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81 tur i.Bmo es actualrnen 1.e u.ne actividad econ6mica que, 

a través de los años, se ha conoolid•Jdo co:no nriori tario en el 

oroceso de ulenesci6n de desarrollo económico. 

Los atrsctivoG n~turales, la tradici6n hiotorica y cultural 

y su ubic:sción F,eorrá.fica, dan a ~·'.éxico la oosibilidad de' con­

tar con un 'iotencial de exp:orrirr,e y visitarse con mayor am 

nli tud. 

EJ:1 su coccepci6n social el turismo promueve el descanso re­

creativo, cií'unde los valores de ll"~xico, refuerza la identidad 

nacional fortalece las tradiciones culturales y permite un ~a­

yor acercamiento entre los pueblos. 

En su aspecto econ6mico, tiene un peso significativo, que 

se munifiesta por ser una 1"uente de captaci6nde divisas y por 

fomentar el desarrollo regional, ademas por su aspecto mu.lti­
plicedor promueve el fortalPcimiento de las demRs actividades 

productivas relacionadas con el mismo. 

El turismo es unQ gctividad econ6mica que requiere la parti­

cipnci6n de casi todos los sectores productivos y como tal, 

debe encauzarse la participación intersectorial, en especial en 

areas como; infraestructura, transporte, abasto,de alimentos y 

y servicios urbanos. 

Es necesario una organización más eficiente y -una coordinación 

más estrechg entre quienes participan, ya que muchas de estas 

actividades deben de influir para estar en posibilidad de propor­

cionar los servicios. turísticos. 

¡.;¡ sector turismo requiere pRra su eficiente :opéri;;ciÓ~ de 

una diversid<.id de insumos estratéi;;icos;;~ii'i!;'V~fi'~~i'-~~nt~ en ~aati-
dad corno en e alifü;d. O: ' ·\:, •. ~,/·.·:. ., Lf:: '.' ;, <-:.· ~;, ·¡;·· 

La amol ia ¡:;aam de recursos necési3~ios>nara: ~i?·'~~c-tor é~~reque­
riña des~e el - inicio de l~ ~ct1'vi<lE<'l;:c6rÓ0° ~a 'ii.i':~:r;hdiiÓci.6~\y 
dietribuci6n de materi3les~.n;;9:/1; Fcons'trúcci6II y'harÓ :J.a edífi­

caci6n y e1uiramlnnto de le ~lRrité turística. 
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E:l turismo es actualmente une actividad econ6mica que, 

a.través de loe años.; se ha conaolidodo co:no nriori tario en el 

nroceso de planeaci6n de desarrollo econ6mico. 

Los atractivo:::; n:atursles, la trndici6n hit;torica .y .cultural 

~· su ubicaci6n georráfica, dan a r.'.é:idco la uosibilidad de con­

tar con un notencial de exn:orarse y visitarse con mayor am 

;ili i.ud. 

En ~u concenci6n social el turismo promueve el descenso re­

creativo, difunde los valores de N'~:xico, refuerza 1a identidad 

nacional fortalece las tradiciones culturales y permite un ma­

yor acercamiento entre loe pueblos. 

En su aspecto económico, tiene un peso significativo, que 

se monifiesta por ser una Tuente de captación de divisas y por 

fomentar el desarrollo regional, ademas por su as9ecto multi­
plicador promueve el fortalPcimiento de las demAs actividades 

productivas relacionadas con el mismo. 

El turismo es unQ &ctividad económica que requiere la parti­

cipación de casi todos loe sectores produ~tivoe y como tal, 

debe encauzarse la participación intersectorial, en especial. en 

areas como; infraestructura, transporte, abasto,de-alímentos y 
y servicios urbanos. . .. 

Es necesario una organización más eficiente y una :co.ordinac16n 

m~e estreche entre quienes narticipan, ya que Ínucha's 'de. estas 

Actividades deben de influir para estar en posibÍ:lidad de propor-
c ionsr los servicios turis ticos. · _e;~>~~.'. ·· ·· ~: ·'d 

ra sector turismo requiere >JRra su eficiente':o~e~~c¡iri de 
• ·,;.'., :.' ··,;'.: ~; ~- :: _ .. · .• :. !-,- :'.'·· ·:: .:.< ·~_;'.· ·. . 

una diversifü;d de insumos estr0tá1<icos que;:v>.ir,i~n'.ttirito en canti-

dad como en calid~d. 
La am9lla ga!lla de recursos neces~rio13 _ ]larei'e], '"s~c~o:r- es reque­

riño. desde el inicio de 1<> activid?d como es \,i'prcd.~ii'Cci6n y 
distribur.i6n óe ,f.ateri'lles n:;ira ln con:>trucci6n y nara 1a edifi­

caci6n y e~uineminnto de la nlent& turística. 
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El turismo es actu2lmente un? actividad económica que, 

através de los affoe, se he consolid0do como urioritario en el 

oroceso de pleneaci6n de desarrollo económico. 

Los atractivos naturales, la trndici6n historica y cultural 

.Y su ubicación georri:ífica, dan a !·'.~xico la oosibilid~d de con­

tar con un Dotencial de exp:or~rse y visitarse con mayor am 

plituc. 

En $U concepción social el turismo promueve el descanso-re­
creativo, dií'unde los valores de r.<~xico, refuerza la ·identidad 

nacional fortalece las tradiciones culturales y permite ún ma­

yor acercamiento entre los pueblos. 
En su aspecto económico, tiene un peso significativo, que 

se muni:fiesta por ser une :l'.'uente de captación de divisas y por 

:fomentar el desarrollo regional, ademas por su aspecto multi­
plicador promueve el fortalecimiento de las demas actividades 

productivas relacionadas con el mismo. 

El turismo es uma i;:ctividad económica que requiere la psrti­

cipaci6n de casi todos los sectores .productivos y como tal, 
debe encauzarse la participación intersectorial, en especial en 

areas como; infraestructura, transporte, abasto,de alimentos y 
y servicios urbanos. 

Es necesario une organización más, eficiente y una coordinación 
más estrechi;i entre quienes participan, ya que muchas de estas 

actividades deben de influir para estar en posibilidad de propor­

cionar los servicios turísticos. 
¡.;¡ sector turismo. requiere pRra su eficiente .oper9cicS~ de 

una diversidé•d de insumos eatratéJi:iCOS_ qde ·V~;ian;t~nto enté&uiti-
._,_,_ ·: "-'::¡:>: :~ _.; 

ded como en calidqd. . : ·,: ~j.; .. ' ' 

Le emi;ilia ga:na de recursos necesarios paré ,ei• ~~CÍtor es•·;reque­
riña desde el inicio de le activid~d comri ~a't1a::¡,r'ó.ati~ci'6~ 1 y 
distribuci6n ele r~ateri"!les pBra la ~co;a·t:r'~c'ció~' y oara l~ edlfi.:_ 

caci6n y e~uireminnto de la Dl&nta turística. 
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La ~ue~ta en ~archa dn la ectividad turística requiere del 

su•riniatro de productos baeicos de operaci6n, as! como el 

abRsto de alimentos p~ra la población residente y flotante de 

los centros urbanos visitados por loe turistas, asi mismo se 

requiere elmejoramíento de la capacitaci6n de recursos humanos 

empleados en la actividad. 

Por otrs parte para continuar con la •mpleci6n de la palnta 

turistica, es indesoensRIJle continuer brindando apoyo .f'inimcie­

ro atr2v~s de recursos fiscales y propios; a su vez se hace 

necesario el contar ooortunamente con suficientes divisas para 

e.l fomento y promoción en 11:1! exterior; adic.lonalmente el desa­

rrollo de la actividad, requiere de cambios tecnológicos y 

eqmipamiento acorde con la evolución misma del sector turismo. 

A peei;ir de los avances lo¡;rados en la crea.ci6n de tecno­

logi~ orooie oara la inversión y ooereción de servicios turís­

ticos nflrticularmente en hotelerü1, aun se utiliza tecnologia 

i~oortada, requerida para tener eficiente oferta. 

Es i~portante sentar las bases para que en el mediano plazo 

la actividgd turística sea menos denendiente del exterior en 

materie tecnoló~ica, concretam~nte en el area de cpmputaci6n, 

ya que este sofisticado sistema hace que se eviten problemas 

técnicos en los orogramas de reservaciones, de promoción y de 

ad~inistración, lo cual reduce los mar~enes de utilidad. 

El e~rovechemiento del ootencia] de desarrollo turístico 

i;l i2ual que de otros elementos oue coo.1[)onen la activi~c:a 1 re­

~u lere:1 ·:'le tme ndecuada o '''ración, l~, cur,l e e in te,"r.::, nor· un 

: .r·,·n n.;::er·::> de < to!··i.·icio:: intt'·T·'Jereon:.le<-, !'D'm;ndo t.Jdo un 
~r?ceLo ~ue nene en cont~cto o los vf¡~ero~ con 10& cre5t~doies 

cíe ,¿,¡:¡-ViCÍOE ,t' :¡ue i.equiere del IJDO.YO de Cf'.·ers¡.,9 depencienCi"IS 

el<· Ja ¡¡n-r.inistr;c.ci6n uilhlica. 

Hsre p$tencial turístico deHpues ~e mucho~ a~os, final­

mente se ve ;¡¡r>rovech' do, .va que_ en el ac.t.u::il oroprama· d.e -p.o­

biern'> se ven acent:.idos al- jctivos en el Plan f\acional óe l.Je­

si;rrollo, el cual buses; consolidar el na oel es 1.rf' te:«ico· d!!l 
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turiamo en el desQrrollo económico, atr&vee del fortalecimien­
to y cre~ci6n de lnstelPcidnea y servicios tur!sticos que de­
mwn~an una cantidad m~yor de mano de obrw y propicien un desa­
rrollo Feneral equilibrAdo, lo que oe~witira generar empleos • 

I) 

3) 

4) lR 

5) 

turisticos. 
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ANTEC ~-"DEN'PF.:S. 

La profeai6n de administración hotelera es una de las 

mas interesantes, y al mismo tiempo poco comprendida en la 

economía. Aunque en la ~ayoria de las comunidades de cie 
rto ta~afio tienen uno o más hoteles y a pesar de que el 

ciud::dano medio se ha hoBpefüido al menos una vez durante 

su vid9 en los hoteles muy nocas oersonas co~orenden la -
diYersidad de conocim.ientos, la v,irledad de antitudea y el 

ingenio que se necesi t9 para ser un buen ad·1iin istrador de 

hotel. 
Como definición tenemos que hotel es; Un edificio o una 

institución que prooorciona alojamiento, comidas y aervic.ioe 
al oublico, Tradiclonal~ente la industria hotelera ha -
sido una Propiedad .individual y debido al tama~o nromedio 

de los hoteles los hombres de negocios han loPTado financi­
ar individualmente loe hoteles y conservar unide la propia-
dad y la administración. En loa ul tL'llOS a·1os el aumento 
metéorico de loe costos ha dado como resultado una tendenQ 

cia a la propiedad el!lpresarial sin embargo, inclu.80 en la 

actualidad ls mayoria de los hoteles son de propiedad indi­

vidual. Esto se pone de manifiesto oor las últ1mae eata­
diattcas disponibles que muestran que el 5G"f del total de 

los hoteles son de propiedad .individual el 20% de sociedad 

y el 30% de e!!lpresa. 
Actualmente en M~xico hay dos clasificaciones de hoteles, 

I) Hoteles de propiedad individual~ 

2) Hoteles en cadena. 
ambos prestan el mismo tipo de servicio ~.1 cliente pero, .e 

existen ventajas al ~persr en cadena; 

-CO~PRAS; al adquirir todo en volU!llenes enormes, desde los 
alimentos hnsta loe muebles les cadenas obtienen descuentos 

impar t::in tea. 
-PERSONAL; una cadena puede permitirse el empleo de los me­
jores esoecielietas en todas las fases de la administración 
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hotelera (in~enieros, contndores, exoerto~ en ventas etc.) 
aimpleTente el repartir los costos entre sus numerosas -
unid~des. Poco~ son moa hoteles indeoendieotes que pueden 
permitirse esa e~peciali7aci6n. 
-PRO~OCION: las campa1os aacionale~ de publicidad en peri~­
dlcos y re•istas resulta~ generalrente prohibitivas para 
los hoteles independientes rero pueden ser muy provechoscs 
cuando los costos se dividen entre todos loa hoteles de la 
cadena, de modo que cada uno de ellos obtenga los ewximoa 
beneficios de la campaña nacional, pagando tan solo una fra. 
cci6n de los costos. 
-RESERV~CfONES; el servicio gr;;tuito de reservacionx por 
te1etiDo oerdlite a una cadena. encauzar a los clientes a 
Jos diversos hot'ó!les del>~uoo; Dado que cerca de la cuarta 
·•arte de le reservación total de habitaciones se lleva a ca­
bo nor eedio de ese servicio, ento hace que haya una parte 
considerable del negocioque queda automaticamente fuera del 
alcance de los hoteles indeoendientes. 
-FINANCIAMIENTO¡ nsra obtener capi te lea i'1'portantes pera 
me~oramientos o exoans16n PUPato que loa suscriptores nue­
de!'l evaluar loe riesgos financieros estudiando la e:ficiene 
cia actual de la administración empresarial de ll!la cadena. 

c;,;nTROS TUR13TTC0:3 
M~xico cuenta con centros turísticos d1stribuidos en-

e1 pa!s con caracter4ticas muy vRrie.rie.das, que los con~i! 
ten en atractivos s1ngul.e.rea de las corrientes taríeti~ 
cae de nacionales y extranjeros. 

Para e1 turismo que demanda alo·je.miento destacan 23 -
centros turísticos que en su conóunto tienen 95,800 cuar~ 
tos y que en 1983 recibieron 13.7 millones de visite.otee.­
Loe nacionales representan casi dos terceras partee de ese 
total y loa recidentea en el extranjero, en su mayor!a DO! 
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teamerice.noa , la tercera parte restante. Estos centros co~ 
~ormen en 37~ de la oferta de alojazniento del pa!a y reci­
be el 5o;t; de los visitantes. 

Por sus rasgos generales se agrupan en centros del i~ 
terior y de playa, cada uno de loe dos con aproximadamente 
el mismo ndmero de cuarto de alojamiento. 

Loa centros turísticos del interior e6o pcbo, verios­
de ellos con un alto nivel de Tadurez, con reducidos esfu­
erzos promocionalea y, en algunos caeos, sus atractivos -­
han sido poco aprovechados por falta de coordinac16n o de­
equipamiento turístico, aunque poseen posibilidades de de­
sarrollo. En estos centros el turismo nacional conforma el 
75 ~ de la demanda total. 

La Ciudad de México, Guadalajara, Mérida, Guanajuato, 
Taxco, San Miguel de Allende, Oax3ca y Tijuana conjunte.me~ 
te ofrecen 46,900 cuartos hoteleros de calidad turíetica;­
deatacan loa dos primeros con tres cuartas partea. 

En los centros del interior ae observan diferentes ~ 
niveles de deaarrolJo turístico; sobresalen la Ciudad de -
México y Guadalajara como destinos que han alcanzado un a~ 
to nivel de desarrollo, ya que cuentan con una adecuada c2 
municaci6n área y terrestre, eficientes instalaciones com­
plementarias. 

El principal mercado de estas ciudades lo constituyen 
los Visitantes por negocios, al concentrarse en estas zo-­
naa PTan oartQ de la actividad econó~ica, política y cult_E3 
ral del pa!s. Loa niveles de ocupac16n en ambos casos aon­

auperiorea al 60)t y captaron en conjunto el 6~ de loe vi­
sitantes a loe centros turísticos del interior. 

También destacan Oaxaca y Mérida, en donde la activi­
dad turística tiene un impacto importante en la economía -
de loa miamos, as! como una considerable influencia regio­
nal distribuyendo loa beneficios del turismo a loa poblad2 
rea de las zonas inmediatas. 

