamento de Caja, por. lo cual existe comunicacion directa,
circunstancia que facilita la entrega de los comprobantes, =

Estacionamiento,

. Los importes del servicio de estacionamiento, se.registran
con base en-uno de los talones del Cupén de Estacionamiento
que se encuentra junto con la tarjeta del huésped.

Su impbrte también lo registra el Auditor de Noche,-a'la"
misma hora en la que desarrolla su trabajo.

Pagos por cuenta de Huéspedes.

E Este caso se presenta con cierta frecuencxa cuando se. ad-
quieren, por cuenta del huésped boletos de ‘avién o entradas
para diversos espectdculos, cuyo lmporte se:carga por mstruc~'
cxones del huésped en su cuenta.

En-algunos casos, como. servicio ad1c1onal el gerente 0 sub-
. gerente autoriza salidas de efectivo, para cubrir los.importes de -
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notas o facturas correspondientes a compras -efectuadas por
los huéspedes,

Algunos pagos que se hacen con mucha frecuencia, son re-
gistrados utilizando conceptos especificos en el espacio destina-
do a “referencia” en la cuenta del huésped. Tal es el caso de
los- pagos por concepto de telegramas y timbres postales, cuyo
importe se registra como “Correo y Telégrafo”.

En todos estos casos, se formula una Orden de Pago o com-
probante que es autorizado por el Gerente o Subgerente, en ori-
ginal y una copia, archivandose el original, junto con la cuenta
del huésped y la copia la conserva el Cajero, como comproba-
ciéon de la salida de efectivo.

Los créditos a las cuentas de los huéspedes pueden ser por -
los siguientes conceptos:

Cobros :

Cuando el huésped liquida su- cuenta, el cobro es.operado
en la maquina utilizada en esta Secci6n, entregdndole uno -de
los ejemplares de la cuenta, junto con los comprobantes corres-
pondientes.

. El ejemplar del Departamento de Contabilidad, se retira del
tarjetero donde se tienen acomodadas las cuentas de los hués-
pedes correspondientes a las habitaciones ocupadas, para ser
entregado al Auditor de Noche. ' :

En el caso de que el huésped haya utilizado el estacxona-
miento, la secci6n del cup6n que se encuentra  junto con su
cuenta, es sellado por el Ca]ero, indicando con ésto, que su
-cuenta fueliquidada.

Descuentos. '

Salvo casos especiales, los descuentos se conceden a los
huéspedes tinicamente sobre los cargos por concepto.de renta.
de habitaciones. Tales descuentos en su mayoria son concedi-
dos-a agentes viajeros y a hombres de negocxos que con regu-
laridad se hospedan en el hotel.

En todos los -casos, los descuentos deben ser autorxzados-
por el Gerente o Subgerente, para 1o cual se formula una Nota
de Crédito, indicando en la misma, el nimero de habitaci6n, el
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nombre del huésped, el importe del descuento y la razén por la
cual se concedi6.

Conviene también obtener en estos casos, la firma del hués-
ped, como procedimiento de control interno, para comprobar de
esta ‘manera que el cliente tuvo conocimiento del descuento y -
ademds para. comprobar debidamente los descuentos concedi-
dos, para efectos fiscales. : .

- Las Notas de Crédito son utilizadas por riguroso orden nu-
mérico y una vez registradas en la cuenta del huésped, se con-
serva en el mismo orden, para que el Auditor de Noche com-
pruebe su aplicacién y su importe total.

Cortes:as

En casos especiales, a personas relacionadas con el ambzen—
te artistico, politico o deportivo, cuya presencia puede. produ-
cir algin beneficio al hotel, no se les cobra el importe de su
cuenta.

También se tiene establecido que a todos los gﬁras de tu-
- ristas, no se les cobre el importe de las cuotas relativas-a la
- renta de las habitaciones que ocupen.

_.La “cortesfa” la autoriza el Gerente o Subgerente, formu-
landose en este caso también una Nota de Crédite. Su importe
es registrado inmediatamente, archivdndola junté con las corres-
pondientes -a “descuentos”, para que su -importe sea:revisado
por el Auditor de Noche.

Cuentas por Cobrar,

En la actuahdad se ha generalizado el uso de tarJetas de
crédito para pagar los servicios utilizados por personas que per-
tenecen a diversos clubes de reconocida seriedad, entre los que
se puede mencionar: Diners’ Club, American Express, etc.

También es frecuente que las cuentas de los huéspedes sean
- pagadas por agencias de viajes, en cuyo caso, los huéspedes en- .
tregan a su llegada al hotel, un documento que se- conoce como '
“Cup6n de Agencxa"

Dxcho cupén-en algunos casos,: es recibido prevxamente por
el ‘hotel como aviso de solicitud de reservacién y se utiliza: pa-
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nombre del huésped, el importe del descuento y.la razén por la
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Conviene también obtener en estos casos, la firma del hués-
ped, como procedimiento de control interno, para comprobar de
esta manera que el cliente tuvo conocimiento del descuento y
ademds para comprobar debidamente los- descuentos concedi-
" dos, para efectos fiscales.

Las Notas de Crédito son utilizadas por riguroso orden nu-
mérico y una vez registradas en la cuenta del huésped, se con-
serva en el mismo orden, para que el Auditor de Noche com-
pruebe su aplicacién y su importe total.

- Cortesias.

En casos especiales, a personas relacionadas con el ambien--
“te artistico, politico o deportivo, cuya presencia puede produ-
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renta de las habitaciones que ocupen. :

La “cortesfa” la autoriza el Gerente o Subgerente, formu-
-l4ndose en este caso también una Nota de Crédito. -Su importe .
es registrado inmediatamente, archivandola junto'con las corres-
pondientes a ‘‘descuentos”, para. que su 1mporte sea revisado -
por el Auditor de Noche. :

Cuentas por Cobrar.

"En la actualidad se ha generahzado el uso de' tarjetas de
crédito para pagar los servicios utilizados por personas que per-
tenecen a diversos clubes de reconocida seriedad, entre’ los ‘que
se puede mencionar: Diners’ Club American Express, etc.

También es frecuente que las cuentas de los huéspedes sean
pagadas por agencias de viajes, en cuyo' caso, los huéspedes en-
tregan a su legada al hotel, un documento que se conoce como_
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ra cobrar a la agencia de viajes, los servicios prestados al hués-
ped.

En estos casos el encargado de las cuentas de huéspedes
procede como sigue:

1.—Solicita al cliente su tarjeta de crédito, para tomar los
datos correspondientes y para identificacion como socio del
club correspondiente.

Tratdndose de saldos que las agencias de viajes se compro-
meten a pagar, solicita del cliente, que firme su cuenta.

2.~—Procede a operar inmediatamente en la mdquina de con-
tabilidad, el traspaso del saldo del huésped, a una tarjeta que
servird de auxiliar de una cuenta de. Activo Circulante. repre-
sentativa de los saldos que constituyen créditos a favor de las
émpresas antes citadas, cuenta que puede titularse “Cuentas
por Cobrar”.

Para operar el traspaso, utiliza el ejemplar de la tarjeta del
huésped que corresponde al Departamento de .Contabilidad
(Tarjeta Grande) y un ejemplar de la tarjeta auxiliar de la Cuen-

-ta “Cuentas por Cobrar”, esta ultima en substitucién de la-tar-
jeta que corresponde al huésped y que representa su Estado de
Cuenta. El saldo se acredita en la tarjeta auxiliar-de la cuenta
:f‘Huéspedes” y en'la misma operacion, la maquina imprime el
saldo.en la tarjeta auxiliar de la cuenta “Cuentas por Cobrar”.

“.. 3~~El ejemplar de la tarjeta que correspbnde al Estado de -
‘Cuenta del Huésped (todavia con saldo), se retira del tarjetero
que contiene las cuentas de los huéspedes.

.Con dicho ejemplar se elabora en esta seccién, un Reporte
de Cuentas por Cobrar que.contiene los siguientes datos: Fe- .
cha, Cuenta No., Habitacién No., Nombre .del Huésped, Agencia
de Viajes o Club que pagara la Cuenta, Importe y Firma del Em-
pleado que lo prepara.

- Este Reporte se formula en original 'y una copxa, ejempla-
res que se utilizan como sigue: original junto con los estados de
cuenta de los Huéspedes y sus comprobantes relatxvos, después
de haber sido’ verificados sus datos por. el Auditor.de Noche,

son.entregados . al 'Departamento de- Cobranzas.-La ‘copia. del

Reporte con la firma de “recihido” del Departamento’de  Co-’
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branzas, la conserva el Departamento de Contabilidad, por or-
den cronol6gico.

La tarjeta auxiliar de la Cuenta “Cuentas por Cobrar”, es
archivada en el Departamento de Contabilidad, por orden alfa-
bético, en un tarjetero especial, después de haber formulado
el asiento de contabilidad correspondiente.

Con el procedimiento descrito, se tiene control sobre las
cuentas que salen al cobro, ya que las tarjetas sirven ademés
de auxiliar de la cuenta ‘“‘Cuentas por Cobrar”, como control
fisico de las cuentas que debe tener en su poder, el Departa-
mento -de Cobranzas, facilitando considerablemente las labores
de auditorfa, en cuanto a la practica de arqueos y andlisis de
saldos.

Las cuentas de los huéspedes que ocupan el hotel, repre-
sentan cuentas por cobrar, de cuyo importe atendiendo a su ma-
nejo y custodia son responsables los empleados que prestan sus
‘servicios en esta Seccién.

Debido a lo anterior, al finalizar cada tumo, se formula una
relacién de las cuentas no cobradas o sea de las que constitu-
yen el saldo de la Cuenta de Mayor “Huéspedes”, relacion que
sirve para que el empleado que termina.sus labores, entregue.
al del siguiente turno, lo que se puede denominar “Cartera de
Huéspedes™.

En la forma indicada se delimitan responsabilidades y se
puede conocer con facilidad, en caso de que se extravie alguna
cuenta, en. qué turno sucedid y. quién es el responsable de la
pérdlda

DEPARTAMENTO DE CAJA.—-HUESPEDES

Este' Departamento se encuentra ubicado en el Lobby de
los hoteles y presta servicio a los huéspedes durante las 24 hrs;
del dia, para lo cual también se establecen 3 turnos de 8 horas
cada uno. .

Sus funciones - estan-limitadas exclusivamente a . cobrar o
‘pagar conceptos relacionados directamente con los huéspedes,

“por- Jo que, para-las operaciones no-relacionadas’ directamente
con ellos, es conveniente establecer otro Departamento de Caja.
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Este Departamento debe depender directamente del Depar-
tamento de Contabilidad y especialmente del Auditor de Noche,
quien tiene a su cargo la comprobacién de las entradas, las sa-
lidas y la existencia de efectivo.

Los procedimientos establecidos para el control del efecti-
vo que manejan los Cajeros, son los siguientes:

ENTRADAS

- l.—Reservaciones con Depé6sito.—En los comentarios rela-
tivos al Departamento de Reservaciones, fueron presentados con
detalle, los pasos que se siguen para el control de los dep6sitos,
por lo que ahora simplemente se indica que los Cajeros en el
Reporte que formulan diariamente, anotan los datos relativos,
o sea: numero de recibo, nombre del huésped, concepto breve
de la operacién e importe. ) ‘

-2.—~Cobros.—En algunas ocasiones, los huéspedes, ya sea
por propia iniciativa o a solicitud del hotel, cubren parte del
saldo a .su cargo, en cuyo caso, los Cajeros expiden un Recibo.
El original de dicho Recibo es entregado al cliente y la. copia
sirve para que el encargado de las cuentas de huéspedes regis-
tre el cobro efectuado.

Cuando el huésped paga su saldo integramente, el Ca;eroL
entrega al huésped, su Estado de Cuenta y los comprobantes co-
rrespondlentes

También se puede presentar el caso de que algun huésped
desee pagar de inmediato los servicios de lavanderia, de tinto-
reria o el importe de conferencias de larga distancia, para lo
cual, el Ama de Llaves o las telefonistas envian las Notas de
Venta relativas al Departamento de Caja, para que el huésped
pase a cubrir su importe; ya que en los departamentos mencio-
nados, no existen Cajeros para atender estas operaciones.

SALIDAS

Los pagos en efectivo que se registran en las cuentas de los L

huéspedes, en la mayoria de los casos, corresponden a- servicios
prestados: por concesionarios. El -control aplxcable a‘esta clase,
de operaciones fue mencionado en-el Capitulo I :
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Otros pagos menos frecuentes, son los relativos a compra
_de boletos para espectaculos, boletos de avion y pago ‘de notas
por compras efectuadas por los huéspedes, salidas de efectivo
que en todos los casos estdn amparadas por una Orden de Pago
formulada por el encargado de las cuentas de huéspedes y que
son autorizadas en los casos necesarios, por el Gerente 0 Sub-
gerente.

Las entradas y las salidas de efectivo, son listadas por ca-
da uno de los Cajeros en un Reporte que tiene el mismo rayado
que el de un libro de “Caja Corrida”. Dicho. Reporte sirve para
informar al Departamento de Contabilidad y ademas, como ele-
mento de comprobacién de los movimientos de efectlvo, en la
revision que lleva a cabo el Auditor de Noche,

CAMBIO DE MONEDA EXTRANJERA

En la mayoria de los hoteles; (sobre todo los del Interior
de la Reptiblica), se acostumbra cambiar délares a los huéspe-
des, a un tipo de cambio inferior a $ 12.50 por uno, obteniendo
en estas operaciones ingresos que estan representados por la’
utilidad en cambios.

Esta situacién se presenta con mucha frecuencia cuando
los huéspedes son turistas americanos, pues est4n acostumbra-
dos a pagar sus cuentas con délares, ya sea en efectlvo 0. con
cheques de viajero.

CORTE. DE CAJA |

Al finalizar cada turno, el Cajero que termina sus labores,
practica un Corte de Caja, utilizando una hoja impresa. que con-
tiene los datos relativos, o sea: fecha, determinacion de la exis-
tencia de efectivo, forma en que se encuentra constituido y fir-
ma del Cajero.

En algunas médquinas de contabilidad el Corte de Caja se
puede preparar, . subtotalizando los conceptos que representan
entradas o salidas de efectivo, Esta operacién se hace utilizan-
do una hoja a la cual se denomina “Informe de Cajero”, que se
introduce en la miquina de contabilidad de huéspedes por ‘el
encargado de su manejo.

Las sumas que arroya la méquma, corresponden a los mo- -
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vimientos del dfa y teniendo en cuenta la existencia anterior, es
posible determinar la existencia que deberd aparecer en el Cor-
te de Caja.

Esta situacién ademas de facilitar la determinacion del sal-
do de caja, proporciona control sobre los cajeros, a través del
encargado de las cuentas de los huéspedes.

La existencia de efectivo en poder de los Cajeros, es varia-
ble y su. importe generalmente es determinado con base princi-
palmente en los siguientes puntos:

a)~—En el volumen de habltacxones ocupadas.

b).—Considerando la clase de huéspedes (noxteamerlcanos,,
turistas .nacionales, agentes viajeros, hombres de negocios; con-
gresistas 0 convencionistas, grupos excursionistas, etc) :

¢)—Numero de servicios que son proporcnonados por con-, )
cesionarios.

La diferencia entre la existencia de efectivo y: la cantidad
. fijada en la forma indicada anteriormente, es depositada dxana-
mente en las cuentas, de cheques.

. En este Departamento, ademds de las funciones menciona-
das,. se proporciona. a los huéspedes el servicio de cajas de se-
guridad, para 1o cual se utilizan sobres de papel o bien cajas
metdlicas que se cierran y se abren en presencia del huésped.

~ DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

: Este departamento presta servicio también durante las 24
~hrs. del dia. »

En los hoteles del tipo .escogido para realizar este trabajo,
es necesario utilizar los servicios de una o varias personas, ex-
_clusivamente para atender el-conmutador, calculdndose que por
- cada 100°6° 125 habitaciones, se debe utilizar una persona para

atender las llamadas de los huéspedes.

" Los comentarios relativos a los procedimientos- de - control -
“establecidos para los ingresos que produce este Departamento,»
se”presentan- més adelante. ‘ : )
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' B.—RESTAURANTE

" El servicio de restaurante, constituye como. se indic6 ante-
riorménte, una de las fuentes mas 1mportantes de ingresos para
“los’ hoteles.

Para resolver el problema gue representa el control de los
ingresos que se obtienen por este concepto, han sido ideados
diversos procedimientos los cuales en términos generales estdn
basados en comprobar que. todas las salidas de alimentos de la
cocina, fueron debidamente anotados en ‘las' “Cuentas” de los
clientes y-éstas ultimas fueron cobradas oportunamente.

‘En virtud de que los problemas. de los servicios dé. Restau-
rante presentan caracteristicas especiales y su estudio se apar-
taria del téma principal de este trabajo, simplemente serd co- .
mentado-uno de los procedimientos que con mayor frecuencia
se aplica en la préctica, para el control de los ingresos,

Las actividades relacionadas con el servicio de Restaurante
pueden clasificarse como sigue:

a).—Adquisicion, Recepci6n y Almaéenaje de Alimentos,
_ Estas actividades se encuentran. bajo la:direcci6én de
un jefe, que recibe el nombre de Mayordomo

)X ——Preparacnén de Alimentos.

La elaboracxon de ahmentos esta a cargo - del Cocme-
- 10 en Jefe,

o) -——Servxcno a los Chentes

 La atenci6n y ‘servicio a los chentes esté a cargo del g
‘ Capltén -de Meseros ; o :



d)~—Control de Alimentos y Cobro de Notas,
Los empleados encargados dependen del Departamen-
to de Contabilidad.

CONTROL DE ALIMENTOS Y COBRO DE NOTAS DE VENTA
ESTACION DE CONTROL Y CAJA

Un empleado queda a cargo de lo que se denominard en
este trabajo  “Estaci6n de Control” y que en el vocabulario re-
lativo a Restaurantes comunmente se conoce como “Cheque-
ria”. La “Estacion de Control” se encuentra ubicada en la puer-
ta que comunica la cocina con el comedor y sus funciones prin-
cipales consisten en vigilar que todos los alimentos solicitados
por los clientes y surtidos por la cocina, aparezcan apuntados en
las Notas de Venta.

El establecimiento de la “Estacién de Control”, resulta de .
mucha utilidad, ya que aprovechando la. divisién de. labores y
su dlstrlbucmn entre varxas personas, se obtiene un mejor con-
trol sobre los ingresos.

Otro de_los empleados, efectua labores de Cajero, estando
~ubicada la Caja por lo general cerca de la puerta de salida del
comedor ,

PAPELERIA UTILIZADA
‘La papelerfa utilizada para el control de 1os mgresos es la
~- siguiente:

" Orden (Comanda)
Nota de Venta (Cheque de Mesero)
‘Reporte. de Ventas

Orden -
Se utiliza por el Capitén de Meseros y txene dos propésxtos ‘

a).—Ordenar la preparacmn de los ahmentos en la cocma

“b) —-Apuntar en la Nota de Venta los ahmentos sohcxtados
por el cliente. ,

Es un volante que tiene L‘micamente impreso “un nﬁmero ;
progresivo y renglones para apuntar la descripcién de los plat1~

llos solicitados. -Se formula umcamen’ce en ongmal y se anexa (e
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-a-la. copia de los Notas de Venta cuando se verlfxca el movi-
_miento: del dfa. -

" En el vocabulario utilizado en los Restaurantes, a esta “for-
ma” se le conoce con el nombre de “Comanda’”.,

. Nota de Venta

Los datos que contiene son llenados por el empleado-de la
“Estacién de Control” con base en la “Orden” formulada por el
Cap1tén de Meseros.

Sirve para anotar los precios de cada unc de los alimentos
~ consumidos por los clientes y para cobrar su importe. Se for-
mula en original y dos copias, dlstrlbuyéndose cada uno -de los
ejemplares, como sigue:

Original ;
: Se presenta al cliente para su cobro por
el mesero, quien la entrega al:Cajero,
con el efectivo recibido. - !
También se puede présentar el caso de
que el huésped pague por medio de tar-
jetas de crédito de algin Club recono-
cido -por- el hotel. “En’ este caso, des-
pués de obtener los datos de-la: tarjeta
“de crédito, el Cajero sonserva la nota.

" En el caso de. consumos “hechos -por
Huéspedes, una vez obtenidos los datos
de: numero de habitacién, nombre del
huésped.- y su firma, son enviados por
el Cajero, al encargado de las. cuentas
de huéspedes.

"Primera Copia
i ' La entrega el encargado de‘la ' “Esta-
ci6én de Control” ‘al mesero, junto con
el original, para que finalmente sea en-- .
tregada' al Cajero y éste la anexe: a su .
Reporte Diario. “En ' los casos “en los

cuales el servicio-es prestado-a hués- =

pedes del hotel y éstos desean que su
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- importe sea Cargado en su cuenta, en -
esta copia debe aparecer ‘la impresién
del reloj utilizado por el encargado de

, las cuentas de huéspedes. ‘
Segunda Copia

: : La conserva el encargado de la “Esta-
cién de Control” por orden numérico
progresivo. Diariamente deben sumar-
se para comparar su importe total con
el Reporte de Ventas formulado por el
Cajero. A esta copla se anexa la -“Or-
den"

‘ En el vocabularlo utilizado en los Restaurantes, a esta’ “for- )
ma” se le conoce con el nombre de “Cheque de Mesero”. .

Los ‘datos principales que contiene son los 51gu1entes

- Fecha y Nimero -
Mesa Niimero
Mesero Nimero
Orden Numero

. Ntimero de Personas

- Descripcién -(Consumos o Alimentos)
“Importe

‘ Consta de dos seccxones, una de las cuales se denomma: :

“Talén de Mesero” y la otra.constituye la Nota de Venta pro--
plamente dicha. : ,

Reporte de Ventas.—Lo formula el Cajero en orlgmal y una S

copxa y contiene-los siguientes' datos:
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Fecha y Turno

Nota de Venta Niimero

Mesero Niimero .

Importe Total Cobrado en Efectlvo

‘Nombre. del Huésped .

Habitacién Nimero

.- Importe
- Cargado en Cuenta

Cuentas Pagadas con Tar]étas de Crédxto




A cargo de.
Importe

El original del Reporte; junto-con las copias de las Notas
de Venta, se entrega al Departamento de. Contabilidad para que
el Auditor de Noche compruebe los cargos hechos a las cuentas
de los. huéspedes.

La copia del Reporte, la conservan los Cajeros del Restau-
rante, en orden cronolégico.
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL CONTROL DE
LOS INGRESOS

Plan Europeo.-—-Los procedimientos establecxdos para el
control de los ingresos, son los sxgmentes :

1.—Cuando el cliente ocupa alguna de las mesas ubicadas

en el Restaurante, el Capitdn de meseros anota el pcdxdo en la' .

“Orden” o “Comanda”.

2.—La “Orden”, es entregada al empleado encargado de la
“Estacién de Control”.

3.—En dicha estacién, el empleado apunta los datos de la
“Orden” en la Nota de Venta, firmando al mismo tlempo la “Or
den”. :

4—~La “Orden” se pasa a la cocina, en donde habién'dose-f
cerciorado de que fue autorizada, se preparan los ahmentos,
marcando los que se van entregando d los meseros. -

" 5.—Al pasar los meseros por la “Estacién de Control”, el
encargado apunta en la Nota de Venta correspondxehte, el pre-
cio de los alimentos, indicando de esta manera, los ‘platillos que
han sido servidos a 105 clientes,

: 6——Cuando el cliente solicita su !‘cuenta”, en la “Estacxdn
de Control”, se totalizan los conceptos anotados, apuntando la
suma con tinta, de manera que no sea posible alterar los ntime-
ros anotados, entregando el orxgmal y la primera copia, al me-
Sero.

7.—El mesero presenta el orngmal de h “cuenta” al chen- -
te, pudiendo presentarse las situaciones siguientes: .
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a).—Que pague en efectivo inmediatamente.

El Mesero entrega el efectivo y los dos ejemplares de la
Nota de Venta al Cajero, quien desprende el “talén del mesero”
después de haber operado el cobro en la caja registradora o en
caso de no contar con esta mAquina, después de haber sellado
‘e inicialado dicho “taldén de mesero”. El Cajero procede de in-
mediato a apuntar los datos relativos en el Reporte de Ventas.

b).—Que el cliente pague por medio de una Tarjeta de Cré-
dito.

Después de haber obtenido los.datos correspondientes. en
la documentacion especial que se utiliza en estos casos (amplia-
mente conocida en este tipo de empresas), el Mesero entrega al
‘Cajero el original.y la copia de la Nota de Venta.

El Cajero anota los datos relativos, en el Reporte de Ven-
tas, indicando en el mismo, el Club que pagara su importe..

)--—Que el cliente sea huésped del hotel e indique al Me-

sero que la nota sea cargada en.su cuenta.
. .- En-este caso, el Mesero solicita al cliente que anote en el
original de la Nota el niimero de la habitacién que ocupa, su
nombre y su firma. El Mesero dard al Cajero el original y la co-
pia-de la Nota, quien inmediatamente apunta los datos corres-
pondientes,-en el Reporte de Ventas, enviando con un mensaje-
ro, al encargado de las cuentas de los huéspedes, los dos ejem-
plares, conservandose el original junto con la cuenta del hués-
ped y la copia con la’ 1mpres1()n del reloj marcador, se devuelve
al Restaurante,

. El' Cajero del Restaurante, la anexa al igual que en 1os dos
casos anterjores al Reporte de Ventas.

Plan Americano.—Los huéspedes que pagan una cuota fua
por habitacién y alimentos, reciben a su llegada al hote!l en el
Departamento de Recepci6n, el original de! “Cup6n de Plan Ame-

~ ricano”, para que sea entregado al Capitin de meseros en el
Restaurante, L

Para este tipo de servicio, se tiene establecxda prevxamente
la lista de los alimentos que pueden ser servidos sin costo adi-
cional, debiéndose sujetar los clientes a dicha lista, ya.que los
platillos que sean solicitados sin atender a esta indicacion, son
cobrados por separado como consumos -extraordinarios.
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El control de los alimentos servidos consiste en lo siguien-
te:

1.—El Capitan de Meseros recoge el cupén de Plan Ameri-
cano y toma el pedido, utilizando la “Orden”, en la cual anota
el ntmero del cupdn. para identificacién del servicio. (Ver dis-
tribucién de cada uno de los ejemplares del Cupén en los co-
mentarios relativos al Departamento de Recepci6n).

2.—El Cup6n y la “Orden”, son entregados al encargado de
la “Estacién de Control”, quien verifica que el pedido incluya
linicamente alimentos que pueden servirse en estos casos. Los
platillos -ordenados por el cliente que no estén listados en los
alimentos que se ‘sirven en Plan Americano, deberin anotarse
en otra “Orden”, cuyo control es igual al mencionado anterior-
mente para los huéspedes que utilizan Plan Europeo. ‘

3.—Autorizada la “Orden”, se pasa a la cocina para que
sean preparados los alimentos. ’

4.—El encargado de la “Estacién-de Control”, verifica ‘que
los alimentos servidos por los meseros correspondan a los Cu- -
pones de Plan Americano que tiene en su poder.

5.~En un.Reporte que puede titularse “Servicio Plan Ame-
ricano”, con base en los cupones que tiene en su poder,.anota
los siguientes datos: -

Fecha

Turno

Nimero de Cupén

Habitacién Numero

Niamero de Servicios

Desayunos

Comidas y Cenas

Este Reporte es entregado en-el Departamento de Contabi-
_lidad; para que el Auditor de Noche compruebe el numero de
cuotas de Plan Americano cargadas a las cuentas de los hués-
pedes. S

Como se observard, en estos casos. no- se -expide Nota de

Venta, ‘existiendo en su lugar el cup6n de Plan Americano, el

cual sirve para controlar el servicio de Restaurante y para apli-
car correctamente las cuotas a las cuentas de los huéspedes.
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C.—BAR

Los ingresos obtenidos por la venta de bebidas no son im- -
portantes en relacién a los ingresos que se obtienen por el ser:
vicio- de Restaurante o por el arrendamiento de -habitaciones,
‘pero la utilidad bruta que arrojan, representa un porcentaje ma-
yor sobre el costo. :

Este Departamento se encuentra bajo.la direccién del Jefe
de Cantineros, quien tiene a su cargo el control de los ingresos.

El servicio puede prestarse en la “barra” o bien en.las me-
sas, utilizandose para controlar los ingresos, un procedimiento
similar al descrito para el control de los-ingresos del Restauran-
te. - Cualquiera que sea el procedimiento utilizado, en los casos
en los cuales los huéspedes deseen que sea cargado en su cuen- .
" ta el importe de los consumos hechos, el Cantinero en Jefe o
el Cajero del Bar, deben-enviar a la Secci6n de Cuentas de Hués-
pedes, las Notas de Venta correspondientes, para que. sean’ re-
gistradas inmediatamente.

En la préactica, el control de los mgresos por servicio de
Bar, presenta- serios problemas y. en ocasiones los procedimien-
tos adoptados no arrojan buenos resultados, por lo que.se recu-
rre a otros medios de comprobaci6n, entre los cuales, el que con ..
mayor ‘frecuencia s€. utiliza, es el de determinar el nimero de
bebidas que pueden ser preparadas con una botella de vino, y
- 'mediante la comparacién de este dato contra el de los ‘consumas
habidos, se determina el ingreso aproximado que debi6 obtener-
se. En estos casos, son utilizados tapones especiales en las bo--
tellas con objeto dé que cada bebida sea prepada con.la mlsma
i cantldad de licor.
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En este Départamento también se produce un Reporte, al -’

cual se denomina “Servicio de Bar”, que es formulado y utili- -
zado en la-misma forma que el de Servicio de Restaurante:
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D.—~LAVANDERIA Y 'TINTORERIA

_Estos dos Departamentos tienen como finalidad, proporcio-"
nar-al huésped el servicio de arreglo y limpieza de ropa 'y aun
cuando los procedimientos utilizados para -la 'limpieza de las
prendas de vestir son diferentes, seran comentados en- forma

- conjunta, ya que el control de los ingresos aplicables, es el mis-
“mo en ambos casos.

Estos servicios' pueden ser prestados directamente por el
hotel (cuando se tienen instalaciones y el equipo necesario) o
bien pueden ser atendidos por lavanderias y tintorias indepen-
dientes.

Si el hotel tiene instalaciones y maquinaria’ propias para’
proporcionar el servicio, el equipo que se utiliza, tiene una ca-
pacidad para lavar ropa muy superior al ntimero- de prendas que
normalmente se recibe de los huéspedes, por lo que ‘en esos ca-
sos, la fuente principal de ingresos, est4 representada por los
servicios que se hacen a personas no relacionadas con el hotel

En virtud de lo anterior, un numero reducido de hoteles
cuentan con el equipo necesario para proporcionar estos servi-
cios y por lo tanto, envian la-ropa a lavanderlas y tmtorerias in-
dependlentes

También es frecuente que el servicio de Lavanderfa funcxo-
ne mediante lavanderas que cobren su salario . por umdad de
obra, es decir que trabajen a destajo. . :

Teniendo en cuenta lo anteriormente expuesto, para efectos. -
de este trabajo serd considerado que estos servicios funcionan.
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a través de lavanderias. y tintorerfas independientes, quedando
a cargo del Ama de Llaves, el control de la ropa y el control de
los ingresos. - -

PAPELERIA UTILIZADA

Boleta de Huéspedes Lavanderia y Tintoreria—Esta boleta
es utilizada por los huéspedes para solicitar el servicio. Es co-
locada por las camaristas en las habitaciones junto con la pa-
peleria que se proporciona para correspondencia. Consta de ori-
ginal y.copia y tiene impresos los siguientes datos:

Fecha

Nombre del Huésped

Habitacién Nimero

Una Lista con la descripcion de las prendas y ‘de los 1mpor-‘
tes que se cobran por el servicio

Firma del Huésped.