La ciudad de Tijuana destaca con un elevado ndmero de 
habitantes, mejores niveles de ocupaci6n y un vol~men con-



siderable de vis! tan tes. Las localidades de Guanajua to, --· 
Taxco y San Miguel de Allende, cuentan con atractivos turí~ 
ticos de calidad hist6rica, cuJtural, arquitect6nica y tu­
rística. Sin embargo, la oferta de servicios ha encontrado 
ciertas limitaciones para su creci11iento presentandose pro_ 
blemas de comunicadi6n, d~fusi6n, tranaportaci6n y comer-­
cializac16n. Se observan esfuerzos ~alados que no permiten 
superar loa niveles de operación logrados en los dlti~os -
af'los; estos centros se han desarrolJadoa debido a su cerc~ 
nfa con la Cd. de México ya que captan turistas que reali­
zan ~iajea con permanencia de uno o tres días. Loa mayores 
indices de utilizaci6n se presetan durante loa fines de se 
mana, con nmvelea de ocupac16n manual reducidos. 

Loa centros turéticos de playa se encuentran en etapa 
de crecimiento inducidos por la demnda de corrientes turís 
tices que buaacn sus variados atractivos.Loa centros de A­
capulco, Puerto Vallarta, Cozumel, Veracruz, Mezatlán, La­
Paz, Ensenada. Manzanillo, Puerto An~el, Puerto Escondido, 
Cancún, Ixtapa, Loreto y loa Cabos que agrupan 48,900 hab~ 
taciones, recibieron 5.7 millones de visitantes en 1983, e 
con una taza de crecimiento del 12 ~ anual en los dJtimoe­
años. 

Existen en ellos diferB'bea niveles de desarrollo, de_!? 
tacando Acapulco, que dispone de la mayor parte de la ofeE 
ta hotelera de ese grupo, as! como un importante grupo de­
viai tantea, que ascendió a más de 1.5 millones de personas 
en 1983. Este centro tiene gran relevancia a nivel intern~ 
cional y cuenta con una amplia gama de servicios tur!ati-­
cos, así como tma ;n-an promoción organizada y una destacad; 

infraestructura ~ equioamiento turístico. 
P~ su parte Puerto ValJ arta, Ma7.atlán , Veracrus y -

Cozumel son destinos que han alcanzado y un crecimien~o a~ 
tiafactorio; encontrándose en una etapa de consolidación 
Puerto VaJ.larta destaca por ser eJ centro de mayor nuvel 
de ocupaci6n de 198'3, con el 8~. Este centro sobresale 



por la n:ran participaci6n de turistas extranjeros, en compi 
raci6n con Veracruz que tradicionalmente ha captado turis­
tas nacionqlea. El mas peque~o es Cozumel, con 1,800 habi­
tantes, ya que enfrenta limitaciones de crecimiento en la­
oferta hotelera. 

En la Paz, Manzanillo, Puerto Angel y Ensenada, la ªS 
tividad tur!stica no ha evolucionado de manera adecuada, -
exiatien&o ac~ualmente importantes restricciones para eu ~ 
crecimiento. Rn cada u.no de eetoe centros el número de hab~ 
tantea es superior a los l,000 cuartos, con excepción de 
Puerto Angel que solo ofrece 100 habitaciones de calidad t 
tar!stica. 

En la ~ltima década se ha impulsado la creación de P2 
los turísticos planeados integralmente, inteaificando as!­
el pro~ama de desentra.liaaci6n 1 generaci6n de nuevas fu­
entes de empleo. Para s~ desarrollo se canaJ.izan recursos­
econ6micos destinados a la infraestructura, urbanización d 
de las poblaciones de apoyo y obras de tipo social, educa­
tivo y asistencial. Se g~neraron importantes voldmenes de­
empleo directos e indirectos con 9,500 unidades de aloja-­
~iento de diversas categcrias, que ofrecen una amplia gama 
de servicios turísticos diri~idos a todos los segmentos ª2 
ci~econ6micoa de la población. 

Los nuevod polos que forman parte de loa centros tu-­
ristigos de palya sons C~cún, Ixtapa Zihuatanejo, Loreto, 
San Joaá,del Cabo y Puertc ~~coif>~onjuntamente recibieron­
la visita de 1.3 millones de turistas en 1983, en donde los 
nacion~les represente.ron e2 4~ y la turismo del exterior­
el restante 58'}1:. La ocupación promedio registrada en los-­
cinco desarrollos tur!etic~a integrales, en el afio de 1983 
fue del 61~, similar a la ocupación promedio similar. 

De estos centros planeados inte~almente, Cancdn fue­
el receptor principal de turismo, debido a que en loe dlti 
moa affos ree ha dado a conocer internacionalmente con ill!lle 
jorablea resultados. 

ro 



-----·-
Un análisis de ln hoteleria internaci6nal actu~l indi­

ca la aparict.6n de lae sip;uielbtea tendencias, que debe -
'!'OS considerar; 

- c~da vez hoy mds paéaea en el mundo que ae eatan dando 
cuenta 1el valor que tiene en ~alares el 08Pocio del tu­
rismo. Como rE"sul tadfo de ello, se ea tan con¡.,truyendo ho­

teles con u,ran raoidez en muchos Paiaea. Ea tan lhmportaA­
te el hotel para atraer a loe turistas, que muchos paises 
esta.n ofreciendo ventajas fiacelea a loa hombrea de ne~o­
cios disoueetoa a construir y manejar hoteles. Otros pai­

ses financiando la construcc!on con dinero del Rohierno y 

ofrecen contratos lucrativos de adm1nistraci6n a o~~ani~ 

zeciones hoteleras extranjeras. 

- ha.v un auge cree tente en la hotel eria in ternac1on~1"' -• 
Loa enormes avances logrados por 1a industria d~ icis trans­

portes perlbiten a C.os viajeros mundiales ~ubrir va;iÓs Írii­
les de kilometroe con tanta rapidez y a tan bajo coato, .en 
la actu1üidad,como en el caso d.e,tuJos centEmeres d,e:ki:J_o 
metros hace quince af'ios. Loe vi~dee i.Dternaoionale's se 
han incrementado di.trente los últilriós .• cinco aflos¡ a.ind~r· 
muestra de haber a1canzad~'·toaáv!a su punto máximo.< 



J.1 RELACIONES CON SBCTUFl 

Cada mea ae envia W1 reporte, y se anunciaa ea todas 
las entradas y salidas de huéspedes naciona+ea y extranj! 
ros habidas durante ol mes. 

Se envían a: 
a) Departamento de Turismo a México, D.F. 
b} Departll!1lento de Turiemo de la ciudad. 
e) Copia para archivo de reservaciones. 
Loe datos que son eolicit,.doe por esta Secretaría; 

son estrictamente ~ara uso estadístico. 

Todo lo relacionado con el cambio de 
tan directamente 
Moteles. 
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------
J.1.1 LEGISLACION 

Loa requisitos para el registro y autorizaci6n de Es 
tableci~ientos de Hospedaje que solicita la Secretaría de 
Turismo son los siguientes: 

e) Solicitud a~ inacripci6a en el Registro Nacional de­
Turiaaio. 

b) Trat,ndose de personas moralee, testimonio de la ea­
critura p6blica que acredite su legal con•tituci6n,­
o bien disposición de orden p6blico en la que funda­
mente su existencia y objeto. 

c) Seguro de responsabilidad civil contra daffos a terce 
ros. 

d) Proyecto de reglamento interior del establecimiento­
en donde especifiquen las características del seguro 
contratado. 

e) Constancia de inscripci6:s:t en el Registro Federal de­
Contribuyentes. 

Loe requisitos solicitados por los 
tamentos Gubernamentales son: 

I) 

II. 

III. 

IV. 

Licencia <le Funcionamiento. 

Licencia Sanitaria. 
Licencia de Construcción. 
Licencia de R6tulos luminosos. 

v. Licencia de Calderes de Fogoneros. 
VI. Licencia y Libro de Maquinaria. 
VII. C~dula del Regietro Federal de Causantes. 
VIII. C~dula de Empadronamiento. 
IX. C~dula de EmPadronamiento de Alcoholes. 
X. Inacripci6n en el Registro Federal de Bebidas Alco­

holicas. 

l.,í 



XI. 

XII, 

XIII. 

XIV. 

XV• 

Registro ante la Cámara Nacional de Comercio de la 

Cd. de M~xico 6 la respectiva. 
Registro Nacioaal de Turiemo y C~dula Turística. 
Tarjetas de Tarifas Autorizadas por la Secretaría­
de Turismo. 
Registro ante la C~mára de Alimentos Condimentados 

A la entrada del hotel en lugar visible, precioa,­
registrados ante la Secretaría de Turismo. 
Libro de Registro de Pasajeros Autorizados por la­

Delegaci6n correspondiente. 

XVII. Placa del Aforo autorizada por la Delegación. 
XVIII. Acta de Mejoramiento del Ambiente. 

XIX. 

xx •. 
XXi. 

XXII. 
XXIII. 
XXIV. 

XXV. 
XXVI. 

Reglamento Interior de Habitaciones Autorizadae 
por la Secretaría de Turismo. 

Registro de Hu~spedes. 
Carga anual de extinguidoree y avisos.luminosos de 
Salidas de EmerRencias, 
Mmnif'eetac16n a l• dirección de Estadística, 

" de uso de Tomas de Agua. 
Permiso de funcionamiento de loe Establecilllientos. 
Autorización de loe Elevadores. 
Registro de Descarga de Agaa Reeidnal. 

XXVII. Registro de Reglamento Interior de Trabajo. 
XXVIII.Tarjetas Slil!litarias de los trabajadores. 

XXIX. Visto bueno de Obras Pdblicas. 



F-RNT-1 

REGISTRO NACIONAL DE TURISMO 
ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE 

I N S T R U C T I V O 

RECOMENDACIONES GENERALES: 

1.- LEA CUIDADOSAMENTE ESTE INSTRUCTIVO ANTES· DE-- LLENAR LA ,FORMA. 

2.- UTILICE MAQUINA DE ESCRIBIR o BOLIG~·AF_o)>~sA~----L~TR-~~- DE :-Mofo~! ··EMPLEA!!, 
DO UNA CASILLA POR LETRA. . ., . .... . "> ';- ::··~::: . 

3.- LOS ESPACIOS SOMBREADOS NO DEBERAN :ssa 'LL2NA'DOS'~'·: ·.¡·. 
'' ·.·.~.::-- ., . 

DATOS REQUERIOOSr 

1.- DATOS GENERALES: 

- NOMBRE DEL ,ESTABLECIMIENTO t' -

- RAZON SOCIAL: 

~ ~:~} 

'PonÍ]a"el · nombi:e .-comer-Ci~l.: (;on q·~e ~P-~ra 
\-~~.-~·.--8:1.>cas~. ~~- personas tl.sicas ~··,se _asen 
'".--~ar& el 'nombre del propietario, ·de otri' 
m~n8ra, se.asentar& la raz6ñ social. del. 

-establBcimiento. 
- : --~;_ - .. -'- · .. ,,_ ,--:-

2. - TIPO DE ALOJAMIENTO Y_ ~A-~EG9RIA ~·~ 

2. 1 TIPO DE ALOJAMIENTO a· - ·.i Marque con una sola cruz el tipo· de al.o 
'ja.miento predominante. -

2.2 CATEGORIAi Marque con una aola cruz la cateqor{a -
-· ,- _ .. ,,-- , , que SECTOR otorq6 a su establecimiento. 

J.- CARACTERXSTZCAS DE ·x:oÍ; c~li'Rvicios. 
J.1 HABITACXOHES_r_ -··-· 

4.-

··--.-_;:,:_. 

SERVXC~O: ;;: ATEr~IOH 
AL PUBLICO a·--" ': ·:;' \ -'.~:~,--••:_._ .. 

:'.i.·;~~~~·:; ~,_<_--~~{ ~-·,~· 
' ~ -,,,, ~ ¡ . . ~; 

-
";-o':c:-'c-;.~;-=-~---

,, .. :.· ··.· 

.. -:,~~--'./'' .;/,:.·.-.~:· .. :{'. 
5. - CARAC!E~~STiCAS -; ": 

S.1 TXPO 

5.2 CAPACXDAD DE 
ESTACIONAMIENTO: 

S.3 CARACTERISTICAS -­
DOMINA~TES DEL HERCADOi 

Ponga la cantidad de habitaciones de ca 
da tipo en las casilias correspondientes, 
aal como el total. de habitaciones. 

Ponqa la cantidad de personas ocupadas -
en cada aecci6n o departamento, as! como 
el total del persona1 ocupado. 

Utilice un ren9l6n por cada servicio que 
proporcione su estab1ecimiento (restauran 
ter restaurante-bar: cafetería; centro -­
nocturnoJ discoteca) siempre y cuando 
opere bajo au misma raz6n social. 

Se exceptúan los sa1ones de f iostas y de 
convenciones. 

En TIPO DE SERVICIO# se pondr&n los sorvi 
cios que proporciona su establecimiento. 

En NOMBRE COMERCIAL, se pondr4 e1 nombre. 
de cada estab1ecimiento. 

Ponga la capacidad de atenci6n oficial de 
cada establecimiento. 

En HORARIO DE SERVICIO, ponga el horario 
de cada servicio. 

En TXPO DE ESPECTACULO, marque con una -
sola cruz. 

Marque con una sola cruz las caracter!sti 
cae que le corresponden a su establecimie~ 
to. 

Si su establecimiento es parte de una ca­
dena, dobcrá llenar una forma por cada uno 
de 1os establecimientos afiliados, y todas 
juntas, deberá presentarlas a SECTOR. 

Ponga el número total de 1ugarcs de su(s) 
cscacio11amic11tofs) 

Marque con una ool~ cruz la caractcr!stic~ 
dominante corra~pondiento. 



SB:RE'rARIA OE' n.JR/SMO 
SOLICITUD DE 

REGISTRO DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE 

11111111 1 1 1 

rrm11 1 1 1 1 
CA.LLE Y ..UMERO 

1 l I! 11 1 1 1 1 1 1 JI 11 

1 1 1 1 1 1 1 1 
~eomL 

LLI l J 

1111 1 1 
NV DE TELEX 

1 1 1 11 11 1 

jj"°Y 1 1 
ENT. REO. FEO. DE CAUS. 

- 11111111 
FECHA INICIO OPER~rr 

11 1 ! 1 1 1 
TELEFONO~ ~ 

1 1 11 L. J,__,_...._.__.__.._,I ~ 
DlA MES Aírn 

2.- TIPO DE AL.OJAMlENTO V - - "' 
2.1- TIPO DE AL.OJAMIENTO o CONSTRUC. CON VALOR HIST. 2. 2 CATEGORIA OTORGADA POR SECTUR 

§ 
HACIENDAS HOTEL 

§ [JE 03 SUITES, VILLAS 
lolOTEL 

CAMPAMENTOS ,CASAS RODANTES D D• o GT COMPLEJO TWISTICO 
OTROS Oz Os 

3- CARACTERISTICAS DE LOS SERVICIOS 
3.1. - HABITACIONES 3.2- PERSONAL OCUPADO 

~SENCILLAS J. SUITES DIV. CUARTOS 
DOBLES M. SUITES ACNINISTRAClOll 

SUITES BUNGALOWS AUMENTOS Y BEBIOAS 

OTROS EVENTUAL JI TOTAL DE HABITACIONES OTROS 

4,.. SERVICIOS DE ATENCION AL PUBLICO 

TIPO DE SERVICIO 

5 - CARACTERISTICAS ESPECIALES 
5, I • TPO DE OPERACION ~-2- CAl'ilCIDAD DE o CACEH4 INTERNACIONAL D INDEPENDIENTE 

ESTACI0-"10 

o &ADEAA NACIONAL o F'.&MILIAA 1 1 1 1 1 

C•PACIDAD 

MAXIMA DE 

TOTAL 

~.3- CARACTERISTICAS DOMltWITES DE MERCADO o PLACER §~N~ES 
SALUD o NEGOCIO OTROS (I~) 

!STA IOl..ten'VO Sl PRratHTA ... l"IN DI! ..-noNAft LA INSCRIPCION EN EL Rl!GISTftO NACDNAL DE TIMISMO E.Sf&&Ll!CIDA [N LOS ARTICULOS s,e y,. O( L.a. 
L'E'I' ,.fOCltAL DE TURl!MO (LA SI~[ PRULHTACION DE CSTl OOCUMl!HT'O NO IMPLICA LA ~SCRIPCION t:,, EL Rf;QISTAO NACIONAL DE TUAtSMOJ. 