Nota de Venta Lavanderia.—Es formulada por. la persona .
encargada de la Roperia, después de haber recogido la ropa de
las habitaciones. Consta de original y dos -copias, contemendo
los -siguientes datos:

Fecha
Nimero de la Nota
Habitacién Nimero
Nombre del Huésped -
Ntimero de Piezas
‘Descripcién’
Importe :
- Firma del Empleado que la Formula

‘- Nota de Venta Tintoreria.~—Del mismo’ disefio,- taméﬁo‘ yo
~ numero de copias que la anterior, petro de color’ dlferente, es’
“utilizada -también en la Roperia. . .

Reporte Diario .de Ingresos.—Es formulado ‘por el"Ama de AR

Llaves o sus ayudantes, en- original'y una’copia, con- base en las
Notas de Venta y contiene los siguientes datos: .

-Fecha '
Numero de la Nota de Venta
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- Numero de Habitacién
Nombre del Huésped
Importe
Observaciones
‘Firma del Empleado que lo formul6

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL CONTROL
DE LOS INGRESOS

Los- procedimientos utilizados para el control de los mgre-
sos es el siguiente: )

1—El huésped solicita el servicio y lena los datos de la
“Boleta - de Huésped” (original y una copia) indicando el ni-
mero de piezas que desea que sean lavadas o arregladas.

Coloca la ropa sucia en una bolsa de papel o de tela, que
para el efecto es colocada en todas las habitaciones, conservan-
‘do la copia de la “Boleta” para comprobar posteriormente que .-
le fue entregada correctamente su ropa : : '

2.—La bolsa conteniendo la ropa sucia y el original de la .
“Boleta”; la recoge una de las empleadas de la Roperia, com-
probando que las prendas recogidas corresponden’ con 10 anota-
do en la “Boleta”. ~

3.—En la Roperfa se procede a formular las Notas de Ven-
ta, anotando tGnicamente el nimero de la habxtacxén, el nombre
del Huésped, el nimero de Piezas y su Descripci6n,

4~El original y la primera copia de la Nota de Venta, se
"conservan en la Roperia y la segunda copia, se entrega junto
con la ropa, a los empleados de la Lavanderia o de la Tintorerfa,
para facilitar la identificacién del nimero de habitacién ‘a que
corresponden.

5.—~El empleado de la Lavanderfa o de la Tintoreria, al re-
cibir la'ropa, formula la Nota de Venta por el servicio que sera
prestado al hotel, anotando como datos de referencia el Ntime--
- ro de Habitaci6én y el Niimero de la Nota expedida por el hotel: .
‘Una copia de la Notala entrega a la encargada de la Roperia -
.como comprobante de la ropa que se lleva.

6.—Cuando la ropa ha sido arreglada y esta llsta para ser
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éntregada al huésped, la encargada de la Roperia firma de “re-
cibido en el original de la Nota que expide como comprobante el
empleado de la Lavanderfa o la Tintoreria.

La firma de la encargada de la Roperia, servira para com-
probar en el Departamento de Contabilidad, que las Notas pre-
sentadas por la Lavanderfa o por la Tintorerfa, para su revisién -
y pago, corresponden a servicios prestados al hotel.

‘7.—Habiéndose comprobado que toda la ropa entregada a
la Lavanderia o a la Tintoreria, fue devuelta en su totalidad, se
anotan los precios del servicio que serdn cobrados al huésped,
en el original y la primera copia de la Nota de Venta, misma

"'que ya contiene los datos mencionados en el punto Num. 3.

8.—Se anotan los datos de las Notas de Ventas en el Repor-
te Diario de Ingresos, anexando al mismo el original y la pn-
mera copia.

La segunda copia, queda en poder de la Roperfa y se archi-‘
va’ por orden progresivo.

. La copia recibida como comprobante de la ropa que fue en-
tregada a la Lavanderia o a la Tintorerfa, se envia al Departa-
mento de Contabilidad, para el registro del Pasivo correspon-
diente y para revision de las notas cuando sean presentadas pa-
ra su pago.

El original de la “Boleta de Huéspéd", se envia junto con
la ropa, después de haber anotado en la misma, la suma de los
importes. - Su importe total deber4 coincidir con el de la Nota
de Venta, sirviendo su comparacién como comprobamén de los
preuos cobrados
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E.—ESTACIONAMIENTO

El servicio de Estacnonamxento puede prestarse al pubhco
en general o exclusivamente a los huéspedes ‘del ‘hotel, sin em-
hargo, para efectos de este trabajo, se ha consderado que -tini-
camente se proporciona a los huéspedes, ya que delo contrario
el estudio de los procedimientos de control interno, aplicables,
se ‘apartarian- del tema .principal que es precisamente la rela-
cién que existe entre dichos servicios y las cuentas de los hués-
pedes.

Este Departamento tiene como funcién, controlar Ios ve-
hiculos de los huéspedes que usan-el estacionamiento del hotel,
para lo cual se utiliza un “Tablero de Ocupacién”, cuyo funcio-
namiento es. similar al tablero utilizado en el Departamento de
Recepcibn, para el control de las habitaciones ocupadas El ni-
mero de casilleros que contiene, coincidird con’el niimero de ve-:
hfculos que puedan ser estacionados, :

PAPELERIA UTILIZADA

La papeleria utilizada para el control de los ingresos. de es-
te Departamento consiste en el “Cupén de Estacmnamxento" y
en el “Reporte. de Ocupacxén"

Cup6n de Estacionamiento.—Est4 compuesto de tres seccio-
nes'y cada una de ellas contiene los siguientes datos:

Numero

Fecha y Hora de Llegada
‘Placas. .

Habitacién Ntimero.
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Nombre del Huésped.
La Distribucién de cada seccion es la siguiente:

Seccién Num. 1.—Es - entregada al huésped para que sea
mostrada al encargado del estacionamiento, para que pueda en-
trar y salir libremente con su vehiculo,

Seccién Num. 2.—Es entregada al encargado de las cuentas
de huéspedes para que con base en ella, sea registrado el impor-
te de la cuota de estacionamiento.

Seccién Num. 3.—Es. entregada al encargado del estacio-
namiento para conocimiento y control de los vehiculos.

Reporte de Ocupacién.—En virtud de que el importe de 'la
cuota de estacionamiento se registra en la misma forma que las
‘cuotas de arrendamiento de habitaciones, el encargado del esta-
cionamiento debe formular a la misma hora en la que se formu-
la el Reporte de Habitaciones ocupadas, un Reporte de los ve-
hiculos que estdn registrados. El Reporte se formula en orngl-
nal y una copia y contiene los siguientes datos:

Fecha
- Cup6n Niimero

Habitaci6n Nimero

Nombre del Huésped

Ntmero de Placas

Importe de la Cuota ) v , )

El original se envia al Auditor de Noche que lo: utiliza pa-
ra comprobar - los cargos de las cuentas de los huéspedes. La

copia la- conserva el encargado del - estacionamiento en orden
cronolégico.

.~ PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL CONTROL
-DE LOS. INGRESOS

- El procedimiento establecxdo para el control de los ingre-
50S €s el siguiente:

Cuando llega el huésped al hotel, el encargado ‘del estacio-
namlento le solicita que’ pase a la Recepcxén a regxstrarse '
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En el Departamento de Recepcién (si-el huésped va a utili-
zar dicho servicio) se llenan los datos del “Cupén de Estacio-
- namiento”, entregindole la Seccién Num. 1' e inmediatamente
se envian las otras dos secciones al estacionamiento y a la Sec-
cién de Cuentas de Huéspedes respectivamente,

Se establece la expedicién de los Cupones de Estaciona-
miento por el Departamento de Recepci6n, con objeto de- evitar
retrasos en la informacién que debe proporcionarse a la Seccién

- de Cuentas de Huéspedes y ademdas para que en el estaciona-

miento se encarguen exclusivamente de proporcionar servicio a
" los huéspedes que tengan debidamente registrados sus vehicu-
los, con lo cual se obtiene control sobre los ingresos.

" Cuando el huésped abandona el hotel, el encargado delesF
 tacionamiento, le solicita Ia secci6n del Cupén.que le fue entre-
gada en la Caja, con lo cual se comprueba que liquidé’ su cuen-'
" ta oportunamente, .
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F.—CONFERENCIAS TELEFONICAS DE LARGA DISTANCIA

Los ingresos que produce este Departamento, estdn repre-
sentados por la -comisién que se cobra al huésped,-sobre la tari-
fa de la Compaififa Télefénica, en las llamadas de larga distan-
"cia. ‘Sobre las llamadas locales en algunos hoteles se cobra una
tarifa convencional, sin embargo, debido a que los ingresos que
_se pueden obtener por este concepto no son importantes, esta
practica se ha ido e]iminando paulatinamente.

El procedimiento para controlar los mgresos por llamadas
de larga distancia, es el sxgulente

~1.—Por cada llamada, las telefonistas formulan una “Boleta
de Larga Distancia”, anotando en la misma los datos relativos
a: , o E :
Fecha
"Habitacién Ntumero »
Nombre del Huésped que solicita el servicio
‘Teléfono Numero : ,
Direccién y Nombre de la persona con la que-se comumcé
Duracién de la Conferencia
Importe de la llamada, segun tarnfa de Teléfonos de Méx1-,
¢o, S. ‘A.
Comisién del Hotel
Importe Total

" 2.~Las “Boletas”, son formuladas en. original y-una copia.

El.original se envfa al encargado delas cuentas’ de los huéspe-
des para su-registro, conservindose la copia en el Departamen-
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to de Teléfonos, para preparar con base en la misma, un Repor-
te que se denomina “Llamadas de Larga Distancia”.

Dicho Reporte se formula en ougmal y una copia y contie-
ne los siguientes datos:

Fecha

Boleta Numero

Habitacién Nimero

Nombre del Huésped

Importe seglin Tarifa de. Teléfonos de Méx1co, 5. A.
Comisioén del Hotel

Importe Total

3.—Las copias de Ias boletas y el original del Reporte, son
entregados al Auditor de Noche para que se lleve a cabo la re-
visi6n de su registro en las cuentas-de los huéspedes. La copia
del Reporte se conserva en el Departamento de Te]éfonos, por
orden cronol6gico. -

4.—En el Departamento de Contabilidad, con base en el Re-
porte mencionado, una vez revisado por el Auditor de Noche,
se registra un asiento de cargo a la cuenta “Huéspedes”, con
crédito a “Acreedores Diversos”, subcuenta Teléfonos de Méxi-
¢0; S. A. y a la cuenta “Ingresos por Conferencias Telef6nicas”.

Las copias de las boletas de larga distancia, son archivadas
por orden cronolégico y se utilizan para comprobar los datos de
los recibos de Teléfonos de México, S. A., lo cual, ademas de
servir de verificacion del Pasivo a cargo del Hotel, sirve tam-
bién como verificacién adicional de los ingresos, ya que todos
los cargos hechos por Teléfonos de México, S. A., deben corres-
ponder a cada una de las holetas de larga distancia, formuladas
por las telefonistas.

Cuando los huéspedes no desean que el importe de las lla-
madas de larga distancia sea registrado en su cuenta, solicitan
que se les -indique el importe inmediatamente, para pagarlo en
efectivo. En -estos casos, la boleta de larga distancia pasa en -
primer término al encargado de las cuentas de los huéspedes, -
quien toma nota operando su importe -total en la méquina utili-
zada para registrar las operaciones, simplemente con’ objeto de .
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controlar las entradas a caja, utilizando para tal efecto una. re-
-ferencia especial, concepto cuya acumulacién en los registros
de la méquina, no afecta los:movimientos o el saldo de las cuen-
tas de los huéspedes. Hecho lo anterior, es entregada al Cajero,
quien cobra su importe.

El procedimiento descrito también se observa en casos si-
milares, cuando los departamentos que producen ingresos no
tienen: Cajeros, como es el caso del Departamento del Ama de
Llaves. : ‘ '




CAPITULO II ,
- FUNCIONES DEL AUDITOR DE NOCHE

En la Seccién de Cuentas de Huéspedes, segtin ha quedado
explicado, se recibe de otros departamentos, informacién que
est4 “constituida por conceptos que representan cargos.o crédi-
tos cuyo registro se hace inmediata y directamente en el Auxi-
‘liar de la Cuenta de-Mayor titulada “Huéspedes”, o sea, en lo
‘que se ha denominado como “Cuentas de Huéspedes”.

En el' momento preciso de su registro en las cuentas de los
huéspedes, alin no ha sido formulado asiento de contabilidad al-
guno, relacionado naturalmente con las operaciones.a que se ha-
ce referencia, y que son principalmente las que producen ingre-
sos a los hoteles.

Esta circunstancia hace pensar que el procedimiento utiliza-
do para mantener las cuentas de los huéspedes al corriente, en
la forma indicada, no estd de acuerdo con las reglas establec1-
- das en Cont ablhdad para el registro de las operacxones

Sobre este particular, conviene citar lo que- establece el
maestro Arnold Harmony, C.P.T,, en el tercer tomo de su.obra
titulada “Curso de- Contabilidad”, refiriéndose a las. caracteris-
ticas del Libro Diario. . :

“Asimismo es regla el que en ninguno de los Libros Mayo- -
res, ya sea.en el Mayor General o Mayores Auxiliares, debers
registrarse un cargo o un abono a una cuenta si no esta auto-
rizado previamente por un asiento-de Diario”.
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Sin embargo, una de las excepciones a la regla menciona-
da, la constituye la necesidad imperiosa de mantener al minuto
lo que se ha denominado “Contabilidad Analitica de Huéspedes”,
cumpliendo con la finalidad primordial de la Contabilidad, o sea,
la de proporcionar informacién oportuna y veraz. Este mismo
criterio es utilizado para el registro de las operaciones en otro
tipo de empresas, entre las que se pueden citar los Bancos de
Depésito y los Hospitales.

La seccién de Cuentas de Huéspedes, llena en consecuen-
cia la necesidad mds’ importante en el registro de las operacio-
nes que se efectlian diarlamente en los hoteles.

Su establecimiento constituye la soluci6n al problema- con-
table caracteristico de los hoteles, ya que sus funciones estédn
encaminadas precisamente a proporcionar en forma oportuna la
informaci6én sobre los movimientos y los saldos de las cuentas
de los huéspedes.

) Ahora bien, mantener al minuto el registro de las operacm~
nes mencionadas, no es suficiente, si se tiene en cuenta que.la
mayoria de las operaciones representan ingresos para el hotel.
y que las cuentas de los huéspedes deben tener saldos razona-
blemente correctos.

Conociendo las caracteristicas especiales de la Contabilidad
Hotelera y particularmente de lo que se ha denominado Conta-
bilidad Analitica de Huéspedes, que consiste en registrar-las
operaciones en primer término en los auxiliares y posteriormen-

" te formular los asientos de contabilidad para ser anotados en los
libros principales, se entiende que es absolutamente indispensa-
ble que diariamente se lleve a cabo una revisién cuidadosa y de-
tallada de las operaciones registradas durante el dia, en las
cuentas de los huéspedes, .

Esta revision seglin se expresé en el captiulo anterior, que-
do6 instituida por Errol Kerr en 1911 y-en la actualidad, se lleva -
a cabo en todos los hoteles del tipo escogido para efectuar este
traba]o

DENOMINACION DE AUDITOR DE NOCHE

Los autores norteamericanos que. han escrito sobre conta~, "
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- bilidad -Hotelera, denominan- “Night Auditor” a la ‘persona que
lleva a cabo la revisién. Su significado en Espafiol es.el de Au-
ditor de Noche o Auditor Nocturno, titulo que se le ha dado
atendiendo a que su trabajo lo desarrolla en'la noche, sin em-
bargo, se considera que podrfa denominérsele con mayor pro-
piedad “Auditor de Cuentas de Huéspedes”.

Por otra parte, en los hoteles de México, se ha generaliza-
do el titulo de Auditor de Noche o Auditor Nocturno y.asi se
conoce a la persona que diariamente efectiia la revisién antes ci-
‘tada, razén por la cual para efectos de este trabajo, hecha la
aclaracién anterior, se le ha denominado Auditor de Noche, con-
servando los términos conocidos en el medio hotelero.

LABORES QUE DESEMPENA

Las labores que tiene a su cargo, son las siguientes

a).—Verificar. la mformamén que se tiene sobre habltamo-v
nes ocupadas.

b)—Verificar los datos y los importes de.los Reportes for-
mulados por todos los departamentos que tienen relacién  direc-
 ta con las cuentas de los huéspedes.

c).—Registro de la aplicacion'de los depésitos de reserva-
ciones, a las cuentas de los huéspedes:

d). --Reglstro de las cuotas de arrendamlento por hablta-
. ci6n y de servicio de estacionamiento.

e).—Verificacién de los movimientos y de los saldos de las
cuentas de los huéspedes. '

f).—Comprobacion de la existencia en Caja (Huéspedes)

g)—Formulacién de la lista de huéspedes cuyos saldos
sean importantes o tengan mas de una semana en el hotel.

VERIFICACION DE HABITACIONES OCUPADAS

Ha quedado establecida en.  capitulos. anteriores, la 1mpor-i
tancia y la relacién que tiene con el registro de las cuotas por
arrendamiento de habitaciones, la verificaci6én de las habitacio-
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bilidad Hotelera, denominan “Night Auditor” a la persona que
lleva a cabo la revisi6n. Su significado en Espaiiol es el de Au-
ditor de Noche o Auditor Nocturno, titulo que se le ha dado
atendiendo a que su trabajo lo desarrolla en la noche, sin em-
bargo, se considera que podria denomindrsele con mayor pro-
piedad “Auditor de Cuentas de Huéspedes”.

Por otra parte, en los hoteles de México, se ha generaliza-
do el titulo. de Auditor de Noche o Auditor Nocturno y asi se
conoce a la persona que diariamente efectda la revision antes ci-
tada, razén por la cual para efectos de este trabajo, hecha la
aclaracion anterior, se le ha denominado Auditor de Noche, con-
servando los términos conocidos en el medio hotelero,

LABORES QUE DESEMPENA

Las labores que tiene a su cargo, son las siguientes:

a).—Verificar la informaci6n que se tiene sobre habltacno-
nes ocupadas.

b). —Verxfxcar los datos y los importes de los Reportes for-
mulados por todos los departamentos que tienen relacién direc-
ta con las cuentas de los huéspedes, .

c).—Registro de la aphcacxén de los dep6sitos de reserva-
ciones, a las cuentas de los huéspedes

)-—Regxstro de las cuotas de arrendamlento por habxta-
cxén y de servicio de estacionamiento. : ‘

e).—Verificacién de los movimientos y de los saldos de las
cuentas de los huéspedes

f) -——Comprobacx(’)n de la ex15tenc1a en Caja (Huéspedes)
g)—Formulacién de la lista de huéspedes cuyos saldos'
sean importantes o tengan mds de una semana en el hotel.

VERIFICACION DE HABITACIONES OCUPADAS

Ha (juedado establecida. en capifulos anteriores, la impor-
‘tancia y la relacién que tiene con el registro.de las cuotas por
arrendamiento de habitaciones, la verificaci6n de las habitacio-
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nes ocupadas, por lo que ahora simplemente se indicard gue es
-una de las primeras labores que desarrolla el Auditor de Noche.

El procedimiento relativo, fue mencionado detalladamente
al comentar las labores de los Recepcionistas.

A este respecto, se hace notar que los autores norteameri-
canos que fueron consultados sobre este fema, no consideran en
sus obras esta actividad del Auditor de Noche o bien, Gnicamen-
te indican que después de haber registrado los cargos de renta,
sea consultado el Tablero de Ocupaciin, sin embargo atin cuan-
do esto tltimo podria ser de utilidad en la verificacién de los
ingresos, se considera que los resultados que se pueden obtener
con dicho procedimiento no son satisfactorios.

VERIFICACION DE LOS REPORTES FORMULADOS POR LOS
DEPARTAMENTOS QUE TIENEN RELACION DIRECTA CON
LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES

Habiendo recopilado los reportes de los departamentos que
proporcionan informacion directamente a la Seccién de Cuentas
de Huéspedes, procede como sigue:

1.—Verifica que todos los comprobantes que afectan a las
cuentas de los huéspedes, hayan sido registrados integramente
por él encargado del turno que termina a las 23 hrs. Esto tiene
por objeto, ademés de cerciorarse de que no hay alguna. canti-
dad u operacion pendiente de registro, facilitar la. comprobacion
de cada uno de los reportes recibidos en el Departamento de
Contabxhdad

2.—Procede a sumar o a verificar las sumas de todos ¥y ca-
da uno de los reportes recibidos, comparando los importes ob-
tenidos, contra las sumas de las copias de los comprobantes que
en cada caso se anexan a los reportes. o

3.—Compara los datos de los corhprobantes contra los de
los reportes, principalmente en lo que se refiere al nimero de
habitacién. ’

‘4~—Comprueba la numeracién progresiva,  cerciordndose
ademds, de la secuencia de los comprobantes, con el ultlmo nu-
“mero reportado el dia anterior. S :
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Hecho lo anterior, se tiene la seguridad de que los reportes
son correctos de acuerdo.con los comprobantes formulados por
cada departamento y por lo tanto, sus datos e importes, pueden
ser comparados contra lo registrado en las cuentas de los hués-
pedes.

-REGISTRO DE LOS DEPOSITOS DE RESERVACIONES

Inmediatamente después, procede a revisar que las perso-
nas-que hicieron reservaciones con dep6sito, llegaron oportuna-
mente al hotel, para lo cual consulta, en primer término la lista
alfabética de las reservaciones del dia, verificando que en todos
los casos les fue abierta una cuenta, con base en la Tarjeta de
Registro correspondiente. ’

“Revisa a continuacifén, el archivo correspondiente a-los de-
positos recibidos, el cual como se indic6 en los comentarios re-
lativos al Departamento de Reservacionies, se encuentra en po-
der de los empleados de la Seccién de Cuentas-de Huéspedes. .

Separa los recibos que deben ser aplicados a las cuentas de
los huéspedes, lo cual hace atendiendo a'la fecha de Ilegada, que
se indica en los mismos.

Inmediatamente después opera en la méquina, las apli(:acid-
nes a las cuentas, registrando un crédito en las tarjetas auxilia-
res y separa las copias de los recibos para ser entregados al de-
partamento de contabilidad, junto con el informe del Auditor
de Noche.

En el caso de que alguna de las personas que hicieron Re- -
servacién con Depdésito, no haya llegado al hotel el dia’qne se
le esperaba, el Auditor de Noche procede en la forma indicada
en el Capitulo IL

El asiento que produce el registro de la-aplicacién de los
dep6sitos a las cuentas de los -huéspedes,-es el de cargo a'la
cuenta de Pasivo Circulante titulada ‘‘Reservaciones”, *Acree-
dores por Reservaciones” o ‘“Reservaciones con Depéslto”, con
crédito a la titulada “Huéspedes”.
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- REGISTRO DE LAS CUOTAS POR ARRENDAMIENTO DE
"HABITACIONES Y POR SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO

Cuotas de Arrendamiento.—Antes de registrar su importe,
comprueba lo siguiente;

1.—Que las Tarjetas de Registro de Huéspedes, hayan sido
utilizadas en forma correcta, es decir, en riguroso orden numé-
rico progresivo.

2.—~Que todas las Tarjetas de Registro del dia, tengan el
ntimero. de la cuenta de huésped gue fue abierta para la conta-
bilizacién de las operaciones.

3.—Que las cuentas de los huéspedes hay_ah sido utilizadas
en orden numérico progresivo.

~ 4—Que todas las tarjetas corresporidientes a cuentas de
huéspedes que salieron durante el dfa, hayan sido marcadas con
. el reloj, procedimiento con el cual es posible determinar si los
cargos por concepto de renta fueron correctamente aplicados.
(En este caso, conviene recordar que algunos huéspedes pueden
llegar en la madrugada después de que fueron registrados los
cargos por concepto de renta y haber salido antes de las 23 hrs.
o sea antes de que el Auditor de Noche inicie sus labores del
dia siguiente:

“A continuaci6n, procede a registrar las cuotas rela{ivas a
la renta de las habitaciones, para lo cual tendré en cuenta lo si-
guiente: ' ‘

a)~—La cuota que aparece en el margen superior de la tar-
jeta, fue anotada por el encargado de las cuentas de huéspedes
con base en los datos de la Tarjeta de Registro, su importe de-
be estar de acuerdo con la tarifa autorizada por el Departamento
de Turismo. ' ‘

b).——-El nimero de personas que ocupan cada h_abitacién.
Este dato también estd anotado en la tarjeta. Consideran-
do que las habitaciones de los hoteles pueden ser rentadas para -

ser ocupadas por una, dos o tres personas, es muy importante

" en el cobro de las cuotas de arrendamiento.

5.—Comprobard que se hayan hecho las modificaciones co-
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. rrespondientes en los casos de cambios de habitaciones y de
cuotas, para lo cual consulta las copias de las “formas” respec-
tivas.

Los cambios de habitaciones fueron comprobados previa-
mente a través de la verificacion que se hace de las habitacio-
nes ocupadas, sin embargo, es posible que algln error pase des-
apercibido, por lo que es conveniente revisar nuevamente las
“formas” mencionadas. '

Las tarjetas tienen un espacio destinado para anotar los
cambios de habitacién o de cuota que se presentan.

Cuotas del Estacionamiento.—Para registrar su importe, se
procede como sigue:

- :l—Se comprueba que los Cupones de Estacionamiento. ha-
yan sido utilizados en orden numérico progresivo.

2.—Las cuotas se registran en los casos en los cuales apa-
rezca una de las secciones del Cupén de Estacionamiento, ad-
junta a la cuenta del huésped.

Una vez hecho lo anterior, con objeto de obtener la suma
de cada uno de los conceptos registrados durante el dia, se pro-
cede a totalizar la méaquina, para lo cual se atenderd a las ins-
trucciones de operacién de cada marca de maquina-en partlcu-

lar.
P

En algunas maquinas, se utiliza para este objeto, una forma
especial que recibe el titulo de “Informe de Auditor de Noche”, -
en cuyo reverso puede presentarse la comprobaci6n contable
del saldo de la cuenta “Huéspedes”.

VERIFICACION DE LOS MOVIMIENTOS Y DE LOS SALDOS
DE LAS CUENTAS DE HUESPEDES -

Obtenidos los totales de todos y cada uno de los conceptos
registrados en el dia, por medio de la méquina, se comprueba la
correccién de las anotaciones, para lo cual se procede como si-
gue: ‘ :

1,—Se comparan los datos de: Nimero de Habitacién e im-
porte de los comprobantes, contra la impresién hecha por-la mé- .
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quina, -en los mismos, comparacién que asegura que tanto el
importe, como el ntimero de habitacién, fueron correctamente
operados.

2,—Se revisa que el niimero de habitacién que aparezca en
las . tarjetas, sea el mismo que el que fue operado al registrar
cada operacién individual, lo cual indicard que ademds de haber
operado correctamente los datos de los comprobantes, éstos fue-
ron registrados en la tarjeta correspondiente a la habitacién. La
méaquina imprime en cada operaci6n, el nimero de la habita-
cién en el margen derecho de la tarjeta.

3.~Se comparan las sumas de cada uno de los reportes re-
cibidos de los diversos departamentos, contra los totales arroja-
dos por la méaquina, asegurando con ésto, que todas las opera-
ciones del dia fueron integramente registradas en las cuentas de
los huéspedes. La comprobacién de que fueron registradas en
las cuentas . correspondientes, se obtiene de los dos puntos in-
mediatos anteriores.

En caso de diferencias, las fuentes de informacién que se
‘tienen, permiten localizar rdpidamente los errores. - A continua-
-ci6én se mencionan los informes que se pueden consultar en ca-
-da caso: .

‘A—PARA LA VERIFICACION DE LOS CARGOS A LAS ‘
CUENTAS BE LOS HUESPEDES
Pagos por Cuenta de Huéspedes.

a).—Sumando las Ordenes de Pago que se encuentran ane-
xas a los Reportes de los Cajeros. Previamente se verifico la
numeracién progresiva y la autorizacién correspondiente. .

b).—Sumando individualmente los conceptos que represen-
tan servicios proporcionados por concesionarios en caso de que
los haya.

Restaurante

Reporte de Ventas. —Con los datos anotados en la columna
titulada Importe Cargado en Cuenta.
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Bar . .
Reporte de Ventas.~—Con los datos anotados en la columna
titulada Importe Cargado en Cuenta.

Lavanderia

Reporte Diario de Ingresos.
Tintoreria

Reporte Diario de Ingresos.

Estacionamiento
Reporte de Ocupacién

Conferencias Telef6nicas
Reporte de Llamadas de Larga sttancxa, columna Importe

Cargado en Cuenta.
Arrendamiento de Habitaciones

En virtud de que la comprobacién de este concepto_presenta
caracteristicas especiales, los procedimientos que deben ser uti- -
lizados se detallan mds adelante. -

B—~PARA LA VERIFICACION DE CONCEPTCS DE CREDITO~
A LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES

Cobros ;
Con Reporte de Cajeros, comparando los importes de ‘las
cuentas cobradas en el dia.

Con Recibos expedidos por cobros parciales. Previamehte
se verific6 la numeracién progresiva.

Con anotaciones en Libros de Salidas de Huésp_e:des.

Descuentos 'y Cortesias
Con notas de crédito debidamente autonzadas Prevnamen—
" te se verific6-la numeracién progresiva,
Dep6ésitos. de Reservaciones '
~ Con copia de los recibos expedxdos por el Departamento de

Reservaciones. Previamente se verific6 que los recibos corres- . -
pondieron a los datos anotados en la lista alfabética de reserva-. =

clones del dia.



" Cuentas por Cobrar

. . Con el Reporte de Cuentas por Cobrar, formulado en la
Secci6n de Cuentas de Huéspedes.

A continuacién, el Auditor de Noche formula su Reporte,
el cual se denomina “Informe de Auditor de Noche”, el cual
constituye la comprobacion contable del saldo de la cuenta ti-
tulada Huéspedes.

Partiendo de que mediante la totalizacion de.los registros
de la méquina utilizada se obtiene una balanza de movimientos
de la cuenta mencionada, y de que dichos totales son compro-

bados. debidamente, el Informe del Auditor de Noche muestra

los siguientes datos:

Saldo Inicial $
Mis: '

Cargos:

Arrendamiento - $

Restaurante Plan Europeo
Restaurante Plan Americano
Bar’

Lavanderia

Tintorerfa-

Estacionamiento
Conferencias Telef6nicas o s
"Pagos por. su. cuenta v s

Menos:

- Créditos: B
Cobros - , $
Depésitos de Reservaciones
Aplicadas -

Cuentas. por Cobrar
Descuentos y Cortesias

"Saldo actﬁal k _ 8

. Este ultlmo importe debe ser igual a la suma de cada uno de
. los saldos de las cuentas de los huéspedes, con lo cual pmctlca- k
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mente se verifica.el-Mayor Auxiliar de la cuenta titulada Hués-
pedes.