~f.:H CASO O< OUf: LA SECRETARIA COMMUE• PO-. CUALOOlfA MEDIO QUf LA IN,Ol'IMACION PAOPOltCIONADA ES l"ALS.l, AUTOMA.TICAMtNTE. SCAAH Nt.t.PS &.na 
tl'YCTOS DE L.& MISMA, 

FECHA FIRMA 



J,1.2 FONATUR 

El Fondo Nacional de Fomento al Turismo FONATUR, es 
un fideicomieo del Gobierno Federal administrado por Na­
cional Financiera, S.N.c., mismo oue fue constituido el-
16 de abril de 1974 con base en la Ley Federal de Fomen­
to al Turismo. 

De acuerdo con esta Ley, FONATUH es el organismo e-
jecutor de loa sigiiientes programas fundamentales: 

Desarrollo de Cen"tros Turísticos Integrales. 
Financiamiento a la Actividad Turística. 
Inversiones en Oferta Turística •. 

La ventajosa posici6n del Sector Turismo en rela--­
ci6n a otr~a ramas de la actividad econ6mica, as! como -
el oportuno y adecuado diseffo, implementación y difusi6n 
de los nuevos mecanismos de financiamento a la actividad 
turística, fueron las principales razones de la din~mica 
y s6lida demanda de cr~dito registrada en el affo. 

En el ejercicio 1985 se autorizaron 156 operaciones 
de cr~dito por ttn total de 43,183.7 millonea de pesos -

que gener•ron 58,873 millones de pesos de inverei6n. Es­
te financiamiento permitió iniciar la construcción de 5, 
002 habitaciones nuevas y la remodelacidn de 4,688 cuar­
tos. Loa beneficios del ~onto de cr~ditoe autorizados mo 
tfVaron la creaci6n de 5,572 emple~s directos y m's de -
13,930 empleos indirectos. 

Con motivo de loa sismos de septiembre de 1985, se­
puso en marcha un Pro,rzrama Especial de Apoyo Financiero­

para la reconstrucción de instalaciones hoteleras daffa-­
das. Con este Programa se autorizaron en adici6n a las -
cifras anteriores, 27 operaciones de cr~dito por 3,026-­
millonea de Pesos con lo que se logró rehabilitar 2,886-
habitaciones dañ~dae y conservar el empleo para aproxim! 

l~ 



-----·· 
damente J,000 jefee de ~amilia. 

LA POLITICA DE PINANC IAMIENTO 

La política del Pondo Nacional de Fomento al Turísmo 
esti orientada a otorgar auoyo crediticio en cualquier l~ 
gar del uaíe. Se apoyará cualquier proyecto que muestre -
:faotibilidad financiera .v de mercado y que además eat~ d_! 
seffado de acuerdo a las necesidades del segmento del mer­
cado al que ae v~ a dirigir. 

Loe tipos de uroyecto que PONATUR apoya a traves de-
financ iemi e~ to son: 

Construcción de nuevos hoteles. 
Ampliación de loa hoteles. 

~ ::::;~:: ~:: :: ::;:~::~j.os h_~t~Í~~()~-~~}k~p;e?;¿~;fa~~ 
tiempo compar t1do... ·:-:~:~ ~ -~·.-'>· ~: ·· :, ' 

Eatllblecimientoe de a1imentos ybebldas (de cali,dad­

tur!stice). 
Otros proyectoa relacionados con la actividad turíe~ 
ti(;S.. 
FONATUR opera, descontando a la instituciones banca­

rias del peía, cr~ditos refaccionarioe, de apertura de -­
cr~dito simple con ~arantía hiuotecar!a y de habilitación 
o av~o. El monto máximo de crédito, que FONATUR puede o-­
torgRr es de 7,498 millones de pesos por proyecto., 3,500 
millones de cr~di to refaccionario con garant:h< de lg uni­
dad hotelera, correspondiente a 16s financiamientos adi~ 
cionalea durante loa primeros a~os de operación que ee r! 
quieren por utilizar los m~todos de a11ortizacionee creci­
entes, y 498 millones en cr~díto de habilitaci6n o avío.­
La Secretaria de Hacienda y Cr~dito Páblico podrá autori­
zar financiamientos nor montos superiores. En cuento al -
límite inferior, no se ha establecido monto mínimo de cr~ 

16 



di to. 

El monto total de financia111iento a la hoteler!a, -­

que generalmente canalizan laa instituciones de crédito, 

puede representar hasta el 60% de la inversi6n total. De 

este porcentaje el Fondo descuenta hasta el 80%. El ~la­

zo al que ooera actualmente ea de 15 años como má%imo, -

incluyendo años iniciales de ~acia en la !illllOrtizaci6n -

del capital. Laa tasas de interés fluctúan entre el 72'!>-
y el 104% del c.P.P. dependiendo de la categoría del ea 

tablecimiento que solicita el crédito. 

l. 

2. 

SOLICITUD DE CREDITO PARA HOTELES 

Los trlblites que el interesado deberá realizar son: 

Acudir a la Sociedad Nacional de Crédito de eu pre­

ferencia. 

Presentar oor escrito a la Sociedad Nacional de Cré . -
dito au interés por obtener el financiamiento para­

realizar un proyecto tur!stico. 

3. Adjuntar la docUXJentaci6n que señale en la presente 

Solicitud de Crédito y entregarla a la propia Soci~ 

dad Nacional de Cr,dito. 

4. Una vez que la Sociedad Nacional de Créeito realize 
el análisis correspondiente y emitida su aprobación 

re~itir~ a FONATUR la siguiente docwnentaci6n: 

Carta de autorizaci6n de la Sociedad Nacional de­

Crédi to. 
Carta responsiva sobre documentac16n legal. 

Documentación presentada por el interesado. 

5. FONATUR a trav~s de la Subdirecci6n General de Cr~­

dito, primero llevarA a cabo la reviai6n de la docu 

mentaci6n presentada por la Sociedad Nacionel de 

Cr~dito o el Acreditado. En cuanto este completa la 



docwnentaci6n reouerida, se realizará la Evaluaci6n 
Técnica y Financiera del nroyecto, a la cu41 será -
preaenteda a conaidereci6n del Comité de Crédito y­
Comercializaci6n y éata a au vez aprobar4 l~e térmi 
nos y condiciones de loe cr~ditos o en su caso de-­
clinará dicha eolicitud. 

6. El tiemuo de respuesta por parte de FONATUR para a~ 
torizar o rechazar la solicitud de créditó"'será a-­
proximadamente de 30 d!ae a partir de tener comple­
tamente inte¡.zrado el expediente. 

7. PONATUR comunicar4 a la Sociedad Nacional de Crédi­
to y al interesado, la resoluc14n tomada en rela--­
ci6n a la solicitud. 

B. A continuación el acreditado proceder~ a formalizar 
la operación celebrando un contrato con la Sociedad 
Nacional de Crédito en la cual se turnará ya sea en 
original o copia certificada a FONATUR, posterior.­
mente la Sociedad Nacional de Crádito adjuntará los 
certificadoa de dep6aito que documentan el crédito­
para que proceda a las ministraciones de cr~dito en 
base al programa de diaposicionea estublecido y de­
acuerdo al avance de obra. 
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DATOS DEL ACREDITADO 

NOMBRE 
o 

RAZON SOC!AL 

DOMICILIO DE LA 
SOCIEDAD 

PERSONA< SI 
AUTORIZADAISI 

PARA 
PROPORCIONAR 
INFORMACION 

-C1uoA-o·-_._. __ - _-_~_,,_ __ . __ ,_·;:.,:.._~~-i_t~_¡~-;~--~--~-:'-~_.-c=-_-:oc_· __ ,_-' __ ::'TEff'~óNó.:_i-·_ .. _ .. ~_~::_~'.-•---
. , • ., ''"·-,\·· Si · ,.:·.·--;::".;'· 

_;.,·.' ' ;.: J.. ::_~i,-~·" •· .. -'. : - -

--..::;·:_;,_e_·-.:.~· - "'--- ---, -~--'._: '.'::-· ~:-::i--: -,~;~_._: __ :>··: ·: ,~:.; ;:L-_:;,,~ 
NOMBRE-~~--·'_'··_"·-"-~·-·_.-_. --,-___,·~~--·~··_:_j_c_ .. ~~,.,--..,,...-----

:: !"'~---o"· '""::-=.o,,:_-

DOMICILIÓ --,.,.-,---'·-",...-~/~, .. _. _______________ _ 

CIUDAD---.,.--,.,,_---..,.-,.--------. 

r . - . -· - -. 

1 
NOMBRES DE LOS · .. 
PRINCIPALES ACCIONISTAS . 

. (EN CASO DE EXISTIR SOCIEDAD) 

ACTIVIDAD PRINÓPAL 
DE LOS ACCIONISTAS 

· PÁRTICIPACION 
. (o/o) 
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-------· 
DATOS DE LA SOCIEDAD NACIONAL DE CREDITO 

SOCIEDAD 
NACIONAL 
DE CREDITO 

DOMICILIO 
!OFICINA CENTRALI 

FUNCIONARIOS 
OUE TRAMITAN 
EL CAEOITO 

DATOS DEL CREDITO 

. . . 

DESTINO DEL CREDITO: 

o 

0 TERMINACION DE OBRA. 

o 

GAAANTIAS 
(especificar) 

PLAZO TOTAL 
DE AMOATIZACION 

.. ~CALLE ~.NUMEROI 
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111. ESTUDIO DE MERCADO 

DESCRIPCION DE LA ZONA Y DEL LUGAR. 

LOCALIZACION 

BREVE 
DESCRIPCION 
DONDE SE 
LOCALIZA El 
PROYECTO 

FUENTE DE 
INFORMACION 

ANALISIS DE LA()t;E~TA: tDA;O~DEL ULTJMOAÍ;Jo coRRESPON~1kN-rEs.Á ~cAT~G~~JA 
DEL PROYECTOÍ . . "" 

GRAN TURISMO 

DEF1c1r EST1MÁDC>-bEUN~~ER?:c)¿tEtf~!~S./,;;~ 
·:·':.-·.: >/, ::': ··- . ;;~o~-'·: -,. : . , ,,. 
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IV. ASPECTOS TECNICOS 

BREVE DESCRIPCION 
DEL PROYECTO 
AROUITECTONICO 

'P~ANTA DE CONJUNTO 

• PLANTAS AROUITECTONICAS 

• CORTES Y FACHADAS 

• PLANO DE AREAS EXTERIORES 

a 



J.J RELACIONES CO!'J J,A MJC.r.IJ1C'Im1 rx-; l!!"•'l'm ... ;~ 

Y MOTELES A .e. 

La Asociación •.'exicaoa de Hoteles .Y Moteles A.C.(AVIW,A.C.) 

se :fundo en I922 y ha sido representativa de: ie activid~d 
hotelera turistica de la repub1ica mexfcart~. ~La.a~ociaci6n 
ha sido reconocida por la iniciativa privada y; toda~ las au-
toridades del pais. Sus objetivos _son.;· . .. 

,·;'.-· 

desarroHo de eetabl~c:lmient~s de hospedaje 

coritrlbui~ a S_Ei: ~r;~~r·~~o_j_-?§ t_~-~ni~!l~.~~:~J2~~~;~~a~· admiáis-
tra t1·/~ Y, .d~. servicio;;.que labora .en.la industr.ie hotelera. 

,'.;' . ;< ·. '"·;··· "' •'¡ ··, 

e~-treChRr. reúciiónes COn or'g~niz~c::h.o.O.~s ~~ist.icas dentro 
del "Pa:is el 'e;ttranjero~ '. :·;.-; r < 

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

- organiz(lr, coni;re.sos, reunion~¿ Y. ~~~offfbioO.é~ con · t~maa 
de l~ actividád hotele;a. .· •. :: < •, ., •, ' ' . \·. 

defender loe interes.es. de ia· hdl~el:rl~-.intervi~~endo~~n2~1a 
!::~:~::~1: ··~:··•~::::~f1:r:~~~Fl:~r~J[[~ii:ff~ºtr:~~~,~~e~- ·-··7,·· 

~::~::::;:;:::::~:::::. ~:~~~~~~f ;i~[~f tf {~~~~~i:?!jf !ZL .. 
. · .. ·; ;; } ;:J:;";·'ft 

Es asi, atreves de l.oe objetivos qu.e. preteÍlde\'éiC''adzar 1a 
asociaci6n como los hoteleros se ven - beneficfliéloi;i~-·y: protegi­
dos sus intereses y obteniendo un ~an benefició de esta 

relaci6n con la AMHM A.C. 
l ') 



Entre los servic&os que Reneralmente son proporcionados 
a loa asociados tememos los siguientes; 

- intervención ante la secretaria de turismo deJitro de.'1a 

comisión const.ü ti va de establecimientoa de i;ioap~da je,'~ caA1-
pamentos, para fijar parámetros de precios en las' diátin­
tsa regiones del paie. 

incluir a los socios en el directorio de hoteles mas impor­
tante del pais, dietributldo en agencias de viajes, lineas 
aereas,. etc. 

poder contar con una oficina dereservsciones en la ciud4d 

d~ Il!áxico a traves dei sistema nacional de reservaciónea 
(promote1) creado poi· esta- asociación uara e.r:ioyar ala Hoteleria. 

asesoria legal y fiscal. 

aseeoria en el erea de alimentos y bebidas. 

aaeaoria y primas especiales pera loe socioas en la con~ 

tratación de sus seguros de reeponsabilidád civil,. seguro 

de grupo para el 

servicio de bialsa de trabajo pera todéi.s "1oe :>Pu~stos de la 

hoteleria. 

tramitación y asesoramiento sobre tarifes Jr clasi:ficac16n 
de hoteles ente le SECTOR. 
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Por 1o regular, ao existe llft organi¡;:rama que nos iR­
dtque 1e forma en que los departamentos están distribui-­
dos y que sea válido para todos loa hoteles, ya que según 

sea 1a capacidad del hotel, 1a característica fieica del­
edificio y el tipo de servicio que se desea proporcionar, 

es el organigrama que se debe adoptar. 

A conti•uaci6n se uresentarán 3 organigramas que son 
1os más típicos dentro de nuestra industria. 

ORGANIGRAMA l 

Este tipo de organigrama ee el que tiene le mayoría­

de los hoteles pequeños, y como se puede observar, casi -

todos loe departamentos están bajo control directo del g! 
rente, al igual que las labores de compras, ventas y per­
sonal. 

ORGANIGRAMA 2 
Este organigrama tiene la importante inclusi6n del -

eub~erente ejecutivo, quién ejerce supervisión como e1 g; ~­
rente, en todos los deuartamentos del hotel. 

En muchos hoteles de México, el subgereate ejecutivo 

también tiene la responsabilidad de toda el área de ali-­
men tos y benidas. Por lo regular, 1o usan los hoteles de­

más de 200 habitaciones. 

ORGANI<1RA~A 3 
En eete organigrama, el gerente general y el gerente 

residente están relacionados directamente con la opera--­

ci6n del hotel, mientras que el directos general enfoca -



su atenci6n especialmente al aspecto financiero en uni6n 

del contralor, esto es sin perder contacto coa la opera­

ción. 

Por lo regular este organie;rama ee 11ea en loe gran-­
des hoteles. 



'\1ope.ria. 
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4.2 DEPARTAMENTO DE R.FX!EFCION. 
La importancia de este departe.mento para el desarro­

llo operacional es enorme, no e6lo por le gran cantidad -
de personas que acuden e él, sino porque es el centro de­

operacion~s de todo el hotel. 

lU trato que el hu~sped reciba aquí eu de vital im-­
portancia para el progreso del hotel, ya que el huésped -

desde eu arribo ha3ta su ealida eolicitard los servieio~­
de este departsmento. 

Antes de pasar a loa procesos administrativos, ee 1! 
portante sei'lalar la importancia del buen servicio, no so­

lamente en recepci6n sino en todos loe departamentos del­
hotel, haciendo que el huésped se sienta como en su pro-­

pia casa. 
Cada hotel según sea el ndmero de habitaciones y ser 

vicios que ofrezca al huésped, tiene determinado nt1mero 

de persones. 
Por lo regular existe una rooepcionieta (Senior 

Clerk) y su ayudante (Jlll'.~or Clerk), el primero tiene un­

contacto más directo con el huáaped ya que ~1 se encarga­
da recibirlo y despedirlo, tiene el contr.ol absoluto de -

las habitaciones del hotel y ea el responsable directo -­
del servicio e.i~te el jefe de recepción o gerente gonera1-

seg6n aea el tipo de hotel. 
Su ayudante por lo goneral ee dedica a los eiguien~-­

tea aspectos: hacer tirillas, abrir folios, dar llaves, -
otorgar infoi-:aaci6n, contestar teléfonos, eto., pero debe 
conocer el trabajo de recepción para que cuando el senior 
elerk se retire de recepción por alguna causa, pueda cu-­

brir su puesto. 
Para aer un buen empleado de recepción ee requieren­

tres cualidades: Educación, presentación y preparaci6n. 
El recepcionista debe ser una persona muy bien edue! 
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da, amable, cortés, y con un alto eep!ritu de servicio. -

La preparación no solamente del trabajo de recepción sino 

también de toda la información tur!etica que el cliente -
requiere. 

La preeentaci6n personal ea importantísima ya que el 

aseo del empleado va a contribuir a que el hu&sped tenga­
una imagen buena del hotel. 

4.2.1 
A) MATERIAL DE ':'RABAJO EN Rl!X:BPCION 

A continuaci6n se detallan loe objetos indispensable 
en nuestro departa.mento. 
Papel y sobres me~bretadoe 

del hotel 
Lápices 

Plumas 
Borradores 

Sacapuntas 
Clips 

Engrapadora y grapa.a 

Máquina de escribir 

Hojas blanca~ tamailo oficio 
(copia) 

Hojas blancas tamafl.o carta 
Hojas blancas tama.fto carta 
(copie.) 
Hojas ble.neas para tirillas 

Papel carbón tamafio carta 

Papel carbón tamafio oficio 

Sellos 
Cinta para máquina de escribir 
Hojas ble.neas ta.ma.f:'io oficio Cojin para sellos 
Charolillas metálicas Carpetas de srchivo t8Jllaffo 
Micas d~ coloree verde, 
azul,amarillo y rojo 
Cerillos del hotel 
Teléfonos 
Directorio teláfonico de 
la ciudad 

Directorio telefónico del 
hotel 

Libreta de pendientes 

carta 
Carpetas de archivo tame.1'10 
oficio 
Pormas para Dito tamailo 

carta 
Pormas para Di to tamailo 
of':icio 
Lleves de todaa las habita­

ciones del hotel 



Libreta para anotar loe 

cambios de habitaciones 

:Broches baco 

Tirillas de cartón para 

bloqueo de habitaciones 

Racks alfabáticos 

Racks nwn~ricos 

13) PAPELERIA IMPRESA USADA EN RECE!CION 

Tarjetas de registro 

Polios blancos numerádos originalea 

Polios blancos numerados copia 

Polios amarillos sin ndmero originales 

Folios amarillos sin nrunero copia 

Cartas de bienvenida(o folletos de 
~irillas de pronto registro 

Tirillas de pronto cambio 

Tarjetas M.A.P. 
Vales para botella de cortesía 

Formas para recado 
Formaa para telegrama 
Formas para reaerv-ací6n de habitación 

Formas pare cancelación de reservación de hebitacldn 
Forme de requisición de cortea!e 

Requiaic,.i6n el almacen general. 

Formas de memorándum (carta) 

Formas de memorándum (media carta) 

Formas de control de folios 

Formas de pronta reservación 

Formas de reexpedición de correspondencia 

?ormes de ea.ldoa altos 

Sobres membretados del hotel 

Tarifas del hote1 

Fo1letos de1 hote1 
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C} LAS RESERVACIONES DEL DIA 

En el tablero de recepción ee encuentra 1a charola 

de reservaciones del día. Estae 'tirillas de reeervaci6n 

sirven para indicarnos la clase de habitación que deses 

el hu~sped, Las reservaciones esttin divididas en tres gr~ 

pos: 

DEPOSITO LIMITE ESPEOI/ILES 
Las reservaciones que se toman como dep6aito, son a­

quellas en las que el huáaped garantiza su 11egada con un 
dep6sito que generalmente es el precio de 1a habitacidn -

que ál desea, pero si por alguna circunstancia el hu,sped 

no llega, se le abre cuenta, aplicándole el dep6aito. {A­
lo anterior se le llama no-show}. 

También las habitaciones que serán pagadas por una ~ 

gencia de viajes (o cupón de agencia) entran en.el grupo­
de depósito. Igualmente aquellas reservaciones que eetán­

ge.rantizadaa por medio dtt una carta, dr.; cierta empresa, -

hs.ciendoae reaponsable por este cliente, están cata1oga-­

dea como de depósito. Ento~cea on la tirilla da reserva.­

clones aparecerá 1a e.notaci6n de abrir CtlEmta. '.Codas ee-­

·taa reaervac iones entran en el grupo de reaervacionee de­

dep6ai to y llague o no J. legue el huésped al hotel, ee di­

nero ase~urado para el hote1., pues al no llegar el hu~e­
ped se le abre cuenta, aplicando el depósito o mandando -

cobrar el importe de la habitac16n a la agencia o a la em 
presa comercial segdn sea el caso, o reportándose como no 

show. 
Las reservaciones que entren en el grupo del l!mite­

son aquellas que no eetán garantizadas de ninguna manera­

y que regularm~nte no dicen la hora en que el cliente ll! 
gará. Con estas reservaciones, el hotel no tiene obliga-­

ci6n de ~arderles deapu6s de las 6,00 P.M. es decir en -

caso de tener el hotel lleno, deepu~a de 1as 6.00 P.M. P2 
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demos rentar las habitaciones que se guardaban para estos 
hu~epedee. ; 

Se entiende que de tener baje ocupación no a~ cance­
laran estas habitaciones, sino sólo cuando haya altp. ocu­
pación. 

Finalmente, las reservaciones especiales son aque---
11as cuyos huéapedee son a~enci6n especial, vip•s, corte­
sías o reservaciones •hold•. 

Cuando la abreviación es 1/2 significa que es precio 
medio y que hay otra reservación con la misma indioaci6n­
de 1/2, que compartirá la misma habitación. 

D) TIPOS DE HABITACION 

Por lo regular, en 
siguientes: 

la ~yoríe de loe hoteles,.eon las· 

ESTUDIOi Habitación con 
propia para una peraona. 

TWINi Habitación con dos c'Eunas, c&1.da cama ea pequefia, pr.!? 
pia para una persona. 

DOBLE BEDS: Habitación con dos camas dobles separadas. 
HOLLYWOOD: 2 camas gemelao unidas. 
KING: Una cama matrimonial sola. 
JUNIOR SUITE: Aloje.miento que tiene una recámara y una s~ 

la. 
SUITE PRESIDENCIAL; Alojamiento que tiene más de una recá 

mara y una sala. 
Es muy importante aeffa1ar que estos tárminos son muy 

relativos eegdn sea e1 hotel, ya que algunos hote1ea lla­
man a las habitaciones más grandes que las normales Ju--­
nior Suites, y otros pueden tener estudio para dos perso­
nas o Suite Presidencial de una recámara. 

El recepcionista debe conocer todos los tipos de ha­
bitaciones que su hotel tiene, su localización, su precio 

30 



y cual.quier otro detalle.importante. 

Al.asignar un cuarto a determinado huésped debe ob~ 
servar lo siguiente: 

a) Dar al huésped el tipo de cuarto que quiera. 
b) Tratar de asignar cuarto cerca del restaurante o 

bar para que vaya a conewnir más frecuente11nte. 
c) Ahorro para el hotel en consumo de agua caliente­

Y aire acondicionado. 

En loe hoteles que brindan transportación en veh!cu­

loe, procurar que se encuentre cerca de recepci6n para -
qt.ie el huésped n~ está pidiendo tranaportaci6n. 

Proclll."er ir llenando edificios o pisos ya que si 

asignamos un huésped a un solo piso el gasto de energ6ti­
cos puede ser alto. 

Por dltimo, una buena asignación nos ahorrará mucho­
trabajo ya que se evitarán cambios de habitación y el --­
cliente estará más aatisfecbo. 

E) PRECIOS DE HABITACIONES 
Loe precios de las habitaciones esti!n en func16n del 

tipo de alojamiento y el nmnero de persones que lo ocupen 
también pueden variar segiin la' temporada, el tipo de hotel 
y su 1ocalizaci6n. 

Como una forma de atraer hu4apedee, quienes a su vez 

nor su trabajo que realizan nos pueden enviar clientes en 

el futuro, algunos hote1ea otorgan precios eapecia1ea a -

e~te tipo de personas. Ejemplos: 
Agentes de viajes 

Blllpleados de lineas a~rees 
Militares 
Ejecutivos de algunas compe.ffies 

~~ descuen'to 

25?' descuento 

25" descuento 

previo acuerdo con el hotel l~ descuento 
Estos descuen'tos varían o no se otorgan segdn sean -



1as po1!ticas del hot~l y deberón ser solicitados con 30-
d!as de s.ttticipaci6n. 

F) EL RAPK NUMERICO 

El control de todas lae habitaciones d~l hotel y el­

estado que guardan (ei eet6n euciae,limpias, bloqueadae,­

en reparación, etc.) ee encuentra en este rack, y es el 

de mayor ayuda para el administrador. Está compuesto de -
la siguiente manerat 

Como su nombre lo dice el orden que lleva es num,ri­
co desde e1 primero hasta el ~ltimo número de habitaoio-­
nea, y nos servirá para tener el control de todos ellos. 

G) SIGNIFICADO DE COLORES Y MICAS 

Pa~a una mejor localización de las habitaciones se -
usarán diferentes colores en los nómeroa de éetaa, aegún­

el tipo de hB.bit~ci6n. 
Nlimero de habitación en color blanco 

Número de habitación en color rojo 

Número de habitación en color amari­

llo 
Nmnero de habitación en color azul 

significa camas g! 
melas 

significa cama ma-

trimonial 
significa sala de­
Junior Suite 
significa sala de-
Sui te Presid3ncial 

Nómero de habitación en color verde sigxlifica Cabafíae 
Existe dentro del rack numérico, una mica tranapare~ 

te en cada uno de loe nd.meros de 1as habitaciones, que ea 
corrediza y segdn au color ns indicará el estado de la ha 

bitaci6n. 
Cuando 1a mica sea de color blanco, significa que 1a 

habitaci6n está vac!a y limpia. 
Si 1a habitación acaba de ser desocupada y por su---
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puesto está euci•, le tirilla debe eer de color runarilla­

cuando se ocupa la habitación, inmediatamente se debe de­

poner la de color rojo, por medio de la misma tirilla co­

rrediza, aei se evite que otro clerk vuelva a rentarla. 

H} EL RACK ALFAEETICO 
El rsck alfabético, llamado tambián tablero de info! 

maci6n, es donde te~emoe anotados a todos loe hu~epedee -

por orden alfabético de apellidos, para dar información -
de inmed:tato al preguntársenoa sobre alguián regiatrado.­
Tambián existe este tipo de rack en el departe.mento de t~· 

léfonoa. 
Y es en este rack, donde se debe registrar el correo 

diariemente. El administrador del turno nocturno deberá 

separar loa nombres de los hu~apedes que ya abandonaron -

el hotel.-

I) OPERACION A LA ENTRADA DEL HUESPED 

Al llegar el huésned al hotel, deberá acudir a la ad 
ministración para registrar su nombre y todos sus datos. 

En 1a recepción, el administrador le dar~ la bienve­
nida y lo invitará a llenar la tarjeta de registro anot~ 
do en el1a todos los datos que se le piden. 

El hu~sped deberé también firmar el folio, eeto es -
para tener registrada au firma y en caso dado la de su e~ 
posa, sólo para identificación si desean firmar chuequea­
de con~wno en el restaurante o en el bar. 

El administrador deberá hacer incapié en que se ano~ 
te la fecha de salida del huésped, para un mejor contro1-

de las reservaciones futuras y en especial en periodos de 

alta ocupación. 
El recepcionista deberá informar al huésped sobre a~ 

gunas políticas del hotel. Tambi~n se le dará la carta de 



bienvenida, la cual contiene la información de todos los­
servicioa del hotel. 

El administrador deberá dar a conocer al hu6sped al­
giln evento que el hotel tenga, como coctel semsnal, bu--­
ffet, bingo, práctica de tenia en el hotel, etc. 

En seguida el administrador asignará la habitación -
adecuada para loa clientes, con el fin de evitar cambios­
posterio:rmente. 

Ejemplo: Recién cesados: cama king size; familias -­
grandes: habitaciones comunicadas; atenciones especiales: 

habitaciones con la mejor localización; personas con al-­
gún impedimento físico: en la planta baja, cerca del ree­
taurani;e, etc, 

Otras de ln::i obligaciones del adrninistrado:r:r, es ven­

der habitaciones, es decir, si hay una habitación reserv! 

da para una familia numerosa, tratar da venderles dos ha­
bitaciones etumunicadas en el plan :familiar. También se -­
puede sugerir una suite de 2 o 3 rec~maras. 

Después de asi.e:nar 1a habitación, el a .. 'l.ministrador -
llenara la forma de promto registro, J.e dará una copia al 
Bell Boy, junto con la llave de la habitaci6n. 

El adminiatrgdor terminará de llenar la tarjeta de -
registro con los datos falta.a.tea como: nrunero de personas 

ntimero de folio, cuota y al¡;una anotación en ella como, -
ai es algún paquete :familiar, paqu-ete; de luna de miel, a­
gente de viajes, etc. 

Al asignar la babi tación, el administrador deberá 

bloquearla con una marca roja, eato ea pera que no se va­

ya asignar dos veces la misma, y deberé colocar en el 

rack numérico la tirilla de pronto registro que dice rece 

ci6n, y la tirilla de pronto registro que dice informaci-

6n, se colocará en el rack de índice alfabético. 
Se deberá llenar a máquina el folio con los datoe --
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del cliente, el cual se deberá paser a la caja de admini~ 
traci6n para cargar en el renta y otros consumos. 

Como paso siguiente, se hará la tirilla de informa-­
ci6n, original y cinco copias, las cuales se distribuirán 
de la siguiente manera: 

a) Original al Rack numérico 

b) Copia para el Rack alfabético 
c) Copia para Room Service 

d) 2 copias para teléfonos 

e) Copia para la caja, a la que se le llamara "sali­

da de caja". 
Se notificará en forma telefónica a los siguientes -

departamentos: Lavandería, Ama de Llaves y Room Service. 

Como paso final, se colocará la tarjeta de registro­
(marcada con el relog checador con la hGra de entrada) en 
el rack alfabético de las tarjetas de registro. 

J) R:&:OYENDACIONES EN ALGUNAS ENTRADAS 

1) Si algún huésped no tiene suf'iciente equipaje que 

garantice el pago en el hotel, ee le pedirá un d~ 

pósito en efectivo o un boucher de su tarjeta fi~ 
mado. 

2) Todos los hu~spedes que quieran habitación, debe­

rán ir a la recepcións a registrarse. No esta pe~ 
mitido el registro en bares, restaurantes, sólo -

en casos de atención especiales o VIP'S. 
3) En caso de que algún huésped no tenga reservación 

pero tenga su reconfirmaci6n por escrito, no se -

le deberá hacer perder tiemno buscando la reserv~ 

ción, sino registrarlo de inmediato, esto cuando-
, - ¡ 

se tienen suficientes habitaciones. 

4) La tirilla de reaervaci6n se deberá-anexar a la -
tarjeta de registro de huásped en todas las entr~ 
das. 