En dicha comprobacion se obtiene una relacién de las. Cuen-
tas, indicando el Numero de Habitacién, el Nimero de la Cuen-
ta y el -Saldo correspondiente, relacién que es utilizada como
informaci6én en la comprobacién de saldos del dia siguiente, por
el propio Auditor de Noche.

COMPROBACION DE LA EXISTENCIA EN CAJA
(HUESPEDES)

‘ La verificacién consiste en comprobar los - datos anotados
en el Corte de Caja, para Io cual se tienen los- sxgulentes ele-
mentos

. a) ~Las sumas  (de los conceptos que "representan movi- -
mientos de efectxvo) que arroja la méquina utilizada en. la Sec-
- ¢i6n de Cuentas de Huéspedes. :

. b).—Los comprobantes relativos a-las entradas y Ias sali-
das ‘de efectivo.

¢)—Fl1 Corte de Caja del dia anterior, con el cual vermca
el saldo inicial.

Ademads de comprobar la correccién numérlca del Corte de
Caja, peri6dicamente deberd proceder a practicar arqueos de
efectivo, independientemente de los'que sean’ practlcados por. :
los audltores mternos 0 externos.

FORMULACION DE LA LISTA DE HUESPEDES;CU’YOS
SALDOS SEAN IMPORTANTES O TENGAN MAS DE
UNA SEMANA EN EL HOTEL

- Esta lista sirve de informaci6n al Gerente o Subgerente, so-
bre las cuentas de los huéspedes que tengan saldos importantes
y sobre los huéspedes que tengan mas de siete dias en el hotel.
Con ‘base en la informacién proporcionada, se ordena la formu-
laci6én de “recordatorios” a los huéspedes para que.pasen a Cu-
brir sus saldos a la Caja, ya que la practica que se observa para -
el cobro de las cuentas es la de procurar que sean-cubiertas ca- .
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da semana, para lo cual se notifica a los huéspedes, - medlante
avisos en las habitaciones.

VERIFICACION DE LOS INGRESOS POR ARRENDAMIENTO
DE HABITACIONES

El procedimiento establecido en la practica para la. verifi-
caci6én de este concepto de ingresos, no se considera satisfacto-
" rio debido a lo que se indica a continuaci6n.

La comprobacion que se hace en la préctica cuando se uti-
lizan sistemas mecénicos de registro, consiste en verificar que
todas las habitaciones ocupadas recibieron cargo de renta. Esto
se logra utilizando un dispositivo especial que acumula los sal-
dos de las cuentas de huéspedes al mismo tiempo que se regis-
tra la renta de habitaciones. Si el total acumulado por la mé-
quina es-igual a la suma de los saldos de las tarjetas y al saldo
que arroja la comprobacién del saldo de la Cuenta de Mayor
“Huéspedes”, entonces se procede a comprobar selectivamente
las cuotas cargadas a cada habitaci6n,

Aun cuando esta dltima comprobacién se hiciera en forma
’total, y.arrojara resultados satisfactorios, no se considera su-
ficiente, ya que no se tiene establecida en todns los hoteles la
practica de verificar las habitaciones ocupadas, prev1amente al
registro de la renta.

.- No se.formula un reporte o informe de rentas cargadas a
las cuentas de los huéspedes, ya que sus importes aparecen de-
‘tallados en la “Cinta de Auditorfa” que produce la maquina.

Con los procedimientos descritos, se puede  decir que la
comprobacién que se hace es la siguiente:

1.—Se comprueba que todas las cuentas de los huéspedes
que se encuentran abiertas en el momento de registrar la renta,
recibieron cargo por este concepto.

2.—Se comprueba que las cuotas aplicadas son -correctas, -
teniendo" tinicamente en cuenta los datos que. aparecen en-el
margen superior de la tarjeta, datos que no fueron previamente.
verificados, por cuanto al niimero de personas que ocupan ca-
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da habitacién, ya que como se indicé anteriormente, no se com-
prueban satisfactoriamente los datos de “ocupaci6n”.

Es necesario sin embargo, que la comprobacién de los in-
gresos por arrendamiento de habitaciones, proporcione no sola-
mente la seguridad de haber cargado la rcnta a las cuentas que
se encontraban abiertas en el momento de su registro y que és-
tas fueron correctas, de acuerdo con los datos que aparecian en
el margen superior de la tarjeta, sino también, que la renta de
todas las habitaciones ocupadas, fue oportunamente registrada .
y que las cuotas de acuerdo con el nimero de personas que ocu-
paban cada habitacién fueron correctamente aplicadas.

Lo anterior se logra poniendo en practica lo siguiente:

a).—Que el cargo de la renta en las cuentas de los huéspe-
des sea registrado después de haber verificado las habitaciones
“ocupadas, en la forma indicada en el Capitulo I :

b).—Que con base en los datos de habitaciones ocupadas
y en las cuotas autorizadas por e! Departamento de Turismo,
se prepare -por el Auditor de Noche, un informe que se puede
titular “Reporte de Renta de Habitaciones”.

Para formular el Reporte mencionado se procede como si-
gue: . ,
1.—Los datos relativos a la comprobacién de las habitacio-
‘nes ocupadas se obtienen como qued6 establecido en'los comen-
tarios correspondientes a Procedimientos Utilizados para el De-
sarrollo del Trabajo de los Recepcionistas.

2.—Las cuotas aplicables se determinan temendo en cuen-
ta lo siguiente: : :

a)—El niimero de personas que ocupan cada habitacion.
b).—Las cuotas que corresponden a cada tipo de habitacidnf

Para facilitar la obtencién de los importes correspondientes,
se anota en el reverso del Repoite, una lista: de las cuotas apli-
cables, teniendo en cuenta, por supuesto, que a cada tipo de ha-
bitacién le corresponden 3 6 4 cuotas diferentes; por. -ejemplo
Una habitacién puede ser rentada como sencilla (una sola-per-
sona), como doble-(dos huéspedes), como triple (tres-huéspe-
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. ‘dés) y en algunos casos como habitacién fafniliar o0 suite (cuatro
0 més. huéspedes).

Quedarén en consecuencia incluidos en la lista los diferen-
tes tipos de habitaciones y las cuotas aplicables en cada caso
_particular, por ejemplo:

" Habitaciones exteriores - Orientacién Norte - Alfombradas

Un Huésped (sencilla) $ 90.00
Dos Huéspedes (doble) ” 120.00
Tres Huéspedes (triple) ” 150.00
Habitaciones exteriores - Orientaci6n Este - Alfombradas
Un Huésped (sencilla) $ 100.00
Dos Huéspedes (doble) ” '130.00
Tres Huéspedes (triple) ' 160.00
Habitaciones interiores. Alfombradas
Un Huésped ( sencilla) $ 75.00
 Dos Huéspedes (doble) - 105.00
Tres Huéspedes (triple) " 135.00
Habitaciones interiores. No Alfombradas
Un Huésped (sencilla) $ 60.00
Dos Huéspedes (doble) : ¥ 90.00
Tres Huéspedes (triple) ” 120 00

Los datos anteriores pueden estar impresos paxa facﬂltar la
comprobaci6n.

Se obtiene la suma de "habitaciones ocupadas, clasificdndo-
las en sencillas, dobles y triples, segtin el niimero de personas que
las ocupen, anotando las sumas en el renglén correspondicnte. a
la cuota aplicable.

Se muitiplican las cuotas por el nimero de habitaciones ocu-
padas, .con lo cual se obtiene el total de rentas que debieron ha-
berse cargado a las 23 hrs. A la suma anterior, se agregan los
datos de las habitaciones que fueron desocupadas antes de las
23 horas y que recibieron cargo de renta, ya sea porque los hués-
pedes llegaron en la madrugada y se fueron antes de la hora de
corte de renta o bien, porque salieron después de la hora del cor
te de renta’, pero antes de las 23 hrs. . :
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El importe total obtenido corresponderd a los ingresos del
dia, por concepto de arrendamiento de habitaciones y su importe
debera ser igual al total que arroje la méquina por concepto de
renta.

En caso de que haya alguna diferencia, se investiga con base
en la “Cinta de Auditorfa”.

El Informe citado, se utiliza también para separar los Ingre-
sos por concepto de Servicio de Restaurante, en los casos de cuo-
tas de Plan Americano. En virtud de que al huésped se le cobra
una cantidad que incluye hospedaje y alimentos, al formular este
Informe se marcan con las iniciales “P.A.”, las habitaciones a las
cuales se les aplica la cuota especial. Con la indicacién anterior,
se determina el ntimero de personas que utilizan Plan Americano,
cuyo total, multiplicado por la diferencia entre la cuota especial
y'la cuota de la habitaci6bn que ocupen, arrojard el importe de
los Ingresos por Servicio de Restaurante.

Comprobando los ingresos con el procedimiento mencionado,
se obtienen ademads en el mismo informe datos estadisticos co-
rrectos que son:

a).—Ntimero de habitaciones ocupadas.

Los datos que arroja el Reporte no se refieren exclusivamen-
te a las habitaciones ocupadas a una hora determinada, como lo
indican por ejemplo, los reportes de “ocupacién” del Ama de Lla-
ves o el del Recepcionista de Noche: Los datos que proporciona,
se refieren a todas las habitaciones que produjeron ingresos en
un dfa, datos que son de mucha utilidad para el estudio de los
ingresos y el andlisis de los gastos variables de los hoteles.

b).—Se pueden obtener con exactitud. los datos relativos a
la clasificacion de habitaciones ocupadas por cuanto a nimero de
huéspedes que las ocuparon, es decir se les puede clasificar en:

1.—Habitaciones sencillas (un huésped)
2.—Habitaciones dobles (dos huéspedes)
3.—Habitaciones triples (tres huéspedes)

Estos datos son muy importantes en el estudio de los'irigre-. ;
sos de los hoteles e indispensables en la pxeparac:én de Presu-
puestos de Ingresos. . :
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c).-—EI ingreso promedio por habitacién- ocupada.

‘Diviendo el importe de los 'ingresos entre el nimero de habi-
taciones ocupadas, se obtiene el ingreso promedio por habitacién
ocupada. )

Ademé4s, se pueden obtener los datos de ingreso promedio
por habitaciones rentadas como sencillas, dobles o triples, datos
que también son importantes en el estudio y analisis de las Cuen-
tas de Resultados.

REGISTRO DE LAS OPERACIONES DEL DIA, POR EL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

. Terminadas sus labores, el Auditor de Noche entrega en el
Departamento de. Contabilidad toda la documentacién utilizada
en la comprobacién de las Cuentas de los Huéspedes, junto con
el Informe de Auditor de Noche.

En el Departamento de ‘Contabilidad, se procede a formular
los asientos de contabilidad, con base en la documentacién rela-
tiva, en la forma siguiente: '

Por el Reporte de Renta de Habitaciones

HUESPEDES i $
INGRESOS POR ARRENDA-
‘MIENTO DE HABITACIO- :
NES : ’ $
INGRESOS POR SERVICIO DE ) '
RESTAURANTE o
Plan Americano a

Por el Reporte de Ventas - Restaurante

HUESPEDES $
CAJA ”
' Caja Restaurante ’
CUENTAS POR COBRAR "
(Tarjetas de Crédito) -
- INGRESOS POR SERVICIO DE [
RESTAURANTE R
Plan Europeo - vl A
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Por ¢l Reporte de Ventas - Bar

HUESPEDES -$

CAJA ; »
Caja Bar S

CUENTAS POR COBRAR - $

(Tarjetas de Crédito)
- INGRESOS POR SERVICIO DE

BAR
Por el Reporte de Ingresos - Lavanderia
HUESPEDES $
CAJA HUESPEDES (Cuenta-
Puente) ”
INGRESOS POR SERVICIO DE
LAVANDERIA
Por el Reporte de Ingresos -Tintoreria -
HUESPEDES 3
CAJA HUESPEDES (Cuenta
Puente) ”
INGRESOS POR SERVICIO DE
TINTORERIA
-Por el Reporte de Ocupacién - Estacionamiento
HUESPEDES
INGRESOS POR SERVICIO DE
ESTACIONAMIENTO
Por el Reporte de Llamadas de Larga Distancia
HUESPEDES $
CAJA HUESPEDES (Cuenta
Puente) "

INGRESOS POR CONFEREN-
CIAS TELEFONICAS

ACREEDORES DIVERSOS
Teléfonos de México, S. A.

Por el Reporte de Caja
Por las Entradas de Efectivo: "
CAJA $
CAJA HUESPEDES (Cuenta
Puente)
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Por las Salidas de Efectivo:

HUESPEDES »o

"CAJA
Caja Huéspedes

Por las Cuentas Cobradas
CAJA HUESPEDES (Cuenta Puen-

te) $
HUESPEDES

Por los Recibos de Cobros Parciales
(Con copia Secc. Ctas. Huéspedes)
CAJA HUESPEDES (Cuenta Puen-

te) .
HUESPEDES

Por las Notas de Crédito
DESCUENTOS SOBRE ARRENDA-
MIENTO DE HABITACIONES:

Cortesias sobre Arrendamiento de Habitaciones

HUESPEDES

Por el Reporte de Cuentas por Cobrar
(Secc. Ctas. de Huéspedes)
CUENTAS POR COBRAR $
Agencias de Viajes
. Clubs
HUESPEDES

Por los Depésitos de Reservaciones
Aplicados (Copia Recibo)
RESERVACIONES .
ACREEDORES = POR RESERVA-
CIONES $
RESERVACIONES CON' DEPOSI-
TO
HUESPEDES

Por‘eliReporte de Reservaciones con Deép6sito
CAJA HUESPEDES (Cuenta Puen-
' te). §
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RESERVACIONES
ACREEDORES POR RESER- :
VACIONES . L3
RESERVACIONES CON DEPO-
SITO

Con los asientos anteriores, quedan regxstradas en-la Conta-
bilidad del hotel, todas las operaciones efectuadas con los hués-
pedes y registrados los ingresos obtenidos.
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‘ CAPITULO v

EL ANALISIS DE LOS INGRESOS POR ARRENDAMIENTO DE
‘HABITACIONES Y SU RELACION CON EL VOLUMEN DE
‘ HABITACIONES OCUPADAS

En el Boletin nimero cinco de la Comisién de Procedimien-
tos de Auditorfa, del Instituto Mexicano de Contadores Piiblicos;
se indica en relacién a los ObjethOS del Control Interno lo si-
guiente:

“La informacién constante, completa y oportuna es bésica -
para el desarrollo del negocio, pues en ella descansan.todas las
decisiones que deben tomarse y los programas que han de nor-
mar las actividades futuras”.

“3.—Informes.—Desde el punto de vista de la vigilancia so-

‘bre las actividades de la empresa y sobre el personal encargado

. de realizarlas, el elemento mds importante de control es la mfor-
maci6n interna.

En este sentido, desde luego, no basta-la preparacién pe-
riédica de informes internds, sino su estudio cuidadoso por per-
sonas con capacidad para juzgarlos y autoridad suficiente para
tomar decisiones 'y corregir deficiencias”.

" “Las actividades de produccién y distribucién pueden vi-
gilarse de cerca mediante informes periédicos, analfticos y com-
parativos: informes de ventas, de costos, analisis de varlaclo-
- nes de eficiencia y tiempo ocioso, etc.”.