K) OPERACION DE LA SALIDA DE UN HUESPED 
Cuando un hu~eped sale de un hotel y pega su cuenta­

el cajero pasará le usALIDA DE CAJA" al capitán de bell -
boye el cual anotará en su reporte dicha salida con el n~ 
mero de maletas, firmando la salida, misma que entregar~­
junto con la llave al administrador en turno, 

El administrador la reportará de inmediato al depar­
tamento de Ama de Llaves, para que limpien la habitaoión­
dando aviso a Room Service, 

Despu-5s quitará la tirilla del huésped del rack num~ 
rico, dejando la indicación de que la habitación est4 eu­
cia. Esta misma tirilla se romperá y ee enviará al depar­
tamento de teléfonos para que le den salida de ese depar­
tamento. 

Se procederá a sacar la tarjeta de registro del hu~s .-
pe d, que se encuentra en orden alfabético, y en la nerte-
posterior se marcará la hora colocándola en las demás tar 
jetas del día. 

Como pa~o final, se rallar~ la tirilla del rack alfa 
bético para indicar que el huésped ya salió. 

L) PLANES ESPECIALES 
Por lo regul.ar, la mayoría de loa hoteles trabajen 

con el plan europeo, el cual no incluye alimentoa en el 
precio q12e se cobra diario. 

Existen otros planee como: El nlan americano, el 
plan americano modificado y el plan continental. 

El plan americano incluye habitación, comida y cena. 
El plan americano modificado incluye habitación, de­

sayuno y comida o cenae,no ambas. 
El plan continental incluye habitación y desayuno -­

continental. 
En loe hotelea que tienen eatoa planes, los recepci~ 
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nietas deben promover1os ya que ocasionan ventas y mayo-­

rea ingresos al hotel. 

Por lo regular se carga el plan completo, y contabi-
1idad acreditará a cada departamento el ingreso correspo~ 

diente. 

Ejemplo: Si una pareja 1lega a1 hotel en plan ameri­

cano modificado, la tarifa será la siguiente: 

$800 (renta) + SlOO(pereona) + SlOO (persona)= Sl 000 

MAP MAP Diarios 

Segi1n sean los dias de estancia de1 huésped, el re-­

cepcionista otor~ar~ cupones convencionales para que el -

huésped a eu vez pague con ellos en el restaurante. 

M) LOS SELLOS 
Para una mayor organización y mejor identificaci6n -

de las cuentas de los huáspedes y a la vez faci1itar el -

trabajo de contabilidad respecto a eupervici6n de descue~ 

tos, comisiones, tarifas comerciales, etc., se usan ee--­

lloe los cuales rnercari§.n la tarjeta de registro y el fo--

1io del huésped. 

A continuación se detallan cada uno y su utilidad: 

Sellos Utilidad 

Comiaionable Para loe folios de clientes enviados por a­

gencias de viajes, para que se les mande 1a 

comiei6n. 

Neto 

Comercial 

Tripulaci6n 

Tarifas no comisioneblee a agencias de via­

jes. 

Huéspedes con tarifa comercial. 

Huéspedes con tarifa especial por ser parte 

de la tripulación de un avi6n. 
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~.A.P. Hu~spedee que eet~ dentro del plan americ! 
no modificado. 

Sin cr~dito A loe folios de hu~epedee que tienen que P! 
gar sus consumos en efectivo. 

N) ATENCIONES ESP~IALES 
Hay algunos huáspedes que son importantes para loe -

hoteles, principalmente en lo que a las ventas se· refiere 
a estos huéspedes les llamamos ATENCIONES ESPEr.IALES y -­

pueden ser personas como: 
a) Agentes de viajes. 
b) Publicistas importantee. 
c) Periodistas (que escriben sobre turismo especial­

mente). 
d) Dueños de medios de difusi6n (televisores o radio 

difusoras}. 
e) Organizadores de convenciones futuras. 
f) Ejecutivos de compañías importantes (Presidentes­

º vicepresidentes). 
g) PresidentQS de lineas a~reas. 
Algunos hoteles tienen las siguientes atencione.s con. 

este tipo de huéspedes: 
a) Se lea asigne una buena habitaci6n, bien localiza· ... 
b) 

e) 

d) 

e) 

da. 
Se 
Se 
Se 
Se 

lea 
les 
les 
les 

pone letrero de "CASA". 
envía arreglos florales. 
sirve fruta cristalizada. 
da un tour especial por el hotel. 

f) A los agentes de viajes y lineas a6reas se les da 
un pres e kit. 

Se podrl{ reducir o aumentar servicios a estos clien­
tes seg\in su importancia. 
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4. 3 DEPTO. RESTAURANT Y COCINA 

El termino "ABASTEX:!ER" eignif'ica suministrar. En un­
hotel, el departamento de abastecimientos, proporciona -­
tres cosas: alimentos, bebidas y servicios. Loe dos prim! 
roe artictl.loe son tangibles y, con cierta osatidad de ee­
pecia1iznci6n y supervici6n,pueden proporcionarse a eati~ 

facci6n de loe clientes. El tercero, loa servicios, es i~ 
tangible y requiere algo m4e que conocimientos o vérsati­
lidad. Por aupueato, loe conocimientos son eacencialee P! 
ra producir un buen servicio; pero el f'actor simple mis -
importante es que el empleado que sirve el servicio sea -

amable y cort~s, a.demás de competente, porque por muy de­
liciosos que sean los alimentos o lea bebidas, un hu~sped 

no gozar' con una com.ida CUllUldo el eervicio sea deficien­

te. 
Naturalmente, estos conceptos loe leeran personas -­

con diferentes historiales hoteleros. Para las mis e:rper! 
mentadas, esta desoripc16n del departamento de abasteci-­
miento puede presentar un cuadro bastante general y quiz' 
no est~ suficientemente detallado. Para las persenae oon­
pooa experiencia, puede presente.r un cuadro general agra­
dable, pero que de la impresi6n de que el dirigir tu'l neg~ 

cio lucrativo de alimentación es algo muy sencillo. 
LLevar a cabo una ~peraci6n apropiada de abaetecimi! 

tos puade parecer una empresa relativamente f4cil. Buenos 
alimentos, más buen servicio, mis precio adecuado, iguala 
al ~xito. En forma abreviada, ~sa ee la fórmula apoopiada 
sin embargo,, puesto que el abastecimiento constituye al­
go m4a que una fórmula, es necesario, para poderlo com--­
prender, tener en cuenta algunos problemas y de lae pera~ 
nas implicadas en ellos para llegar al resultado final: -
servirle una comida a un cliente. 
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A) FUNCION DE LOS ALIMENTOS 

COMPRAS. 
En 1a división de alimentos del departamento de aba! 

tecimientos , 1a persona que inicia las operacicnes es el 

empleado encargado de las compras. Es el primero que lle­

ga por la mañana, pe•to que en gran parte d·e su trabajo -

se lleva a cabo antes de que se inicie la nreparac16n reell. 

de los alimentos, y cada d!s debe seguir una rutina esta­
blecida, dado que es escencial que todos los alimentos se 

adquierQ.ll tan cerca del momento que se vayan a utilizarse 

como sea posible, afin de asegurar al m4xúno de calidad y 
frescura, 

A1 llegar a1 trabajo, el encargado de law compras -­
realizar~ primeramente un inventario de las productos le­
cheros y loa que deben adquirirse todos loa d!as. Aconti­
nuaci6n, verificar~ loa menda de banquetea y loa diarios, 
as! como las predicciones del ndmero de cubiertos a los -
huéspedes a loa que será preciso servir en ese día, cale~ 
landa 1aa cantidades y los alimentos que debe adquirir.-­

El encargado har4 una lista con loa diversos nombres de -
1os provedoree, frente a cede circulo, adem4s de que cit! 

rá la cotizaci6n de precios para eae día. LLamer~ por 1o­
menoa a tres proveedores, afin de obtener cotizaciones de 

precios. Por supuesto, estos dltimos conocen las especif~ 
caciones del hotel para sus productos particu.l•rea y ea-­

ben que ae verificará su mercancía, pera aeefuraree de -­
que satisfaga esas especificaciones. Loa precios ae revi­
san ceda d!a, porque el mercado cambia conatantemenée y -

debido a que, a veces, un proveedor pudo haber realizado­
algusa adquisic16n relativamente ventajosa de un artículo 
presentando a1 hotel un mejor precio. Despu~e de que el -
encargado haya obtenido tres cotizaciones para cada arti­
culo, comparar~ los precios, Y la cantidad recibida· sean-
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iguales hsrai sua compraa de acuerdo coJS···el precio maie co!! 
veniente. 

¡Cómo se lle~a a establecer eaae especificaciones a~ 
bre loe alimentos? A partir de la experiencia, pero prin­
cipalmente mediante pruebas y experimintos. Por supuesto, 
las especificaciones pueden variar, de acuerdo con la fi­
ne.l.idad para la que se desee cada producto dado, y desde­
luego, pueden cambiar debido a que aparecen constantemen­
te ~eceear~o nuevos productos u ~~evas ideas y porque un­
buen negocio puede trQtar siempre de perfeccionarse. Si -
se prueba un nuevo articulo y se descubre que es superior 
al ya utilizado, .ee estará realizendo un cambio. Muchas -
veces, u.n c~mbio puede parecer ligero quizá ae trate s61o 
de una diferencia en el modo en que se corta un trozo de­
carne; pero eea diferencia de corte puede significar un -
mejor rendimiento d~ l~ porción. 

Loe artículos corrientes de consumo se adquieren dos 
o tres veces al mee. Perm esos artículos ee m2ntiene un -
inventario de tope. Ae6 cuQildo un ort!culo está por deba­
jo de un nivel dado, se adquiere la e~ntided necesaria p~ 
ra hacer que ll~gue al volúmen adecuado. 

La carne ee adquiere diariamente, pero tres díav con 
anticipación al momento en que vs a utiliznree, puesto -­
que práeticliUllente toda la carne debe s~r sometida a algu­
na preparación por el carnicero Qlltes de cocinarla; para­
loa grandes banquetee, loa pre_parativos son muy importan­
tes. E1 cocinero es qui~n toma las decisiones relativas a 
las cantidades necesarias de carne, indic~ndole al compr! 
dor las prociones p los diversos cortes que debe pedir. -

Desde este punto basta la recepción, el comprador sigue-­
este mismo procedimiento utilizandolo al adquirir otroe 

articules. 
Loe art!culoe avícolas ee adquieren el miamo día o -
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un día antes de su utilización, dependiendo de laa canti­

dades necesarias parQ loe banquetes. Todo el pescado fre~ 

co se debe comprar el mismo día en que va a servirse. Con 

los m6todos modernos de ~reservación de alimentos que s•­

emplenn en la actualidad, puden adquirirse grandes canti­
dades de pescado congelado, haciendo que, en esa forma, -

las compras se lleven a cabo sólo dos o tres veces por ª! 
mana. 

Hay muchas variaciones en loa m~todos de la adquei-­
ción, debido a la ubicaci6n y la disponibilidad de las -­
morcanc!aa; no obstaate, los mátodoe anteriores constitu­

yen un.~p;;;cedimiento genera1mente aceptado. 

R:EX! EPC ION 

Como ee indicó anteriormente, el comprador se encar­
ga tambi~n de la recepci6n de alimentoe y, una vez m,e, ~ 
tiliza la formn de las eapecificacionea. Desde luego, si­

los alimentos se adquieren de acue:r·do con ciertas normaa­

ee recibirán y cooprobgrón en rel~ci6n con ellas. Cado ª! 
tículo recibido se cuenta o pesa, dependiendo de la uní-­
dad de compra. verificandose luego «U calidRd. Eato ae h! 
ce mediante el exámen visual, de modo que es muy importaE 
te la experiencia de comproa y recepci6n. Una •ez que el­
encargado de las comoras esti;I aatio:fecho con la calidad y 

la cantidad y una vez que haya verificado que el precio -
de loa articules sea el cotizado, firmar~ la factura. Se 
hace un registro de la recepci6n de los artículos en una­
hoja especial. En este c~eo, el lector observar~ que pri­
mero se incluyen l:as cantidades, luego el nombre del pro­
veedor, con los art!cui.,e suministrados oor él, y deapu~e 

el precio unitario, la cantidad y el volúmen total. 

Esos artículos alimenticios se utilizan, por lo ge-­

neral, dentro de las 24 hrs. aiguentes a la rocepci6n. Se 
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envían directamente a la cocina y se cargan a los costos­
de alimentos correspondientes a ese d!a. Los artículos i~ 
clu!dos en la colu;uua de almacenamiento se envían al alma 
c~n para su conservaci6n. y salen mediante solicitudes, -
conforme se vayan necesitando. La d.ltima columna .. varios" 
es para cualquier artículo recibido que no sea alimento -
ni bebida, pero que se utilize en el departamento de ali­
mentaci6n. Como ejemplos, tenemos la vajilla, el papel y­
los suministros para la limpieza. 

Se sigue un sistema especial para recibir carne, pe! 
cado y productos avícolas. Todos se incluyen en la hoja -
de recepción; sin embargo, además de ello 9 ee utiliza una 
etiqueta para la CQrne, que ea unn forma de inventario c~ 
rrie~te. Eaa etiqueta par~ la cerne tiene dos partea ideª 
ticas. En cada una de eellae hay wi ndmero, la fecha. el­
tipo de carne, el nombre del proveedor, el precio unita-­
rio y el precio total. Una parte de la etiquete se sujeta 
al trozo de carne y la otra ee envía al cortador de carne 
cuando ee usa la CQrnc, el contralor de alimentos recibe­
la mitad de la etiqueta que estaba sujeta a la carne y é~ 

ne y csrga el precio a loa costos de alimentaci6n. Aeí, -
en cualquier momento dqdo, el controlador de alimentos -­
puede realizar un inventario de la carne que se encuentra 
disponible. comparando eua oopiao de las etiquetas pers -
la carne con las de le earen no utilizada. En caso de que 
falte alguna etiqueta correspomdiente, resultará evidente 
que la carne se hs utilizado sin cargarla a los coatos de 
alimentación. La etiqueta de la carne da tRmbi6n un regi~ 
tro corriente de la fecha de recepción de la carne, lo -­
que constituye una ayude para utilizar los artículos de -
la fecha más antigua, evitando de eea forma conservar ºªE 
ne. pescado y productos avícolas en el refrigerador dema­
siado tiempo. 



l 
Una vez que ee hayan adquirido o Tecibido los alimen 

tos aproniedos, habrá concluido el ti'abajo del encergado­
de les compras. 

PREPARACION 

La fase siguiente del ml.lllejo de loe elimentoe tiene­

lugar en la cocina, donde ae preparan las comidas. La co­
cina principal, el centro de toda la división de alimen-­
tos, está constituida por muchos grupos pequeBoe. 

La carnicería ea uno de los lugares más 1mportantes­

de la cocina, porque es allí donde se inicia el orocedi-­
miento que da finalmente como resultado la comida que se­

les sirve a sus huéspedes. Por lo común, la ciarniceria se 

divide en dos ramas: la sección de la carne y la del pes­
cado y carne de pollo, y los debers de los carniceros co~ 

sisten en prepurQr para los cocineros toda la carne, el -
pescado y l3a aves que reciben del al~acén. La forma y el 
tanmffo de un p¡ato de carne, 1:n::euto que lo q1:te se eirve -
se corta de acuerdo con las eepecificacion6a de •.lJl pedazo 

mmyor de carne, del cual ae recortan loe huesos y la gr3 
so, El recorte debe hacerse con .-;ran habilidad, dado que­
el hotel paga por el trozo completo de carne, inclayendo­
grQea y huesos, que no pueden venderoo • lou hu~spedee; -
por ende, ,el carnicero deber6. eliminar exactlilillente la ca!! 
tidad ndecuadQ aufivient~ para que el cliente no quede ~ 

descontento, pero notento que haga que el hotel pierda d~ 
nero. Si el carnicero h2ce bien su trabajo, el tamaiio de­
la oorción que rediba aerá suficiente, y el hotel manten­

dré. sus coa tos de alimentos en el nivel aproµiado. 

Todas las demás seccionea de ls cocina deeempe~an -­
funciones particulares en la preparación de loa alimentos 
que deben servirse, Una secci6n puede preparar entremesee 
y canap~e, mientras que otra prepar~ ensaladas y postres. 
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La sección principal ae subdivide además en varios -
grupos: uno que pre Para eopae, sala as y caldo a; otro pue­
de encargarse de loe asados y las frituras; otro rn4e, de­
la cocción; y en el desayuno, hay un grupo que se encarga 
de las órdenes pequeffas. Ademis , hay pereonas que se de­
dic~n a preparar las verduras para los cocineros; por en­
de, puede comprenderse con facilidad el modo en que dive! 
sgs personas pueden contribuir a la preparación de un so­
lo platillo. Un cocinero puede hacer una salea, que se u­
sara con l~ carne asada por otro, airvi~ndose coa verdu~ 
rae preparadas por un tercero. 

,JEFE EJOOUTIVO 

La person~ responsable de la preuaraci6n de todos -­
los alim~ntos ea ol jefe ejecutivo; no obstG~~e, esa res­
ponsabilidud no es más que una facetQ de eue muchos di:tbe­
rea y u.n mejor conocimiento de la d1visi6n de alimentos -
como un todo, que cualquier otro empleado. Lee rcBponsab! 
lidadea del jefe se inician con lo adquiaici6n de los di­
versos alimentos. DeberQ indicar al encargado de comprae­
lo que desea y la.e eantidadee que neceai ta; ser4 pree:iso­
verificar las cantidades cuando se reciben, p~ocurer que­
la c~rne se corte y prepare de maner~ epropi~de, con el -
fin de lograr el mayor rendimiento y obtener loe mejoree­
costoe posibles de alimentos, man.teniendolos bajos. Ade--

'·-ml.s, el jefe ejecutivo redectar' los menda. Esto puede P!: 
recer una tarea simple, pero hay varios factores que de-­
ben tener siempre en cuenta en ese momento, el cooto de -
loe alimentos, la variedad del mend y una carga de trmba­
jo bien distribuida entre las diferentes divisiones de la 
cocina, los días especiales que requieren ciertos ploti-­
lloe, las combinaciones de alimentos que tengan buen RUB­

to y ~tractivo visual y la toma en consideración del modo 



en que oueden utilizarse les artículos, en caso de que no 

se vendan, Para ayudar al jefe ejecutivo en partea de eua 

deberes, ae utiliza :frecuentemente un eietems que se con~ 

ce como "plan de rotaci6n de menóe de 21 días~, en el --­

cual se hacen variar continuamente los menda, a lo largo­
de 24 díae. A pesar de esta nyuda, el jefe ejecutivo debe 

tener todavía en cuenta loa d!ae especiales y hacer cam-­

bioe para utilizar las sobras; sin embargo, la rotación -
de menda elimisa gran part~ del pnpeleo, reduce el coato­

de loe alimentoH y f~oilita las compras. Se considera %~ 
bi~n que la rotaci6n de men6s aa como resultado mejores ! 
limentos, puesto que sa utiliZ!iln recetas eatándar p&ra la 

prepQraci6n de cada articulo y loe cocineros estWi adiee­
tradoe para preparar siempre en la misma :forma los diver­

sos platillos. 
Al1n cuando se han bosquejado e6lo en formn breve loe 

muchos deberes del jefe ejecutivo, ello le permitiré al -

lector hacerse una idea de la magnitud de au posición. Ya 

no puede ~er simplemente experto en alimentos, sino que -
además debe poseer tod~e lae aptitudes que caracterizaa a 
un buen ejecutivo. Las horas de trabajo de un jefe e~ecW:. 
tivo son muy largas; uero un emp¡eado competente puede -­
obte~er un salario muy atractivo y su valor para el hotel 

es muy al to. 

MAYORDOMO EN JEFE 

Deepu~s del jefe ejecutivo, la persona m4a importan­
te en la cocina ea el mayordomo en jefe, Sus deberes 1n-­

clu1en todas las faces del funcionamiento de la cocina, -
cou excepci6n de la preparación real de las comidas. Nor­

!ll9.lmente, la prepar¡¡¡ci6n y, el servicio de los alimentos -
los manejan por separado el restaurante pdblico ~ el ser­

vicio del ban~uete, y para cada operación el mayordomo en 
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jefe tiene ayudantes, cuyos deberes pueden ser muy diver­

sos. El jefe de piso, en la cocina principal, tiene una -

responsabilidad general por el lavado de platos y la lim­

pieza de la cocina. El mayordoma de banquetea tiene muy -

pocos trabajadores regulares a sus órdenes; pero ei el d~ 

ber de organizar banqutes, lo que imolica preparar vaji-­
lles de plata, cristal y porcelana y otros equiooa en loe 

salones p11r21 banqrie tee, 11. fin de que loa ce.marero& puedan 

poner las mesas. Casi todos loa lavaplatos ae contratan -
como extras; por ende, requieren una ¡;o-en cantidad de su­
pervicióm. El mayordomo em jefe es responsable de loe pa­

gos hechos a sus empleados y debe pro@:ramar cuidadosamen­
te su trabajo, con el fin de ao teaer trabajando a muchas 
personas; así, puede utilizar las predicciones y las guía 

del perso1u1.l de ma.nera muy provechosa. El ma._yordomo e!l -
jefe compra loa eouipoa de porcelana, cria·tal y otros ti­
pos, cuando realiza su trabajo correctamente, puede hacer 

que el hotel ahorre grandes cantidadee de dinero. Además, 

siempre trata de encontrar diferentes métodos pare lavar­

los platoe y ee esfuerza en reducir las roturas de las va 

jillae y la ~érdida de articulos de plata. 
AWi cu9ndo hay muchas pereonaB y numeroeoa puestas -

en le cocina que podríamos analizar de manera detallada,­

noa ocuparemos, como lo illldicamos antes• tan eolo de loa­
puestos mejor conocidos y que tienen posibilidades de en­
contarse en todos los hoteles, cualquiera que sea su tamm 

ño. 

COMPROBACION DE ALIMEN'roS 

Otra función importante que desempeña el contralor -

de alimentos ea hacer pruebas de rendimientos y verlficar 

loe tli.lllaños de las porciones, a fin de poder dar la mejor 
mercancía oosible el mejor precio. En este caso, deber~--
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trabajar en estrecha colaboración con el jefe de cocina.­
verificando regularmente, para asegurarse de que el rendi 
miento sea constante o para tratar de encintrar un mejor­
rendimiento; esas pruebas se hacen generalmente con ali-­
mentoa no cocinados, q~e se adquieren en mesa, y que a •­
vontinuación se cortan en diversa porciones. Las pruebas­
de porciones se hacen tanto con alimentos cocinados como­

con no preparados, para determinar loa tamamos de las PO! 
ciones y la calidad de los alimentos, puesto que no es -
pr~ctico reemolazar una porción menor de buenos alimentos 
con una cantidad mayord de alimentos de mala cantidad. 

Deberá resultar ya evidente que los deberes del con­
t~alor de alimentoa abarcan todas las ooeraciones relati­
vas a loa alimentos y bebidas, ae! como el hecho de que -
su posición ea óp~ima para obtener experiencia y conoci-­
mientos generales sobre los hoteles. 



4.4 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 
Ea preciso comprender que la m~voría de lae funcio• 

nee del departalllento de contabilidad son de naturaleza -
técnica y requieren una p;ran cantidad de antecedentes y­
preparación para que eea posible comprender el trabajo -
de una manera total. Por ende, algunas partee de esta ae 
cción deben ai~plificarse necesariamente, con el fin de­
proporcionar un cuadro más de los procedimientos y loa -
deberes del departamento. La importancia de la contabil! 
dad en el negocio hotelero no puede exagerarse. Todos -­
los gerentes deben tener conocimientos sobre loa proced! 
mientoa de contabilidad. Sin embargo ee entenderá, que -
toda contabilidad es un medio para alcanzar un fin, y no 
un fin en sí mismo. 

El trabajo del departamento de contabilidad, super­
visado por el auditor, ee divide en cuatro categorías: 
ingresos, egresos, nóminas e informes estadísticos. 

Quiz4 el mejor modo de iniciar una descripción de 
los ingresos sea tener en consideración a un huésped que 
utiliza loa servicios del hotel y los carga a su cuenta. 

4.4.1 nmRESOS 
Todos los gastos que proceden de la caja de la re-­

oepción deberlin inscribirme en el registro de loe huésp~ 
des o en el de loe clientes de la localidad. Bl registro 
de los hu~spedee contiene todas las cuenta& de las pers~ 
nas que permanecen en el hotel, mientras que el de clie~ 
tes de la localidad contiene las cuentas de hombrea de -

negocios locales y las ouentae de tarjetee de crédito de 

personas que no viven en el hotel. Si un hu6aped abando­
na el hotel y le pide a éste que le envíe le factura, eu 
cuenta se transferir4 del regj.stro de hu&epedes al otro. 

En el pasado, la anotación de loe gastoe en las cu 
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entes se hacía a mano. Hoy dia, las máquinas se encargan 

de ese trabajo en pocos minutos y prácticamente todas -­
las oficinas de recepción de los hoteles tienen unidades 

de la Nationsl Cash Regteter, con ese fin. Cuanto mayor­
sea el hotel, tanto mayor será el ni1mero de ni.quinas que 

ee requieran para un funcionamiento eficiente. En el ho­

tel de nuestro ejemplo se utilizan dos máquinas: una pa­
ra el registro de hu~spedee y otra pera clientes de la 
localidad. 

Al concluir los negocios de cada día, se necesite -
un resumen completo dél tipo y la cantidad de negocios -
realizados, departamento por departamento. Quien compile 
este informe es el auditor nocturno. Sus fuentes da in-­
formación son loa informes de loa cajeros de cada depar­
ta.mento que produzca ingresos, la máquina N.C.R. de re-­
gistro de clientes de la localidad, y la máquina N.C.R.­
de registro de los huéspedes. 

El auditor nocturno comienza con el resumen de los­
alimentos y bebidas, utilizando una forma similar a la­

anterior. Si existe alguna discrepancia, el auditor noc­
turno deber! encontrar el error e iniciar una acción pa­

ra corregirlo. Si el error lo cometió ~l 'l!liemo en sus -­

cliiculos, podrá corregirlo con facilidad. Otros errores­
pueden ir de menores a graves y ser equivocaciones acci­
dentales o intentos hechos por algún empleado para defr~ 
dar al hotel. Cualquiera que sea el error, será preciso­

localize.rlo y explicarlo. 
La terea siguiente del auditor nocturno consietir'­

en completar los ingresos por habitaciones. Pasar~ todos 
los gastos de las habitaciones a las cuentas de los bu&~ 
pedes, trabajando con el encargado nocturno, que estará­
preparando su informe. Como ee indicó, loe dos informes­
deben ir de acuerdo en lo que ee refiere a loa gastos i~ 
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dividualea por habitaci6n y 1os ingresos totales de hsb1 
taciones. El auditor nocturno har4 pasar también todos 

1os gastos financieros que puedan 11egar deenuée de la -
salida del trabajo del cajero de la recepc16n, quién a-­

bandona eu puesto a las 11 de la noche. Deepu6s d9 obte­
ner sus totales de máquina, deberá compararlos con los -
totales que haya recibido en loe informes individuaJ.es.­
Si hubiera alguna discrepancia, ae veri:iicar!a una y o-­
tra vez, hasta localizar y corregir el error. 

Loa pri~eros trece conceptos de balance de m~quins­

del auditor nocturno son deudas, lo que significa que -­
las cuentas de loe huéspedes se hl!lll cargado con esas ci­

fras. Los conceptos 15 a 18 son activos, lo que signifi­

ca que las cuentas de loa huéspedes han recibido el cré­

dito de esas cantidades. La categoría pagada ee recibe -

en la caja, de loe huéepedee que pegan sus cuentas al a­

bandonar el hotel. Cuando los créd:!.toa son iguales a los 
cargos, de una cuenta individual, no habrá saldo. 

El concepto pago total ae obtiene de las anotacio-­
nea escritea en cuentas firmadas y loa anticipos en efe~ 

tivo a los huéspedes, que se cargan a su cuenta. Le cat! 
goria diecisiete contiene lao cuentas transferidas del 
registro de hu~epedes al de clientes de la localidad. 

Para ese d!a dado, los créditos sobrepasan a loe -­
cargos totales, de modo que hay un saldo acredor que ae­
aplica a las cuentas por cobrar. Las cuentas por cobrar­

aon los ingresos obtenidos por el hotel que elin no le -­
h¡¡n sido dados. El saldo inicial del día ea la centidad­

exacta de las cuentas por cobrar en ese momento. Si lae­

transaccioces diarias dan como reetlltado un saldo deudor 

esta cantidad (cargo total menos crédito total) ee sUJ11a­

al saldo inicial. Si loa créditos sobrepasan a loa car-­

gos, el saldo acreedor se reatará del saldo inicial. En-
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cada caso la cifra, será el ea1do final, que se tranafo! 
mará en e1 saldo inicial para el día siguiente. 

El auditor nocturno siPue exactamente el mismo pro­

cedimiento con la máquina N.C.R. de registro de clientes 
de la localidad. Habrá compilado y analizado ya loe iE 

gresoa del dia para cada departa.iento del hotel. A cont! 
nuac16n, le pasará al auditor el resó.men de alimentos y­
bebidaa, el balance de máquina del registro de bu,spedes 
y el balance de m4qu1na del registro de clientes, con t~ 
das las cifras y formas de respaldo. 

Trabajando con las cifras proporcionadas por el au­
ditor nocturno, el auditor preparará un informe diario -
de ingresos, 

Las cifras netas de ingresos tienen una importancia 
primordial. Se han incluido todos los gastos producidos­
en el hotel dursnte el día y lae cantidades recibidas en 

efectivo como pago de las notas, de loe regiatroa de loe 
clientes de la localidad y de los hu~spedee., todo lo -­
cual paan por la caja de la recepci6n, Esto deje por cu­
brir sólo loa rec1bbs de ventsa en efectivo de loa dive! 
aoa departrunentoe. Cada cajero tiene eu propia dotaci6n­
en efectivo, por la que firma en la ofiei.na del auditor. 
Durante eu turno de trabajo, registre todas las transa-­
ccionee, ya sea en efectivo o a cr~dito, Acepta todos lo 
pagos en efectivo y, cuando completa su turno d~ trabajo 
todo el dinero en exceso sobre su doteci6n regular lo p~ 
ne en un sobre que envíe el cajero general.Este verifica 
su dotación y la coloca en una caja fuerte proporcionada 
por el hotel. A la ~aftana siguiente, el cajero general -
cuenta todo el dinero en efectivo recibido, compara los­
totales con el resumen del informe de ingresos y efectda 
el depósito diario. 

Deepu~a de compilor, verificar y certificar todos-
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loa datos de ingreeos del día anterior, el auditor preP! 
ra su informe diario, que env!a directamente al gerente­

para informarle sobre lae actividades del día. El infor­
me diario ee un instrumento vital pg.ra el gerente, pues­
to que le proporciona un cuadro completo de la operac16n 
una guía aobre las acciones que deben emprenderse y una­
indicaci6n de loa puntos d~biles que puedan existir. Po­
demos estar seguros de que la informaci6n de ese informe 
proporcionará datos para discuci6n con loa jefes de de~ 
partamentos y otros miembros del personal superior. 

Une vez que se ha ocupado de los informes de la ma­
flllllla, el departamento de contabilidad dedica su atenci6n 
al registro de las cifras de ingresos en lÓ!i libros. Las 
cifras de ing.reaos netos para cada departamento, tomadas 
del informe diario de ingresos, se incluyen en el regis­

tro de ventas. Al ~inal del mea, loa totales depu~tQ.lllen­
tales del registro de ventas se anotan en el libro mayor 
la etapa que queda es la de transferir las cifras del 11 
bro a los estados financieros mensuales. 

Obeárveee que todos los cheques, lee tarjetas de re 
gi.stro y las formas llevan mS.meroa de serie, q1.1e tienen­
fines de control o protección. Cada una de esae formas -
se verifica en 1a ofic inca de' contabilidad, para asegura! 
se de que se hayan justificado todas ellas. En e1 caso ~ 
de que falte una o m4s de ellas, se iniciari una inveeti 
gac16n inmediata. 