Ahora bien, la informacién que proporciona la Contabili—
“dad por medio de la preparacién de los- Estados Financieros
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mensuales y la informacion adicional que se presenta en forma
de andlisis de los saldos de algunas cuentas, es sin duda alguna
la informacién més importante que se puede obtener de la mar-
cha de los negocios, sin embargo, es necesario que se informe
a la Administracién de los mismos, del resultado de las opera-
ciones en periodos mds cortos, para lo cual en algunas ocasio-
nes se toman como base los datos de los importes diarios de los
ingresos y las unidades vendidas como indice del resultado de
las operaciones.

Tratdndose de empresas hoteleras, la informaci6n maéas im-
portante que puede ser proporcionada desde el punto de vista
interno, en relacion a los ingresos obtenidos, es la correspon:
diente a:

a).—Ingresos por arrendamiento de habitaciones.

b).—Proporcién que tiene cada uno de los ingresos obteni-
dos por los servicios complementarios, con los que constituyen
el objeto principal de las actividades de los hoteles, es decir,
con el arrendamiento de habitaciones.

En este trabajo, se le dard mayor importancia a los ingre-
sos obtenidos por la actividad principal, indicando en relacién
a los ingresos que se obtienen por los servicios complementa-
rios, que su importe en la mayoria de los casos se encuentra en
proporcién. directa al volumen de habitaciones ocupadas, ex-
cepto en algunos casos en los cuales a un mismo nivel de “ocu-
pacién”, se puede obtener en un departamento determinado ma-
yores ingresos a los- normales, situacién que se origina por la
influencia de circunstancias especiales que pueden ser por ejem-
plo: Una fuerte corriente turistica de extranjeros, celebracién
de congresos, etc. '

Los autores norteamericanos Ernest B. Horwath y Louis
Toth, en su obra Hotel Accounting, indican lo siguiente:

“El porcentaje de ocupaci6n, tal vez es la informacién mas
importante relativa a las operaciones, y el éxito de un hotel es
juzgado con frecuencia por esta cifra”,

El porcentaje de ocupacién corresponde a lo. que en este
trabajo se ha denominado “volumen de habitaciones  ocupadas”
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y constituye desde luego, una medida de la marcha de los nego-
cios, sin embargo no se considera que exprese por sf sola, un
indice para juzgar el éxito de las actividades de los hoteles.

La informacién diaria que puede ser proporcionada en re-
lacién a los ingresos por arrendamiento de habitaciones, es la
siguiente:

1.—VOLUMEN DE HABITACIONES OCUPADAS

Expresado en tanto por ciento, se determina como sigue:
a).—Se suma el niimero de habitaciones totales.

b).—A dicha suma se deduce el niimero de habitaciones que
se encuentran en reparaciéon o que son utilizadas como ofici-
nas, bodegas, etc. .

c).—El resultado serd el nimero de habitaciones disponi-
bles, es decir el ntimero de unidades rentables.

d).—El nimero de habitaciones ocupadas en una fecha de-

terminada, dividido entre el nimero de unidades rentables co-

rrespondientes a esa misma fecha, arrojard el tanto por ciento
de ocupacion.

Para obtener los datos acumulados del volumen de ocupa-
cién en un mes, en un trimestre o en un afio, simplemente se
suman los datos de niimero de habitaciones ocupadas diaria-
mente y el niimero de habitaciones disponibles en el perfodo co-
rrespondiente, sin importar que una habitacion haya sido ocu-
pada por el mismo huésped, en varios dias consecutivos.

También es. interesante obtener el volumen de habitaciones
ocupadas por dos huéspedes, ya que como es 16gico, entre ma-
yor sea el nimero de habitaciones ocupadas en la forma indi-
cada, mayores serdn los ingresos que se obtengan, ya que las
cuotas aplicables en dichos casos son mayores para cada habi-
tacién.

No se acostumbra obtener el volumen de habitaciones ocu-
padas por tres 0 més huéspedes, porque este tipo de “ocupa-
cion”, es poco frecuente en el txpo de hoteles escogxdo para rea-
lizar este estudio.
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El volumen de ocupacién “doble”; se obtiene dividiendo el
nimero de habitaciones “dobles” entre el nimero total de habi-
taciones ocupadas.

Se dice que si el volumen de ocupacién es alto, el resulta-
do de las operaciones es satisfactorio, sin embargo, esto no
siempre es exacto seglin se explicard mas adelante.

2~—INGRESO PROMEDIO POR HABITACION RENTADA

En el estudio de las operaciones de las empresas y funda-
mentalmente de las cuentas de resultados, es conveniente con-
tar con una unidad de medida para analizar con mayor detalle,
los resultados obtenidos. Dicha unidad de medida es muy im--
portante en las industrias de transformacién y estd representa-
da por el kilo, el metro, el litro, etc. En las empresas hoteleras,
la unidad de medida es la habitaci6n.

A dicha unidad, se refieren los anélisis de ingresos, de cos-
tos y .de gastos, asf como también los estudios de las inversio-
ies en Activo Fijo, analizdndose por ejemplo: el importe que
;_repré'senta por cada habitacién, la inversién en construcciones,
en mobiliario, etc. :

- Por otra parte, también es conveniente indicar que todos
los ‘hoteles cuentan con diversos tipos de habitaciones, las cua--
les pueden clasificarse en cuanto al nimero de personas que
las pueden ocupar como sigue:
a).—Habitaciones Sencillas -
Disefiadas para acomodar una cama, ya sea de tipo
matrimonial o de tipo individual.

bj.——Habitaciones Dobles.
Las. que tienen dos camas individuales.

c).—Habitaciones Triples.
Las que tienen tres camas individuales.

-d).—Suites. . :
Las que constan de dos habitaciones comunicadas en-
tre si y tienen tres o més camas individuales. :

El numero de habitaciones que de cada tipo tiene ‘un hotel
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en particular, es variable, pero se puede decir que las habitacio-
nes dobles son las que mayor niimero representan.

El ingreso promedio por habitacién rentada se obtiene divi-
diendo el importe de los ingresos, entre el nlimero de habitacio-
nes rentadas.

Si se toma en cuenta que los hoteles por lo general tienen
diferentes tipos de habitaciones y que, a cada tipo se le aplica
una cuota diferente, se apreciard que los aumentos o las dismi-
nuciones de los ingresos, pueden estar representados por las si-
guientes causas:

1.—Variaciones en el volumen de ocupacién,

2.—Variaciones en el ingreso promedio por habitacién ren-
tada. El aumento o disminucién en el mgxeso prome-
dio puede estar originado por:

a)~—Variaciones - en el nimero de habitaciones dobles
rentadas.

b).—Variaciones en la “ocupacién” de habitaciones de
precios altos.

v Se puede decir que los aumentos en .el volumen. de ocupa-
ci6n se reflejan l6gicamente en mayores ingresos, sin embargo,
el aumento en los ingresos no siempre produce buenos resulta-
dos al hotel, ya que el aumento en la ocupacién puede estar ré-
presentado por aumento en el ntimero de habitaciones de pre-
cios bajos rentadas como sencillas, es decir ocupadas por un
huésped.

En algunos casos inclusive, a pesar de que el volumen de
ocupacién sea superior al limite considerado como malo para
cada hotel en particular, las operaciones pueden arrojar pérdi-
das, precisamente porque los ingresos estuvieron representados -
por la renta de habitaciones de precios bajos ocupadas por una
sola persona.

Es necesario en consecuencia, estudiar conjuntamente los ,
datos antes citados, para no incurrir en errores al anahzar los
ingresos,
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.3—INGRESO PROMEDIO POR HABITACION DISPONIBLE

Por otra parte, es conveniente conocer el ingreso prome-
dio que se puede obtener de acuerdo con las cuotas autoriza-
das 'y los diferentes tipos de habitaciones disponibles. A dicho
ingreso se le denominara ‘“ingreso promedio por habitacién dis-
ponible” y su determinaci6én se considera de mucha utilidad, ya
que si se le compara con el ingreso promedio por habitacién
rentada, las diferencias resultantes indicaran si se estdn apro-
vechando debidamente las instalaciones del hotel por cuanto. al
tipo de habitaciones disponibles y por cuanto a las cuotas apli-
cables.

Su conocimiento también resulta de mucha utilidad en la
previsién de los ingresos, es decir en la preparacién del Presu-
puesto de Ingresos.

Este dato puede inclusive servir de orientacién a la Admi-
nistracion en el estudio de las inversiones que sean planeadas
_ para mejorar las comodidades que se ofrecen a los huéspedes.

En la determinacién del ingreso promedio por habitacién
disponible, ademés de tener en cuenta las cuotas autorizadas
por el Departamento de Turismo y los diferentes tipos de habi-
taciones disponibles, es necesario considerar que en el-tipo de
hoteles que se estudia, el volumen de ocupacién estd integrado
principalmente por habitaciones rentadas a un solo huésped.

En virtud de lo anteriormente expuesto, se advertird que
un buen numero de habitaciones dobles, estardan ocupadas con
frecuencia por un huésped, ya que en el momento de rentarse,
es posible que no hubiera habitaciones sencillas disponibles.

- Lo mismo puede ocurrir con las habitaciones triples, las
cuales pueden estar ocupadas por dos huéspedes y en algunas
ocasiones por uno solo.

"En los casos citados, las cuotas autorizadas, se aplican :se-
gin el nimero de personas que ocupa cada habitaci6n,

En consecuencia, para determinar el ingreso promedio por
habitacién disponible se deberd proceder como sigue:

1.—Se determina el total de ingresos que se pueden obte-
ner en el supuesto de que todas las habitaciones fueran renta-
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das como sencillas, aplicando para cada habitacién, la  cuota
- autorizada, én caso de ser ocupada por una persona.

2~—Se determinan los ingresos que podrian obtenerse, en
el supuesto de que:

a).—Las habitaciones sencillas fueran ocupadas por un
huésped.

b).—Las habitaciones dobles y triples, fueran ocupadas co-
mo dobles, aplicando a cada habitacién las cuotas au-
torizadas en caso de ser ocupadas por dos personas.

3.—Se determina el ingreso que podria obtenerse, en el su-
puesto de que:

a)—Las habitaciones sencillas fueran ocupadas por un
“huésped.

b).—Las habitaciones dobles fueran ocupadas por dos hués-
pedes. ‘ '

c).-~Las habitaciones triples fueran ocupadas por tres hués-
pedes. :

En este ultimo caso, se estarfa considerando que todas las
habitaciones, fueran rentadas atendiendo a la forma en la que
fueron clasificadas en el diseflo original del hotel.

4~-Se suman los ingresos obtenidos en los tres puntos an-
teriores.

5.—Se suman las habitaciones determinadas en los tres
primeros puntos,

6.+Se divide el importe total de los ingresos, entre el nu-
meyo de habitaciones determinado conforme al punto anterior.

Como se observard, la cifra obtenida, es un ingreso prome-. -
dio, en cuya determinacién concurren: los diversos tipos de ha-
bitaciones y las diversas cuotas aplicables, atendiendo a la for-
ma en la que pueden ser rentadas las habitaciones del hotel.

Por otra parte, es conveniente obtener el ingreso promedio
por cada tipo de habitacién (Sencillas, Dobles y Triples), dato
que es de utilidad en el andlisis de los ingresos y también pue-
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de ser-utilizado en la cuantificacién del Presupuesto de Ingre-
SOS ya-que en su preparacion se debe prever el nimero de habi-
taciones de cada tipo, que serdn rentadas en el periodo que com-
prenda el presupuesto.

Con la determinacién del ingreso promedio por habitacién
disponible, son tres los datos que se tienen para el andlisis de
los ingresos por arrendamiento de habitaciones y se tienen ele-
mentos para conocer el volumen de ocupacién; los ingresos pro-
medio por habitacién rentada y por habitacién disponible; sin
embargo ninguno de ellos o la combinacién de los tres, propor-
cionan informacién sobre el resultado de las operaciones, es de-
cir no se puede determinar con la ayuda de la informacién ci-
tada, si la empresa estd ganando o estd perdiendo.

El dato que es necesario para determinar si las operacio-
nes estdn arrojando utilidades o pérdidas, es el “ingreso punto
de equilibrio por habitacién rentada”, cuyo estudio sé hard en -
el siguiente Capitulo.

114



CAPITULO V

EL PUNTO DE EQUILIBRIO Y LOS INGRESOS POR
ARRENDAMIENTO DE HABITACIONES '

En el Capitulo anterior, se indic6 que es de mucha utilidad
la determinacion del ingreso promedio por habitacién rentada
v el ingreso promedio por habitacién disponible, ya que estos
datos pueden ser utilizados para la cuantificacién del Presu-
puesto de Ingresos. Dicho Presupuesto es parte integrante de
lo que se conoce como Control Presupuestal, que consiste en
prever los ingresos y los gastos futuros, ejerciendo ademéas un
control tal sobre ellos que permita efectuar ajustes continuos
de unos con otros.

Ahora bien, la determinacién y el estudio del Punto de Equi-
librio,; constituye otro de los instrumentos importantes para lo-
grar el Control Presupuestal en las empresas.

La presentacién de los comentarios relativos al Punto de-
Equilibrio, en este trabajo, no se aparta del tema escogido, ya
que el Control Presupuestal es uno de los elementos constitu-
tivos del Control Interno.

En la -determinacién del Punto de  Equilibrio, intervienen
tres elementos, que son los siguientes: -

a)—Ingresos que pueden obtenerse de acuerdo con la ca-
pacidad practica de operacién de una empresa. -

b)—~Gastos Constantes, referidos precxsamente a dicha ca-
pacidad de operaci6n. :
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‘¢).—Gastos Variables, en funcién de los ingresos que se
obtengdn.

Por las caracteristicas de este trabajo, se le dar4 mayor
importancia al estudio de los ingresos que se pueden obtener
teniendo en cuenta la capacidad de operacién de los hoteles,
indicando dnicamente en relacién a los otros elementos que in-
tervienen en la determinacién del Punto de Equilibrio, lo si-
guiente:

Los Gastos Constantes son aquelios que no varfan en el
curso normal de las operaciones. Su importe se mantiene mas
0 menos fijo, no importando el grado de actividad a que esté
operando la empresa.

Este tipo de gastos, proviene de tres fuentes: (1)

a).—Los ocasionados por la posesién de un negocio.
Intereses hipotecarios, impuestos, seguros, etc.

b).~~Los asignados con vistas a recuperar el capital mver-'
tido en Activo Fijo. :
Depreciacién y Amortizacion,

c).—Los que se realizan en el curso de la operaci6n,
Reparaciones, Sueldos (cuota fija), Seguro Social, etc:

Los gastos variables son aquellos que tienen relacién es- .
trecha y- directa con el volumen de operaciones de las empre-
sas. Ejemplos clisicos de este tipo de gastos son: el Impuesto
sobre Ingresos Mercantiles, las comisiones sobre ventas, los sa-
larlos cuando se pagan por unidad de obra, etc.

CAPACIDAD TEORICA Y CAPACIDAD PRACTICA
DE OPERACION

El Maestro Roberto Macias Pineda, C.P.T., en su libro titu-
lado “Analisis de los Estados Financieros” indica:

“La utilidad maxima no est& en funcién de un porciento so-
-bre el Capital Contable, del Activo Total u.otra. base similar;

(1) W. Raustrentrauch y R. Villers, Economia de }as Empresas Inds.
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sino-que -estd en funcién y guarda estrecha relacién con la ca-
pacidad practica de operacién de una empresa. Esto se mani-
fiesta con mayor claridad en las empresas industriales, porque
‘dicha utilidad, estd determinada por la capacidad practica de
produccién de la planta industrial”.

Pues bien, uno de los problemas que se presentan en las
empresas comerciales y principalmente en las empresas de tipo
industrial, para la determinacién del Punto de Equilibrio, es el
conocimiento de los “gastos constantes” en relacién a su capa-
cidad te6rica o practica de operacién.