4.4.2 EROGACIONES 
La segunda. ce.tegoria de trabajo de contabilidad :L1-

cluye el manejo de la.a erogaciones. Todas lea adquieici2 
nes hechas por el hotel deberlin ser_ registradas, certif~ 
cadas y pagadas. Loe grandes hoteles tienen un agente de 
compras y todas las adquisiciones ee hacen a trev~e d~ -



au oficina; sin embargo, puesto que la mayoría de loa h~ 
te1es no aon suficientemente grandes para justificar ese 
puesto, no se incluirá en este análisis. Las compras las 
hacen 1os jefes individuales de departsmentos, con la ~­
probación del gerente. En la mayoría de loa casos, le •~ 
probación del gerente es s61o una formalidad, puesto que 
los artículos habrán llegado ya y es posible que incluso 
se est~n uti1izendo. No secpiere implicar con esto que -
el gerente no tenga control sobre las compras. El geren­

te conoce a sus jefes de departwnento y suintegridad y,­
en caso de que sea preciso hacer erogaciones importantes 
el jefe del departamento consultará siempre al gerente y 

obtendrá su aprobación, antes de pear un pedido por loe­
art!culos de que se trate. En loa hoteles que utilizan -
un aietema de 6rdenea de compre proporciona un control -
estricto de loa gaatoe, pero imp~ica también mucho mayor 
papeleo que el de otroe sistemas. El sistema que ee em-­
plee dependerá totalmente de laa normae de la administr~ 
ci6n de cada hotel indivídua1. 

4.4.J SUELDOS Y SALARIOS 
El tercer campo principal de trabajo de eontabili-­

dad incluye la preparación y el pago de loa s~eldoa y ª! 
larios. En la industria hotelera, lapr,ctica casi unive! 
sal es la de pagar dos veces al mes. El periodo de la nó 
mina suele ser del día 1° el 15 y del 16 al 30, pa~ndo: 
seles a los emnleados el d!a 5 y 20 de cada mes. 

El encargado de laa n6minaa establecer4 un registro 
individual de salarios y llenará una ficha de tiempo pa­
ra cada empleado. Deben llenarse las formas individuales 
de impuestos federales, anot~ndose todas las deducciones 
por seguros, bonbs o beneficiencia. Durante el período -
de la nómina, el encargado de las nóminas prepar4 la ho-



ja de resumen de n6mina que incluirá una lista de todos­
los empleados por departamentos. El die 15 del mea se ª! 
can las tarjetas de tiempo y se comparan con los libros­
de tiempo que mantienen los jefes de departamento. El e~ 
cargado de las nóminas cal.culari el pago bruto para cada 
empleado, e inscribirá esas cifras enel libro de tiempo. 

En este punto, deberán calculArse y registrarse todas -­
las deducciones, así como la cifra neta de pago para ca­
da empleado. Esta información deberá aparecer en los ta­
lonarios de cheq12es, en el registro de salarioe individ~ 
alee y en la hojade resumenes de nóminas. Mediante la u­
tilizaei6n del sistema Todd o de un dispositivo similar­
todo esto puede hacerse de una vez. Despu~s de poner las 
tres formas en el dispositivo, el encargado de las nómi­
nas llenará el talonario de cheques de los pagos brutos-' 
a los netos, transfiriéndose la información al registro­
de salarios y la hoja de resumen, por medio del sistema. 
El encargado de las nóminas verificar~ y volverá a veri­
ficar la hoja de resumen de nóminas. Se harán pasar los­
chequee por el protector y, el día de pago se les entre­
gará a los empleados. Loe totales de n6minas, por depar­
tamentoe, se incluirán en el libro mayor. 

Los diversos impuestos federales y establee causan­
problemas adicionalee al departamento de contabilidad. -
Los impuestos sobre la renta y le seguridad social. re-~ 
quieren que se lleven trimestralmente inrermee sobre el­
dinero retenido a loe empleados, pagándose las ce.ntidade 
al mes. En el caso de la eeguridad social, deber~ indi-­
carse y pagarse tambi~n la aportación del patrón. La co! 
pesación de los trabajadores ea muy similar a una p61iza 
des seguros la cuota real ae basa en el registro de acc~ 
dentes del hotel para un periodo dado. Al comienzo del ~ 
Bo, se estima la cuota que se pega trimestralmente, y al 
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finalizar •l a~o se calcula la taza actual, ajuatándose­
de acue.rdo a ella el dl timo pago trimestral. El seguro -

de desempleo requiere un pago m&ximo del 3% de la nómina 
total. De esta cantidad, el 0.3 del l~ ee le paga al go­
bierno federal y el resto al estatal. En la actualidad,­
la mayoría de los estados tienen una forma de califica--· 
ci6n que determina la parte del 2.7~ que deber~ pagar al 
pa-trón. Cuanto m'a bajo sea el índice de rotaci6n de pe! 
eonal, tanto más bajo ser' el iupueeto de eeguro de de-­
semPíeo para el patr6n individual. El dnico deber que le 
queda al encargado de las n61rdnaa se produce al finali-­
~ar el año. Deberá llenar la declaraci6n de retencionea­
del impuesto de cada empleado individual, para entreg.U-­

selo. La informaci6n para eats forma se transcribe de -­
los registros, de salarios individuales. 

El.periodo más activo de la oficina de contabilidad 
se inicia al comenzar cada mes, puesto que ee cierran -­
los libros al final de mee y ee preciso 1!reparar a cont! 
nuaci6n loa estados financieros. Loa tres estados pring! 
pales son los de utilidad~s ganadas, el estado de pérdi­
das y ge.nanciae y el balance. El lector podr4 hacerse u­
na inágen con estos datos. 

4.4.4 INFORMES ESTADISTICOS 
Una vez que se hall!lll preparado loa estados f1nan-­

c ieroe, la oficina volverá su atención hacia la compil•­
ci6n de loe informes eetadiaticos necesarios para un --­
buen funcionamiento del hotel. El nthlero y tipo de info! 
mea variarán de un hotel a otro; pero los más comWies -­
son las comparaciones de periodos de habitaciones, ali-­
mentas y bebidas, tanto en d6laree como en porcentajes.­
La comperaci6n habitual es del mes corriente con el mie­
mo mee del a~o anterior hasta la fecha, o el curso hasta 



la fecha, con el año anterior hasta la fecha, o e1 tri-­
meetre actual con el trimestre del afio anterior. 

Les pr4ct1cas sanas de negocios exigen que a cada -
empresa se le haga Wla auditoria de sus libros, realiza­
da por una empresa del exterior cada seis meses, o por -
lo menos una vez al afio. Puesto que en algunas fases ls­
contabilided general, hay dos empresas de los Estados U­
nidos (Harria, Kerr Poroter Company y Horwath o.nd Hor--­
wath), que se especializan en los servicioe de contabil! 
dad pera loa hoteles. Ambas empreeas emplean auditoree,­
que viajan a los hoteles y realiean la auditoría. Cuando 
un hotel pre~iere tener un empleado de tiempo completo,­
le empresa cobra honorarios fijos y maneja la mecanogra­
fía y la comp1laei6n de todas las declaraciones y lea e~ 
tad!eticas en su oficina central, ahorr~ndole al hotel -
muchos d6lares. Al auditor residente 1e paga eu empresa, 
y no e1 hotel. En los hoteles grandes, que utilizQll con­
tralores de alimentos y bebidas, muchos de esos hombree­
loe sit~an en el hotel las empresas de contabilidad y o­
peran sobre las mismas bases que loa auditores residen-­
tea. Tanto Harria, Kerr Forater Comapny como Horwath and 
Horwath hacen estudios eapecialee para los hoteles sobre 
costos de los alimentos, progrlUlaCi6n, control de n6mi-­
naa y varios centenares de otros campos. Cada una de esa 
empresas publica tambi~s estadísticas anue.1.es de la in-­
dustrie hotelera y predice las tendencias que se están -
desarrollando en los negocios hoteleros. 
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4.5 DEPARTAMENTO MANT3NIMIENTO 

Mantenimiento es el departamento que se encarga de -
mantener las instalaciones y el equipo en buen estado. 

El hotel, a trav~s de loe ailoa, va sufriendo deteri~ 
ro en aua instalaciones y es a base de la ejecuci6n de -­
programas de mantenimiento que se consiguen conservar la­
imágen de un hotel con excelentes instalaciones físicas. 

Hasta ahora, en la mayoría de loe hoteles, el depar­
tamento de mantenimiento se hm encargado de reparaciones­
"urgentes" sin tomar en cuenta le prevención de estas re­
paraciones. 

4.5.1 
A) PERSONAL DEL DEPARTAMENTO 

Ea muy conveniente, tratándose de hoteles grandes, -
la contratación como jefe del departamento de un ingenie­
ro mecánico electricista que tenga e:xperiencia en manten! 
miento, ya que &l tendr4 a cargo a laa siguientes perso-­
nas: Pintor, plomero, electricista, carpintero, técnico -
en aire acondicionado, empleado para el mantenimiento de­
albercss, etc. 

Lae 6rdenee de trabajo y la supervici6n al entregar­
los mismos, estarán a cargo del jefe de mantenimiento. 

Cuando 9e tenga personal de nuevo in~eao al depart~ 
mento, 1a persona que recomendará o rechazará a loa cand~ 
datos, será el mismo jefe de mantenimiento. 

B) MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
Mantenimiento preventivo ea aquel que se realiza en­

el equipo y que evita las reparaciones urgentes, mismas -
que ocaaionBn p~rdidas y molestias al cliente. 

As! como un automóvil requiere se le ponga aceite al 
motor, ya que la reparación del motor cuesta muchísimo 
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más que 1.,e litros de aceite, tembi~n el equipo del hotel 

requiere atenci6n, oor lo que el jefe de mantenimiento -­
con la supervici6n del gerente, debe formular un programa 

de mantenimiento preventivo y ejecutarlo, pera evitar ma­
yores gastos posteriores, los cuales restan utilidade3 al 
hotel. 

C) AS.Pro TOS DONDE SE APLICA EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

a) Sietema El~ctrico: Transformadores, m~sica, tele­
visores, cables defectuosos, iluminaci6n. 

b) Sistema Hidr~ulico: Cisternas, válvttl.as, alberca, 
fluj6metroe. 

e) Sistema Mécánico: Manejadoras de aire, extracto-­

ras de aire y calderas. 
d) Sistema Mecánico: Estufas de gas, cámaras fr!ae -

de coneervaci6n, refrigeradores. 

e)'Fwn1gaci6ns Habitaciones, áreas de servicioe, ja~ 
dines. 

f) Control de Energ4ticos: Gae, electricidad, agua. 

D) VENTAJAS DEL MANTENP<IIENTO PREVENTIVO 

Un buen programa de mantenimiento preventivo, rendi­
rá beneficios sin exederse de loe costos de operación. 

Cualquier hotel que ofrezca e BUlll huéspedes un buen­
aervicio en todoe eue eepectos, necesita las ventajas que 

brinde el mantenimiento Preventivo. 
a) Reduce el tiempo en que ee causan moleetiae a loe 

hu~spedes, evita que haya huéspedes inc6modoe por 

el mal servicio del hotel, los cuáles segur8.lllente 

no vol veriin. 
El hotel estará siempre en condiciones de o-­

frecer todos eue servicios. Todo esto se traduce­
eo una buena 1m~geo, la cual aumentar~ el porcen-



taje de ocupación en el hotel. 

b) Se reduce el pago por tiempoe extdae y fallas en-

1ae reparaciones inherentee a 1a premura con que­
hay que corregir numeroeos defectos y desperfec-­
tos. 

e) Menores reparaciones a largo plazo, con menor nd­
mero de empleados. 

d) Menor costo de reparac16n en ee:rvic1o y refaccio-
nea. 

e) Una mejor conservación del edificio y el equipo. 
f) Menoe a.rticu.loe desperdiciados, ya que el equipo­

trabaja debidBl!lente ajustado a la operación del -

hotel. 
g) Mejor control de refacciones en el hotel. 

h) Mayor seguridad para loe trabajadores. 

1) Mejoree relaciones entre mantenimiento y gerencia 
ya que no ee reciben quejas de hu~epedee. 

E) BLOQUEO DE HAllITACIONES 

Cuando el hotel tiene baja ocupaci6n, ea oportuno -­
bloquear un conjunto de habitaciones para darles menteni­
miento, para lo que el jefe de mantenimiento se coordina­
con el ama de llaves para fijar el plan de trabajo, ya -­
que en ese tipo de man.tenimiento preventivo de habi tac io­
nes, entrarán loa 2 departamentos. Por lo regular se hace 
por pisoe o por edificios y &etoa son los aspectos que in 

cluye este tipo de mantenimiento. 
Revici6n de inetalacionee eléctricas, carpintería y 

pintura a muebles, tel,fono, sistema hidráulico del bafio, 

pintura general, lavado de alfombras, tanto de habitacio­

nes como de pasillos, aire acondicionado, etc. 
En algunos hoteles se encarga al gerente general la 

recepci6n de estas habitaciones, una vez que se lea tia -
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dado el servicio de mantenimiento. 

F) ALBERCAS 

Es aquí donde ea necesario un mantenimiento constan­
te, por lo que se recomienda según sean las caracter!eti­
caa del hotel, responsabilizar a algdn. empleado de la l~ 
pieza y preaentaci6n de las albercas. 

El sistema de filtros debe revisa.rae durante per!o-­
dos del die, mientras que la limpieza es conveniente rus-­
cerla durante las horas que hay menos clientes. En las m~ 
yor!ae de los hoteles se realiza entre las 6 y 7 de la m~ 
llana. 

Es conveniente usar algunas suat11I1cias tales como 
cloro, sulfato de cobre, ácido muriático, colorante, etc. 
Las cuales contribuyen a mantener la alberca en estado 6E 
timo. 

Se recomienda, periódicamente vaciar el agua de la -

alberca para dar mantenimiento al sistema de filtrado, b~ 
quillas, conexiones, deanatadores de superficie, ilwnina­
ci6n suba~uática, cajas de registro y pintura en general. 

G) EQUIPO CONTRA INCENDIO 
Es necesario qúe desde la apertura del hotel se ad-­

quiera el equipo adecuado contra incendio y se capacite a 
loa empleados pera atacar cualquier tipo de con.nato de in 
cendio. 

No solamente por aegurided de loe hu~spedee, sino 
oorque así lo requiere la compañia de seguros, el hotel -
debe tener distribuido estratégica.mente todo el equipo º! 
ces ario. 

El jefe de mantenimiento en coordinación con la ofi­
cina de personal, debe explicar a todos los empleados del 
hotel loa tipos de incendio y ls forma de combatirlos. 
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H ) MANTENIMIENTO CORP.&:Tr.•o 
El mantenimiento que ae le da al equipo despuáa de -

notar fallas en él, es mantenimiento correctivo. 
Cada departrunento del hotel deber~ renortar al jefe­

de mantenimiento cuando solicita la intervenci6n de ese -
departamento. Por lo regular ae llena una hoja de trabajo 
misma que el jefe de mantenimiento turnará a alguno de -­
sus empleados. 

Es mu.y importante que al termine.r el trabajo se en-­
tregue e entera aatisfscci6n de las persones que aolicit6 
el servicio y que 6ats firme de recibido el trabajo. 

I) KARDEX DEL DEPARTAMENTO 

A) Una tarjeta por cada una de las unidades que for­
man el equipo del hotel, con toda la informaci6n­
requerida. 

B) Tarje·!;aa de cada una de les babi tecionee, con las 
reparaciones efectuadas en orden cronológico. 

C) Tarjetas de cada una de las refacciones que el de 
partamento tenga. 

J) ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO 

En él se debe llevar una historia de: 
1) Asistencia de empleados 
2) Requisiciones al almacén 
3) Ordenes de trabajo para mantenimiento 
4) Inventarios de herramienta 
5) Pedidos a comprae (copia) 
6) Minutas de juntas del departamento 

7) Memoranda recibidos 
8) Memoranda enviados 
9) Control de energéticos 
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4.6.1 CAMARISTAS 

El ama de llaves establecer' el nt1mero de suministros 
que cada habitaci6n debe tener. 

Eata c .. tidad depender~ del tipo de hotel y la capac! 
dad económica del establecimiento. 

Ejemplo de loe eum.inistroa usados en un hotel: 

En la mesa de noche: 1 cenicero, cerillos, directorio 

telefónico, libreta de apuntee,­

Y un lápiz. 
En la c6moda1 2 ceniceros, 2 carteritaa de cerilloe,­

menú de room eervice, directorio de ee! 
vicios, 5 listes de lavandería, 2 bol-­

sae de nylon para ropa sucia'· 5 hojas -
de papel membretado, 3 sobres menbreta­
dos y una pluma. 

En la puerta: Letreros "No molestar" y "Hacer limpie­

za". 
En el closet1 Seis Ganchos para ropa de Hombre, cua-­

tro para mujer y portamaletas. 

En el baffo: 2 toallas de baffo, 2 de mQllo y 2 faciales 
2 pastillas de jabón, en lQ tinQ 2 rallos 

de papel SWlitario. Alfombra doblada so-­
bre la tina y tapete dentro de ~eta. Cor­

tina de baffo. Dos vasos en el lavabo den­

tro de boleas de nylon. 
Es muy conveniente en loa hoteles que tienen varios -

pisos o cuya extensión sea muy grande, la ubicaci6n de laa 

llamadas estaciones de ama de llaves. 
En dichas estaciones, la camarista podr4 encontrar t~ 

dos loa tipos de blancos y suministros que se ocupan para­
arreglar las habitaciones, esto es para no perder tiempo 

en recorrer grllJldee distancias cuando ae necesita algo. 
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En estas estaciones domde le CQ!llarista ¡i;uarda eue ar 
- -

t!culos de limpieza y ay carrito dee~u~e de terminada eu-
1ebor. 

Toda camarista debe tener su grupo de habitaciones -

bajos las cuales realizar4 sus trabajo. Lee supervisorae­

tandr'n tambi~n una zona de supervici6n y loe mozos trab! 
jar~ en 'reas asignadas con anterioridad. 

Todo· esto :f'm.cili te al ama de llaves observar el tra­
bajo en sus empleados con m4s objetividad. 

LA CAMARISTA 
La cemarieta ee la persona responsable ante el ama -

de llaves de la limpieza de las habitaciones. 
Las principales aptitudes de ella debe ser: Un gusto 

personal por la limpieza, honradez, disciplina, puntuali­

dad, y buena presentación personal. 

Al presentarse e eu trebejo, debe cuidar, Haber tom! 
do un baBo, llevar el pelo recogido, la cofia bien puesta 

el uniforme limpio, el ga:f'ete puesto, usar zapatos con -­
suela de goma, etc. 

Otras recomendaciones para ella son las siguientes: 

a} No hablar en voz alta en los peeillos. 
b( No dejar el carro abandonado en los pasillos. 
c) Cuidar todos loe suministros a su cargo. 
d) No dejar loza, ni rona sobre los muebles de loe 

paeilloe. 
e) Promover loe servicios del hotel (levanderia,room 

service, etc.} 
f} Elaborar loe reportee que el ama de llaves le so­

licite. 

SISTEMA PARA LIMPIAR HABITACIONES 

1) Revisar el carrito de la camarista. Debe tener -­
blancos y todos loa dem4s imnlementos tales como-
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escoba, cubeta, detergente, trapos de limpieza, -
cepillo, recogedor, desinfectante, etc. 

2) Tocar la puerta antes de entrar. (Si se tiene le­

trero de "No molestG1r 11 regresar deapuéa). 

3) Dejar la puerta abierta mientras la cemarieta ee­

encuentra en la habitaci6n. (Algunos hoteles Do-­

nen letrero de "Camarililta" en la puerta de J.a ha­
bi taci6n). 

4) Abrir las ventanas para una ventilaci6n de la ha­
bitación. 

5) Verificar ei no hay daffoe. (En caso de haberloa,­
reportar al lillla de llaves). 

6) Apagar loe aparatos eléctricos que estén funcio-­
nando. (TV, radio, aire acondicionado, etc.) 

7) Recoger la ropa que se encuentre tirada en la ha• 
bitaci6n, para colocarla en la cómoda o en e1 clo 

set. (No enviarle a lavanderia ein la orden del 

cliente). 
8) Las revistas acomodarlas en la mesa de noche. 

9) Recoger loza, cristalería, botellas, etc. 

10) Desvestir camas: 
a) Sacar les toallas sucias y colocarlas con la­

rope sucia de la cama. (No dejar jtlJlta la ro­
na seca con la mojada). 

b) Sacar la alfombra y el tapete de baffo. 
e) Lavar y secar la cortina de bafio. 
d) Limpiar todos loe ecceeorios del baflo, 
e) Limpiar el azul.ejo. 
f) Limpieza del lavabo. 
g) Limpieza del asiento y tapa del w.c. (Con a-• 

gua y jabón). 
h) Poner desinfectante en el w.c. 
i) Limpieza interna del w.c. (Cepillo especial -
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usando j ab 6n) • 

j)Lavado del piso. (Usar cepillo, jab6a, agua­
caliente y jerga para secar). 

12) Reposici6n de lee suministros del bafio. (Jabo-­

nea, panel, alfombra, tapete, etc.) 
13) Recoger blancos limpios del carrito de la cama 

rista. 

14) Hacer camas. 
15) Sacudir la habitación. 

a) No golpear loa mnebles al sacudir. 

b) Usar trapo húmedo para limpiar madera ·;,:~.tr_!i:;;.·. 

c) ~~=~~ar marcos de las ventrmas con tr~~~uh~ 
medo. 

d) Limpia.r l~paras. 
e) Limpiar teléfono. 

<=-~ ··~ 
16) Airear la habitación. ..:<•::}:·: .. :•,·; 

17) Verificar existencia de suministros e;;_·~lil.·b.ali,! 
taci6n. (menó. de room service, cuestionarios',·~::,::•,'·· 

papelería, cerillos, etc.) 
; . .:':,, ·' ,·· .,._ ' . 

18) Cerrar ventanas. 

19) Apagar luces. 
20) Limpiar polvo del exterior de la puerta. 
21) Llenar reporte de camarista. 

Recomendaciones Adicionales. 
a) Tener mucho cuidado con las llaves de las habi­

taciones, pues est~n bajo la responsabilidad de 

la camarista. 
b) En las salidas de las habitaciones se deben re­

visar todos los cajones, por si hay algo olvid! 

do. 
c) Debe reportar el ama de llaves a hu~spedee que­

tengan poco equipaje. 
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d) Reportar de inmediato cuando los hu~spedes ten­
gan animales en la habitación. 

e) En algunos hoteles se pone desodorante aerosol­
dentro de las habitaciones. 

REPORTE DE LA CAMARISTA 

En algunos hoteles la camarista llena unos reportes­
parz informar a eu supervisora o al ama de llaves, del e~ 
tado en que se encuentran las habitaciones que tiene bajo 
su responsabilidad. 

Este reuorte puede ser una forma por cada habitación 

o una forma pera todos las habitaciones de la camarista. 
El reporte del ama de llaves deben ser enviados pe-­

ri6d icamen te (3 6 4 veces al día). 

EL REPORTE DEL AMA DE LLAVES 

En base a los re-portes de la camarista o a las inl!IP,!? 
cciones de las supervisoras, eeg11n sea la organización -­
del hotel, el ama de llaves elabora un reporte en el que­
se detalla el estado de cada habitación del hotel. 

Se realiza este reporte 2,3 6 4 veces al día, de-pen­
diendo del tipo de hotel y por lo regular se hace en ori­

ginal y tres copias. Se envía a: 
a) Administración 
b) Gerente de división de habitaciones. 
c) Contabilidad (para inspecciones del auditor de in 

gresoe entre habitaciones y cuentes). 
d) Archivo del departamento de ama de llave•. 



4.6.3 INTENDENCIA 

A) JEFE DE MOZOS 

S61o exiete esta persono en hoteles que tienen mucha• 
habitaciones y en que sus áreas de servicio son muy gran-­
des. 

Supervisa como su nombre lo dice a loe mozos y reali­
za una labor parecida a la de la• supervisoras. Reporta d! 
rectamente al ama de llaves. Ee responsable de la aeigna-­
ción de mozos en las diferen~ee áreas: 

a) Areae de hQbitacionee. 
b) Areas de restaurantes y bares. 
e) Ropería y ama de llaves. 
d) Vestidores de empleados. 
e )Lobby y calles 11dyac ente e. al hotel. 
f) Concesionario•. 
En algunos hoteles se le hace re•ponaab1e de equipo -

de limpieza como, aspiradoras, secadoras, etc. 

B) MOZOS 

Son aquellas personas responsables de la limpieza en­
determinadas ~reas del hotel. 

El ama de llaves en uni6n del jefe de mozos, asignar4 
las diferentes ~reas que correspondan • estas persones. 

Los mozos a su vez, disponen de todos los suministros 
de limpieza en estaciones cerca de su '1rea de trabajo. En­
algunaa ocasiones resulta muy conveniente que el ama de 1~ 
vea o el jefe de mozos, diae~en un recorrido de cada mozo­
durante au turno; esto es para evitar que ee lee olvide a~ 
guna lll-ea. En este tipo de recorridos se debe dar especial 
ioter~s a w.c. en áreas p~blicas de hu~epedee, ya que exi! 
ten hoteles l~joaos que tienen ba~os con muy mal aspecto y 
esto deteriora la im,gen del hotel ante el hu~aped. 



ESTA ffs1s 
SALJI DE l-A· 

El •ozo dobe ser uno P•r•ooo C•lificodo •n el ••nejo 
de •umini • troe de lino i 'Za, Princ ÍD•l•en to loe ••adoe •n -lire¡;¡s pdblicaa. 

Ejemplo de as1gnliCi6n de 4reaa Dlir¡;¡ mozos: 

N!J DEiii. 
iJfBlifTECI 

Mozo l Oficinaa, lobby, conoeofonarioe, bo•oa de lo 

bby, Puerta Principal, callee adyacentee. Mozo 2 
Mozo J Salones de convencr-ones. 

Mozo 4 
Mozo 5 

Personal, Vestidores de emple&doa, m11nteni-­miento, almacén. 

Asistente de roperta. 

Restaura.atea, bares, baffos en alimentos y be bidas. 
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4.6.2 LAVANDERIA 

El personal lo componen el jefe del departamento y -

las siguientes personas: Las lavadoras, planchadoras, ºP! 
radoree del mangle, marcadora, jefe de valeta, valet y m~ 

zo de limpieza. 

El jefe inmediato del jefe de lavandería ee el gere~ 
te de división cuartos, pero eegún eea la organizaci6m -­
del hotel puede eer tambi~n el ama de llaves o el gerente 
general. 

Haciendo un breve resumen de lae obligaciones de e-­
llos, diremos que loe valete son loe encargados de reco-­
ger y enviar la ropa a loe hu~spedea; la marcadora etiqu! 
ta la ropa y hace el conteo de piezas para su entrada al­
departamento; el lavador seleccionar4 y proceder' al lav! 
do de ropa; los ols.nchadorea como su nombre lo dice ee e~ 
cargaran de pla..~char la ropa que lo requiera y las opera­
doras. del man~le son aquellas que se dedican al acomodo y 

doblado de la ropa planchada en este mueble. 

A) M.ATERLAL Y SUMINISTROS DE TRAllAJO 

El material necesitado por el departamento varia da­
acuerdo con las necesidades, a cont1nuaci6n se detalla lo 
m4s indispensable: 

Lavadora grande para blancos. 
Lavadora pequeña para ropa de hu~spedes. 
Secadora grande. 
Secadora pequeña. 
Prensas pa.,¡-a planchado (3 tamaños). 

P1anchae para camisas. 
Tómbolas para el secado de la ropa. 
Mangle para el planchado. 
Entre ¡os suministros m's importRDtes se encuentran 

los siguientes: jabón, detergentes, blanqueadores, neu--
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tralizante, acondicionador, suavieador, dece1ite, gas naf 
ta, tre oil. 

B ) FORMAS IMPRESAS PARA RUESPEDES 

•) Orden de servicio al hu,sped. 
b) Control de lavado y planchado 

des. 
e) Control de lavado y planchado 

tel. 
d) Reporte de valet. 
e) Reporte del capit4n de valets. 
f) Control de inventarios. 
g) Cargo a le cuenta del hu~aped. 
h) Reporte diario de cargos de lavandería. 
i) Reporte diario de cargos de tintorería. 
j) Reporte de asistencia de uersonal. 
k) Requiaici6n al almacén general.. 

C) LIBROS DE CONTROL INTERNO 

Por lo regular existen dos: El primero ea para ano~­
tar toda la ropa de huéspedes que entra y sa1e de la la-~ 
vandería. El segundo para anotar la ropa que pertenece al 

hotel. 
Estos son un excelente archivo y so1ucionan muchos -

problemas de extravío de la ropa. 

D) COSTOS Y ANALISIS DE RESULTADOS 

¿ C6mo Podemos determinar si nuestra lavandería noe­
da utilidades o pérdidas? 

Quizá tenemos une fuerte inverai6n con muchos emole! 
dos y convendría m~e enviar la ropa a otra lavandería. 

Corresponde al jefe de la lavandería hacer este an'­
lisis en base a los resultados obtenidos en cada mea. 



En este an4lisis se deben considerar ventas y gastos 
(n6mina, suministros, energ~ticoe, papeler!a,etc.) y pod~ 

moe lle~ar a determinar el costo de limpieza de una toa-­
lla y comprar con el costo de limpieza de la misma pieza­
en otra lavander!a. 

Tambi~n debemos considerar antes de tomar una desi-­
c i6n de obtener el servicio de otra lavandería, que te-­
niendo la lavander!a dentro del hotel, el servicio es m4s 

r'pido. 



CONCLUSIONES 

Hoy día, el administrador del hotel se encueatra -­
profundamente involucrado ea e1 proceeamiento de datoe,­
eetudia la adopción de computadoreae en loe hotelee y -­
trabaja con proformae de costos y en el precontro1 de -­
lee alimentos y bebidas. Se ha deepertado Wl inter~a por 
las relaciones laborales y se ocupa constantemente de -­
eiatemas de dontrol de nóminas, presuoueatoe, estadíati­
caa. Ha descubierto que existe la mercadotecnia y el an! 
liets de mercados y, lo que es todavía más importante, -
que la industria hotelera loa neceeita verdaderamente. 

La adopción de t~cnicae de administración de empre­
sas y el aoremio para recuperar el tiempo Perdido ha he­
cho aumentar coosiderablemente la demanda de hombres con 
preparación universitaria en las filas de loa ejecutivos 
de la industria hotelera. 

La administraci6n hotelera ha llegado a la edad •du 
ta, como profesión que exige wt conocimiento detallado -
de las ciencias administrativas. 

Actualmente el panorama de loe servicios turísticos 
y en forma muy especial la Hotelería MexicQJla, presea~•­
en la economía nacional una de las activ1aades. de m4s au 
ge. 

Esto ha t~aido como consecuencia la generación de -
loa empleos, absorv1endo mano de obra ocupada y subocup! 
da, canaltzabo de tal forma la fuerza de trab•jo y pro-­
porcionando así un mejor nivel de vida. 

Ahora biea esto se ha comaeguido, por lae corriente 
turísticas nacionales y extrQJ1jeras y por las pereoaae -
que trabajan en las actividades turísticas. 
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Por óltimo loa beaef1cios que proporciona la hote1e 
ria a los inversionistas son: 

a) El peso hotelero conserva su valor. 
b) Revalorización de terrenos. 
c) Es Wla inversi6n de capitalizac16n. 
d) Genera fuentes de trabajo. 

e) Dentro de BU comunidad es un gran 
bienes. 

f) Propicia la captaci6n de divisas 
g) En la Repdblica Mexicana cwnple 

social para con BUS habitantes~· 
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