Los técnicos de produccion de una industria de transforma-
ci6n, pueden caleular la capacidad teérica de una planta, sin
embargo, es posible que los gastos constantes relativos a dicha
capacidad tebrica, sean de un importe distinto al de los “gastos
constantes” relativos a la capacidad practica de esa misma plan-
ta.y por lo tanto, es indispensable tomar en cuenta en la deter-
minacién del Punto de Equilibrio, no solamente la capacidad
préactica de operaci6n, sino también el importe de los ‘“gastos
constantes” ' correspondientes a dicha capacidad, relacién que’
en ocasiones se dificulta obtener, influyendo las variaciones, en
forma directa en el cédlculo del Punto de Equilibrio.

En el caso particular de los hoteles, este problema se redu-
ce considerablemente, pues se conoce la capacidad teérica de
operaci6n y también se conoce el importe de los “gastos cons-
tantes” correspondientes a dicha capacidad.. . :

Por otra parte, se conoce la capacidad practica de opera-
ci6n y se sabe ademds, que los “gastos constantes” relativos a
esta ultima capacidad, no varian, ya que su importe se encuen-
tra determinado en funcién de la capacidad tedrica.

En virtud de lo anterior, el problema se reduce a calcular
los ingresos que. podrian obtenerse operando a una capacidad
determinada, problemas que presentan las sxgmentes caracterls-
ticas. .

1.—Los hoteles, como se explicé con anterioridad, tienen
habitaciones de diferentes tipos (Sencillas, dobles y triples) 'y
dentro de cada tipo, varias cuotas aplicables.
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-+ -2.~Por lo general, de las habitaciones disponibles en .ca-
da- hotel, las dobles son las que mayor nimero tienen.

3.—De acuerdo con las caracteristicas de los hoteles esco-
‘gidos para efectuar este trabajo y con lo que en la préctica su-
cede, las habitaciones rentadas, est4n integradas principaimen-
te por habitaciones rentadas a un solo huésped, es decir por ha-
bitaciones sencillas.

Lo anterior hace pensar en que los hoteles, a pesar de te-
ner- totalmente rentadas sus habitaciones disponibles, no podran
obtener los ingresos totales correspondientes a su capacidad
tedrica, ya que para ello tendrian que rentarse todas las-habita-
ciones disponibles, en la forma en la que fueron diseiiadas- ori-
ginalmente, es decir las sencillas por un huésped, las dobles por
dos huéspedes y las triples por tres huéspedes, situacién que di-
ficilmente se puede lograr en la prictica.

En consecuencia, para determinar los ingresos que se pue-
den obtener operando a la capacidad teérica (todas las habita-
‘ciones' rentadas) es necesario calcular el ingreso promedio por
habitacién - disponible, para lo cual se deberd atender a lo indi-
cado en el Capitulo IV.

El ingreso promedio por habitacién disponible, multiplica-
do por el niimero de habitaciones rentables, arrojaré el importe
de los ingresos por arrendamiento de habitaciones, en el supues-
to de que se estuviera operando a la capacidad te6rica. Para
determinar los ingresos relativos a la capacidad préctica de ope-
racién, dicho ingreso promedio se multiplicard por el niimero
de habitaciones que se calcule serdn rentadas en un perfodo de-
terminado.

A los ingresos por arrendamiento de habitaciones asi deter-
minados, deberan aumentarse los ingresos que se puedan obte-
ner de los servicios adicionales que se proporcionen, para lo
cual se tendrd en cuenta que los ingresos que se puedan obte-
ner de los servicios mencionados, dependen fundamentalmente,
del volumen de habitaciones rentadas.

En virtud de que dichos servicios estan estrechamente re-
lacionados con el volumen de habitaciones rentadas, los ingre-
sos que se pueden obtener varfan en forma directamente pro-
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porcional a los aumentos o disminuciones de los ingresos por
el arrendamiento de habitaciones.

Conociendo el porciento que representa cada uno de los
ingresos por los servicios adicionales, de los ingresos por arren-
damiento de habitaciones, se pueden determinar los ingresos
correspondientes a la capacidad teérica de operaci6n de los di-
versos departamentos que producen ingresos, simplemente mul-
tiplicando el porciento mencionado, por el importe de los in-
gresos por arrendamiento de habitaciones.

Los ‘ingresos totales relativos a la capacidad teérica de
operacién, se determinan sumando a los ingresos por arrenda-
miento de habitaciones, los ingresos obtenidos por los servicios
adicionales, en la forma indicada en el pérrafo_anterior. .

Determinados los ingresos totales que se pueden obtener
en el supuesto de que se estuviera operando a la capacidad . te6-
rica, se calcula el Punto de Equilibrio correspondiente, utilizan-
do la férmula conocida o sea:

Gastos Constantes
Punto de Equilibrio =

1 - (Relaci6n entre los Gastos -
Variables 'y los Ingresos)

Considerando que el Punto de Equilibrioc determinado :in-
cluye los ingresos que se pueden obtener por arrendamiento de
habitaciones y los relativos a los departamentos que proporcio-
nan servicios ‘estdn en relacién directa con los de arrendamien-
to de habitaciones, se pueden obtener los Ingresos Punto de
Equilibrio, para cada departamento en la forma siguiente:

a).—Se multiplica el porciento de relacién que. existe entre
los ingreses de cada servicio adicional y los de arrendamiento
de habitaciones, por los Ingresos totales Punto de Equilibrio.

Los ingresos que se obtengan, corresponderdn a los-Ingre-
sos Punto de Equilibrio para cada servicio en particular.

b)~A los Ingresos Totales Punto de Equilibrio, se dedu-
cen los Ingresos Punto de Equilibrio correspondientes a: los ser-
vicios adiclonales, y la diferencia, corresponderd a los Ingresos .
Punto de Equilibrio por Arrendamiento  de Habitaciones.
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EL PUNTO DE EQUILIBRIO POR HABITACION RENTADA Y
EL VOLUMEN DE HABITACIONES RENTADAS

En virtud de que los ingresos que se pueden obtener de-
‘penden fundamentalmente del nimero de habitaciones renta-
das, es necesario determinar el volumen de “ocupacién” con el
‘cual se deben obtener Ingresos Punto de Equilibrio.

Dicho volumen de ‘‘ocupacién” se determina dividiendo
- los Ingresos Punto de Equilibrio entre el ingreso promedio por
habitacion rentada, calculado conforme a la expeuenc:a de ca-
da hotel en particular.

Ahora bien, en el Capitulo anterior se indic6 que era ne- -
cesario para el analisis de los ingresos obtenidos- diariamente,
determinar el Ingreso Punto de Equilibrio. por habitaci6n renta-
da, dato-que comparado contra el ingreso promedio obtenido, ser-
vird para apreciar el resultado de las operaciones.

Por otra parte, conviene determinar el Ingreso Punto de
Equilibrio por habitacién rentada, a diferentes voltimenes de
-ocupacion, preparando para el efecto una tabla como la que a
continuacién se presenta:

Porcentaje de Numero de Habita- Ingresos Promedios

. -Ocupaci6n ciones Rentadas . por Habitacién Ren-.
tada.
(Punto de Equilibrio)
30% » ‘ 60 % 133.33 -
409% .80 ”100.00
- 50% - 100 : »--80.00
- 60% - 120 - . "’ 66.66
-70% S 140 ” - 5714
80%. 160 ™ 50,00
909, o180 " 4444
1009 : 200 ” 4000

‘La tabla anterior fue preparada supomendo lo siguiente:
1.—Que los “Ingresos Punto de Equilibrio- por ar rendamlen-
to. de habitaciones son de § 8,000.00.
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2.—Que el hotel tiene 200 habitaciones disponibles.

En el caso de que el ingreso promedio por habitacién ren-
tada, de acuerdo con la experiencia del hotel, sea de $ 80.00, se
podrdn obtener utilidades cuando- el porcenta]e de ocupacién
sea supenm al 509,
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CAPTULO VI

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICABLES AL
EXAMEN DE LOS INGRESOS

En el Boletin Numero 4 de la- Comisién de Procedimientos
de Auditoria del InstitutoMexicano de Contadores Piblicos, co-
rrespondiente a Planeacién de la Auditorfa, se dice en relacién
a las condiciones que pueden hacer variar la forma en la que'
se realiza el trabajo de Auditoria: i

“Caracteristicas Operativas.

La naturaleza de las operaciones que la - empresa reahza
puede hacer variar los procedimientos de auditorfa aphcables
en cada caso. No es lo mismo la revisién de ingresos en empre-
sas que venden bienes tangibles, que en empresas que- se dedi-
can a prestar servicios. Por esta razén el auditor debe conocer
las caracteristicas de operacién de la empresa que examina.

Consecuentemente, los procedimientos de auditorfa aplica-
bles en este caso, aun cuando deben cumplir los mismos obje-
tivos que los aplicables a empresas comerciales o industriales,
son diferentes por las caracteristicas que retinen las operacio-
nes que se realizan en-los hoteles.

OBJETIVOS

Para que el Contador Pdblico pueda expresar su opinién so-
‘bre la correccién de los resultados obtenidos en las operaciones
efectuadas en un perfodo determinado y en relacién-a‘los ingre-
sos que obtienen los hoteles, los objetivos principales:de su exa-
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men consisten en satisfacerse de lo razonable de las cifras pre-
sentadas en el Estado de Productos y Gastos.

Dichos objetivos son los siguientes:

1.—Asegurarse, dentro del alcance de su examen, de que
los ingresos por servicios que aparecen en el Estado de Produc-
tos y Gastos, representan operaciones: efectivamente realizadas
y que no se incluyen ingresos ficticios por servicios no rendidos.

2.—Asegurarse de que todos los ingresos por servicios ren-
didos durante el periodo a examinar, estin incluidos en el Esta-
do de Productos y Gastos y que por lo tanto, no se incluyen in-
gresos correspondientes a otros -ejercicios, o viceversa.

3.—Cerciorarse de que los importes de los descuentos y las
cortesias concedidos, sean presentados en el Estado de Produc-
tos y Gastos disminuyendo los ingresos y que dichas deduccio-
nes correspondan a las efectivamente realizadas.

4.—~Asegurarse de que la informacion presentada en el Es-
tado de Productos y Gastos, esté correctamente clasificada, de
acuerdo con las operaciones normales provenientes de las acti-
vidades de la empresa, separando las cifras correspondientes a
ingresos -obtenidos por otras operaciones.

5.—~Verificar -que para el registro en libros y su presenta-
ci6én en el Estado de Productos y Gastos, se hayan observado
principios de contabilidad semejantes a los aplicados en el ejer-
cicio anterior.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICABLES

Los procedimientos bdsicos que dehen aplicarse para el
examen de las Cuentas de Ingresos, son los siguientes:

1,—~Examen del Control Interno.—En los Capitulos anterio-
- res, fueron presentados los procedimientos de Control Interno
que se recomiendan, para ser aplicados a los ingresos. obtenidos
por los hoteles del tipo mencionado, en la Introduccién de este
traba]o

Conviene sin embargo, hacer un resumen de los aspectos
més importantes a que debe atenderse en su estudio para efec-
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tos de la determinacion del alcance de los procedimientos de
auditoria aplicables.

En el estudio del Control Interno existente, en relacion a
los ingresos, debe ponerse especial cuidado en los siguientes
puntos:

a).—La subdivisién de labores entre los empleados, en re-
lacién a las funciones de:

Reservaciones

Recepcién

Cobros a huéspedes y pagos por cuenta de los mismos -
Contabilizacién de operaciones y

Revision de las cuentas de los huéspedes

- b)~—La existencia de procedimientos adecuados para la ve-
rificacién de las habitaciones ocupadas.

c).é—Pl‘ocedimientos que son utilizados para el otorgamien-
to y aprobacién de los descuentos y las cortesias, as{ como la
documentacion utilizada.

- d).—La informacién analitica de los ingresos obtenidos, as{
como también la preparacién de informes peri6dicos sobre:

Volumen de habitaciones rentadas,

Ingreso Promedio por habitacién rentada,

Relacién entre los ingresos por servicios adicionales (Res-
taurante, Bar, Lavanderfa, etc.) y los ingresos por arrenda-
" miento de habitaciones.

e)—Procedimientos existentes para el - registro de los in-
gresos obtenidos, relacionados con las cuentas de los huéspedes.

“f)—Procedimientos establecidos para la revisién y com-
- probacién de los movimientos y los saldos de las cuentas de los
huéspedes.

g).—Procedimientos establecidos para la informacién opor-
tuna al Departamento de Contabilidad, Seccion de Cuentasde.
Huéspedes, sobre los servicios proporcionados y preparacion de -
Reportes de Ingresos Departamentales, principalménte por lo
que se refiere a la renta de habitaciones. - AR
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2—~—Examen de las Cuentas de Balance, Relacionadas con
los Ingresos.—En virtud de la estrecha relacién existente entre
las cuentas de ingresos y las cuentas de Balance tituladas “Hués-
pedes” y “Cuentas por Cobrar”, los procedimientos aplicables
deben incluir la comprobacién de:

a)—Que los servicios fueron efectivamente proporcionados,
Io cual se logra con la confirmacién de saldos de la cuenta
Cuentas por Cobrar y con la comprobacién en fecha posterior a
la del Balance, del cobro de los saldos que integraban la cuen-
ta titulada “Huéspedes” al cierre del ejercicio.

b)~—Que los ingresos estén debidamente registrados en li- -
bros y se incluyeron todos los correspondientes al periodo que
" se esté examinando.

3.—Examen y Anilisis de las Cuentas de Ingresos.—Este
“punto estard basado fundamentalmente en lo siguiente:

; a).—Comprobacién de que se establecié cuenta para cada
huésped, de acuerdo con las Tarjetas de Registro.

. b)—Que los dep6sitos de Reservaciones fueron integra-
mente acreditados a las cuentas de los huéspedes 'y que los de-
positos no utilizados, relativos a reservaciones no canceladas a
tiempo, fueron acreditados a las cuentas de ingresos oportuna- .
mente.

¢)—Comprobacién de que los importes que aparecen en
los Reportes Diarios de cada Departamento que produce ingre-
sos, estén debidamente registrados en las cuentas correspon-
dientes.

d).—Que los Reportes mencionados, fueron correctamente
formulados, para lo cual se tomardn como base, las Notas de
Venta y demds comprobantes relativos a los servicios rendidos.

e).—Que los precios anotados en las Notas de Venta sean -
los correctos, de acuerdo.con los establecidos para cada servi-.
cio en particular.

f).—Que los importes que aparecen en la “Cinta de Audito-
rfa” que produce la maquina de contabilidad utilizada en la Sec-
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ci6n-de Cuentas de Huéspedes, correspondan a los de los Repor-
tes antes mencionados.

" g)—Comprobacién de que el Informe de Auditor de Noche,
es formulado correctamente, de acuerdo con lo establecido en
el Capitulo III, de este trabajo.

Con lo anterior se asegura lo siguiente:

Que los ingresos relativos a operaciones efectuadas con
huéspedes, se encuentran bien registradas, ya. que su im-
porte, est4 estrechamente relacionado con la cuenta de Ma-.
yor titulada ‘“Huéspedes”. El Informe citado constituye la
comprobacién contable de los movimientos y el saldo de
la Cuenta mencionada.

Que los ingresos por arrendamiento de habitaciones, son
correctos en cuanto a las cuotas cobradas y en cuanto a
que se registraron integramente, es decir fueron registra-
das las rentas de todas las habitaciones ocupadas diaria-
mente.

Que las cuotas correspondientes al servicio de Restauran-
te, en los. casos de Plan Americano, fueron-correctamente
determinadas y contabilizadas. :

Que los descuentos y cortesias se refieren a los efectiva-
mente otorgados, (sobre este particular, es conveniente que
en los casos de descuentos, se asegure que el cliente tuvo
conocimiento del descuento, para lo cual se revisard que
en los comprobantes aparezca la firma del huésped).

hj.—Obtencién de los informes relativos a:
Volumen de habitaciones ocupadas,

Ingreso promedio por habitacién rentada.

Con los datos mencionados, se puede hacer una aprecia-
cién general de los ingresos que-se obtuvieron en el ejercicio y-
se pueden hacer comparaciones con las cifras relativas 'a ejer-
cicios anteriores. : :
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También puede ser utilizado como. elemento de apreciaci6n
general de los ingresos por arrendamiento de. habitaciones, el
dato del ingreso promedio por habitaci6n disponible, el cual mul-
tiplicado por- el niimero de habitaciones rentadas en ¢l periodo

" que se esté examinando, arrojard los ingresos aproximados que
debieron haberse obtenido.
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CAPITULO VII

DISPOSICIONES FISCALES APLICABLES A LOS HOTELES

.- Las empresas hoteleras tienen obllgamén de cumphr con
las- disposiciones contenidas en:

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Cédula II.—A  la presentacién de'avisos, declaraciones .(pa-
gos provisionales y ‘declaracién definitiva) y pago del Impues-
to conforme a las disposiciones de la Ley y su Reglamento.

Tasa sobre Utilidades Excedentes—A la presentacién: de
declaraciones (pagos provisionales y declaracin definitiva) y-

pago de la Tasa, en el caso de que obtengan ingresos mayores * °

de $ 300,000.00 anuales y sus utilidades gravables anuales ex-
cedan del 15% de su Capital en Giro.

Cédula VII Ganancias Distribuibles.—En caso de estar or-
ganizados como sociedades mercantiles, tienen obligacién de
presentar la declaracion: correspondlente y de retener y enterar
el Impuesto correspondiente.

Cédula IV.—A la presentacién de las declaramones, (las
mensuales para pago de anticipos y la anual mencxonada en el
Art. 108 Fracci6n III) retencién y pago del Impuesto correspon-
diente. ' .

Tasa Complementaria del 19, sobre Percepciones por Con-
cepto de Remuneracién al Trabajo Personal——A la retencién-y:.
pago de la Tasa indicada, en las mismas: fechas y térmmos ‘que -
el Impuesto en Cédula IV. )
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LEY DEL IMPUESTO SOBRE INGRESOS MERCANTILES

A la presentacién de los avisos, declaraciones y pago del
Impuesto conforme a lo dispuesto por el Articulo 38.

En virtud de que este trabajo se refiere especialmente a los
ingresos que obtienen los hoteles, se le dara especial atencion a
las disposiciones contenidas en esta Ley.

Los ingresos que obtienen las empresas hoteleras y que fue-
ron comentados en los Capitulos anteriores, quedan comprendi-
dos en el Articulo lo. Fracciones II y IIl y estdn gravados en los
_términos que se indican a continuacién:

a).—Con el 18 al millar sobre el monto total de los ingresos
gravables, que corresponde a la Tasa Federal y con el 12 al mi-
llar que corresponde a la Tasa de Participacion Estatal, los in- -
gresos que se obtengan por:

Arrendamiento- de Habitaciones
.~ Venta de Bebidas Alcohélicas
. Servicio de Estacionamiento
Servicio de Lavanderia y Tintoreria
Servicio de Llamadas de Larga Distancia
" Intercambio de Moneda '

vb).——Causan el Impuesto sobre el 509 de los ingresos ne-
tos, los obtenidos por concepto de Servicio de Restaurante con- -
forme al Articulo 17, Fraccién III, inciso b).

Conviene hacer algunas aclaraciones sobre problemas que
se han suscitado en cuanto a la aplicacién de las disposiciones
establecidas en esta Ley y que afectan particularmente a las em-
presas hoteleras.

Cortesias.—E] ingreso gravable se determina deduciendo
de los ingresos totales, los descuentos y las. cortesfas, cubriendo
sobre el neto la Tasa antes mencionada.

Surge el problema en este caso, de que en la Ley no se en-
cuentra establecida en forma definida, la deducci6én .por concep-
to de cortesfas, lo cual hace pensar que no deben restarse de
los ingresos totales para efectos del célculo y pago del Impuesto. . °
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Desde el punto de vista contable, para efectos de control y
para tener informacién correcta en cuanto a la productividad: del
hotel, es conveniente registrar el importe de las rentas y poste-
riormente cuando el huésped salga del hotel, registrar el impor-
te de la cortesia.

~ ~ Ahora bien, esta situacién desde el punto de vista fiscal
presenta dos aspectos, que son:

a).—Considerar que en estos casos no hubo ingreso, ya que
su importe no sera cobrado en efectivo, en bienes, en servicios,
‘en valores, en titulos de crédito, en crédito en libros o en cual- -
quiera otra forma que se obtenga por los sujetos de este impues-
to, seglin estd expresado en el Artfculo 20. de la Ley.

b).—Considerar que en estos casos si hubo ingreso, pero
que por decisién de los directivos de la empresa, su importe no
debe cobrarse al huésped. La operacién quedé perfeccionada
desde el momento en que el hotel asign6é una habitacién y el
huésped firmé la tarjeta de registro.

Desde el punto de vista legal, se considera que existe el
Contrato de Hospeda]e una vez cumplidos los dos puntos ante-
riores.

Sobre este particular, y de acuerdo con la investigacién
efectuada, la Direccion del Impuesto sobre Ingresos Mercantiles, -
no ha expresado el procedimiento que debe seguirse en estos ca-
sos,.sin embargo, se puede hacer referencia al Catdlogo de Cuen-
tas establecido por la Direccién de Auditorfa Fiscal Federal, pa-
ra ser aplicado a las empresas hoteleras, en el cual, se estable-
ce en una forma definida que el importe de las cortesias si pue-
de deducirse de los ingresos totales ya que se establece.en la
Cuenta de Resultados titulada “Cortesias y Descuentos” lo si-
guiente: s

“Cargos: 1.—Importe del alquiler de habitaciones, servicios
de Restaurante y Bar y de cualesquier otros conexos, propor-
cxonados sin cargo a terceros, desde su principio”,

“Nota: Durante el ejercicio el saldo de esta cuenta repre-
sentard el importe de los servicios: prestados en forma gratuita
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por la empresa como promocién y el importe de los descuentos
otorgados”.

En virtud de lo anterior, se puede decir que la interpreta-
cién que se le debe dar a este problema, es la de que las corte-
sfas no pagan el Impuesto ya que no se percibe ingreso alguno.

Por otra parte, se considera que esta situacién deberia acla-
rarse en forma definida en las disposiciones relativas de la Ley
citada.

Servicio de Llamadas de Larga Distancia.—En relacion a los
ingresos que se obtienen por este concepto, las disposiciones
aplicables, establecen que el Impuesto debe causarse sobre el
importe total cobrado al huésped, el cual, en este caso, estd cons-
tituido por la tarifa de Teléfonos de México, S. A. y la comisién
que el hotel cobra por el servicio proporcionado.. L

Lo anterior se encuentra expresado en ¢l Articulo 22, cuyo
texto es el siguiente:

“No se consideran ingresos gravables los que provengan del
reintegro o del anticipo que haga la persona que reciba el ser-
vicio a quien lo presta, de los gastos que sean ocasionados-por
servicios -complementarios del principal, siempre que se hagan
por cuenta del cliente y retinan los requisitos siguientes:

L—Que el prestador del servicio principal no pueda pro-
porcxonar directamente los servicios complementarxos,

II.—Que el prestador del servicio "principal no -altere los
precios de los servicios complementarios al cargarlos en cuen-
ta al clienie”.

. Sin' embargo, sobre este particular, la- Direccién -General
de Ingresos Mercantiles, resolvié en Oficio No. 59399, del 15 de
Octubre de 1956, dirigido a-la ‘Asociacién de Hoteles del Dis-
trito Federal, que el mpuesto se debera causar lnicamente so-
bre el importe de la comision-que se cobra sobre la tarifa . de
Teléfonos de México, S. A., siempre y cuando en los. compro-
bantes relativos se anoten los tres datos antes mencionados. o
seaq, el importe de la tarifa, la comisién del hotel y el 1mporte
total cargado en cuenta al huésped.

132



" Ingresos por. Servicio de Restaurante.—De acuerdo con las
disposiciones en vigor, los ingresos obtenidos por este concep-
to se encuentran gravados al 509, sin embargo, es necesario
tomar en consideracién lo establecido por el Articulo 20 de la
propia Ley que establece:

“Los ingresos provenientes de la explotacién de cabarets,
cantinas, pulquerias, restaurantes con baile o variedades y de-
més establecimientos similares que expendan bebidas alcoh6li-
cas al copeo, cualquiera que sea su denominacion, causan el
impuesto sin deduccién alguna con la Tasa Federal del 18 al
millar més la cuota adicional que corresponda a las Entidades
Federativas coordinadas.

Cuando estos establecimientos formen parte de una nego-
ciacién que explote otros giros cuyos ingresos estén semigra-
vados o exentos, el causante debera llevar su contabilidad en
los términos del Articulo 48 de esta Ley y en caso contrario, se
estard a lo dispuesto en el Articulo 49.

Los establecimientos comprendidos en este articulo podran
ser gravados, ademds, con impuestos especiales sobre expen-
dios de bebidas alcohélicas, tanto por la Federaci6n como por
' los Estados, Distrito Federal, Municipios y Territorios.

En relacién a dicho Articulo, los requisitos que deben cum-
plirse para que los ingresos por servicio de Restaurante se con-
sideren semi-gravados, son los siguientes: .

a).—Que en el Restaurante no haya baile ni espectdculos
del .tipo conocido como *variedades”.

b).—Que en la Contabilidad sean registrados separadamen-
te los ingresos del Restaurante de los otros ingresos del hotel.

¢)—Que el bar si es que lo hay ocupe un local distinto del
ocupado por el Restaurante. :

En caso de que no se cumplan estos requlsltos los ingre-
S08 quedarén gravados en su totalidad.
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IMPUESTO DEL 19 SOBRE DIVERSAS PERCEPCIONES QUE
SE DEDICA A LA ENSENANZA MEDIA Y SUPERIOR,
TECNICA Y UNIVERSITARIA

A la presentaci6n de las declaraciones correspondientes y
pago del Impuesto.

LEY DEL SEGURO SOCIAL

A la presentacion de avisos y liquidaciones que establecen
las -disposiciones. A la retencién de las cuotas. que correspon-
den al trabajador y pago de las mlsmas, asi como Ias correspon-
dientes al patrén.
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CONCLUSIONES

1.~Los problemas  caracteristicos de la Contabilidad Ho-
telera consisten en:

: a).—Registrar los. importes de los servicios proporciona-
" dos, inmeditamente en las cuentas de los huéspedes.

b).—Mantener las cuentas de los huéspedes con movimien-
tos y saldos razonablemente correctos.

¢).—~Coordinar la informacién que proporciona la Contabi-
lidad, con la de otros departamentos, para lograr control abso-
luto ‘de las habitaciones rentadas y consecuentemente de los in-
gresos que se obtienen por la-actividad principal, o sea el arren-
damiento de habitaciones. '

2.—~Para solucxonar el problema relacionado con la_conta-
bilizacién inmediata de los servicios proporcxonados, se ‘regis- -
tran en primer término en el Mayor Auxiliar de la cuenta titu-
lada “Huéspedes” y posteriormente son formulados los asien-
tos de contabilidad correspondientes. Aun cuando esto contra-
viene. el principio de orden establecido en Contabilidad para el
registro -de las operaciones, se considera que tiene mayor im-
portancia, dadas las caracteristicas de operacién de las empre-
sas hoteleras, proporcionar informacién oportuna sobre .los mo-
vimientos 'y los saldos de las cuentas de los huéspedes.

3.~Teniendo en cuenta que la mayor parte de las opera-
ciones registradas en las cuentas de los huéspedes .representan
ingresos, se considera desde el punto de vista.del Control.In-
terno, que no es sufxclente mantener al minuto el registro de',
las operacxones
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Es indispensable que una persona revise diariamente las
operaciones. registradas para asegurar la correccién de los mo-
vimientos v de los saldos de las cuentas. A dicha persona, se
le denomina Auditor de Noche, aun cuando una denominacién
mas apropiada seria la de Auditor de Cuentas de Huéspedes.

4—FEn virtud de que la fuente de ingresos més importante
de los hoteles la constituye la renta de habitaciones, se consi-
dera de mucha importancia mantener control adecuado de las
habitaciones disponibles.

- Para lograr este objetivo, se recomienda que:

a)~—En el Departamento de Recepcién, sean -utilizados el
Tablero de Ventas y el Tablero de Ocupaci6n.

b).—Se verifique en cada turno, la informacién que se tie-
ne de las habitaciones ocupadas. L

¢)—Se lleve a cabo una verificacién detallada en la noche
bajo la supervisién del Auditor de Noche.’

d).;—Las diferencias  localizadas, sean investigadas por el
Ama de Llaves, quien debe rendir un informe a los di-
rectivos de la empresa, sobre el resultado obtenido.

5—Se considera desde el punto de vista de Control:Inter-
no, que es conveniente hacer una distribucién adecuada de.las
labores i'elg,ciohadas con el manejo de efectivoy el registro de
las-operaciones en las cuentas de los huéspedes, estableciendo
para este objeto, una Seccién-de Cuentas de  Huéspedes y un
Departamento de Cajd, cuyas funciones estén bajo la vigilancia
y supervisién del Departamento de Contabilidad. y dxrectamen-
te del Auditor de Noche. :

6.—Se considera que las funciones 'del Auditor de Noche,
- deben incluir como puntos basicos en la revisién de ‘las cuentas
de los huéspedes, los siguientes: =~

a)—Supervisar la verificacién. de hwbltacmnes ocupadas,»
que ‘se debe hacer en _la noche.

b) —Revisar los Reportes formulados por los departamen-
tos que producen ingresos y en general la documenta-
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ci6n relativa a operaciones que afecten a las cuentas
de los huéspedes.

c)—Revisar el registro de las operaciones en las cuentas
de los huéspedes.

d).—Elaborar el Informe de Auditor de Noche, el cual debe
contener el andlisis de los movimientos diarios y la
comprobacién contable del saldo de la cuenta de Ma-
yor titulada ‘‘Huéspedes”,

e).—Formular el Reporte de Renta de Habitaciones. Este’
Reporte se considera de mucha importancia en la com-
probacién diaria de los ingresos por arrendamien-
to de habitaciones.

~—Se considera que la informaci6n proporcionada por la

Contabilidad, debe ser complementada con.los datos relativos a:

Volumen de habitaciones ocupadas

Ingreso promedio por habitacién rentada

Ingreso promedio por habitacién disponible
Ingreso punto de equilibrio por habitacién rentada

Estos datos son de.mucha utilidad en el analisis de los in--

gresos y en el estudio de los resultados obtenidos. Ademds, son -
necesarios para la preparacién y cuantificacién del Presupuesto
de Ingresos.

8.—Se considera desde el punto de vista de la Auditorfa,

que los procedimientos aplicables para el examen de los ingre-
sos, deben incluir como puntos béasicos los siguientes:

a).—Verificacién de los ingresos obtenidos a través del In-
forme de Auditor de Noche, una vez comprobado que
éste es formulado cumpliendo los procedimientos - es-
tablecidos en el Capitulo III.

b).—Estimacién global de los mgresos utilizaado los datos' k
de: ‘

Volumén de habitaciones ocupadas ingreso pi‘bmedio _
por habitacién rentada e mgreso promedm por hablta— .
ci6n- disponible. :
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