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INTRODUCCION

En cualguier entidad econdmica. entendiendo entidad coma 1t "una

unidad identificable que realiza actividades econémicas,
constituida por combinaciones de FECUISOS hUumManosS. recursos
naturales vy de capital. coordinadas por una avtoridad que toma

decisiones encaminadas a la consecucidn de los fines para las que
fue creada“, es necesario tener un control de todos aauwellos
aspectos que se consideran transaccion=s patra slla. Este control se
lleva a cabo & traves de la contabilidad 2 “que 23 una tEanica gue
se utiliza para progucir sistemdtica v estructuradamente
informacidn cuantitativa expresada 2n unidades moanzstarias de las
transacciones que realiza una 2ntidad econoemica v de ciartas
evaentos econsmicos r1dentiFicables v cuantificables que la afechkan
can =1 ohisto de ¥acilitar a2 1os divarsocs int@rasades el tomar
dacisiones 20 relacion & dicha entidad econdmica  ". La industria
hotelara nombrando a la funcion especifica de un hotal 2n conjunto,
no @3 la pcidn. La contabilidad es  una zols para cualguier
2ntidad su aplicacisn se realiza dependizndo de las necesidades de
o3 una dz  ellez, onor 2i=mdlo: dentro d2 un hotel las orincipales
urciones quadan comorzndida en I aspecios iwmportantes: hosoadaje,
alimentws . bebidas v atro tipo dJde s2rvicios; cada una de estas
Funcionss  tienen formas especiales de control aue veremos a los
largo de este trabajo, es decir au=a estas son 1as gensradoras de la
informacion de todas las transaccione2s aus  se realizan dentro del
hotel. la gran diversidsd de funciones o Areas en gue se 2structura
wun  hotel! aa origen a la cr ci0n de  un control 1LNTErno para
dain 3us  activeos. verificar la razonabilidad de la
10 producida. La contabilidad hot=lera o diviere de las
pera  s1 28 mas  extensa por la diversidad v gran volumen de
cuzntas que se  manelan. tan campleja a resultado =2sta tarea que 21
o Crea v Ung guis ospecial para el control contable de la

Industria Hotelara.

En mi trabajo pretendo dar a conccer d= una mane2ra general. la
Forma en la cuzl pod@r realizar una contabilidad dentro de un hotel
desde @l llenado de una forma (que al Final s2ra  uwn documento
fuente ) hasta llegar a un Estado Financimro. aplicando criterias
patra la codificacion de cada una de 1as transacciones que se

raalizan., Fara una correcha2 toma de decisiones gue tra?2 consigo un
crecimiento del hotel.

ANTECEDENTES

1.1.ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA HOTELERA.

+ Fodriamas considerar al haspedaje’ camo una “-actividad
dasarrollada desde la @poca de cristo tal! vez no de' la misma
manera, o con la organizacidén de nuestros tiempos ' ya que no se
contaba con los medios suficientes ni  las condiciones ideales., el



hospedaj2 ha eveolucionado a traves de 103 afos. durante los siglos
VII vy VIII, fueron los monasterios los aque proporcionaban hospedaje
a los forasteros, los sacerdotes no &@Xigian page alguno por el
servicio proporcionado, pero esparaban  que  todos  sus huéspedes
depositaran de acuerdo a sus posibilicgades ronaos que 20 un manento
determinado serian para la abadia. Las comunicacione2s avistentes en
los siglos antes mencionados eran ndlas por tal motive los viajeras
@ran muy pocos. Las necesidades imperantes d2 la sociedad dan
origen & que mas personas sean  las que  vialan. agrupandose para
hacerse comnpafia y para ne sar abtracadas en los pocos caminos
existentes.

Cuando los grupos fUueron ya numarosos era imposible hospedar a
todos, este problema se resolvid creandd casas espociales para
huespedes llamados meseones., 2n 21 sigleo X1I1 y XIV Fuayon las casas
salariegas loz  lujares que voluntarismesnte  al  igual gue los
monasterics dieran albergue u haospada a los viaieros, cuvando los
impuastos invaiildaron  la generosidad y  hosoitalidad de los duedos
de las casas solariegas sa convirtieran smn posadas de las cuales se
obtendria hospedaje v alimentacidén a cambio de una remunaracidn.
Conforme s& +fusSron orsande o perfeccilonande  nuevas medios de
transporte s2 movilizo de wuna ciddad a otra se
Transfarman 3 vy nacen Llos principale hoteles v las
diligmncias como medios transporte.

1.2, EVOLUCION ¥ DESARROLLO DE LA INDUSTRIA HOTELERA.

La anairicion el Ferrocarril resultade de la revelucidn
industrial, se wtntensifica mas la neczsidad de construir hoteles. A
través del tiempo lozs modios de transporte fueron mds rapidos hasta
llegar al avion relegando por ende al tren. Moderadamente suraidé el
Turismo como una necssidad para el ser humano. s@ abrizron hoteles
j : plavas, montafas. parajes. Fodemos definir a un turista
como  toda persona que  viaje por mas de 48 horas. la  cual es en
todos los casos un cliente potencial para la hotezleria. Las

‘diferentes necesidacos v posibiligades de fus turistas dan como

rasultade aiferentes tivos de establecimiontos de hospedaje como
por ejemplo:

Trailer park
remolquea.

-terreno que tiene luz vy agua para estacionar un

Albergue.-ra¥ugio para pernoctar, sobre todo en tonas montafosas.

Motel.~tuwrismo dz carretera, va que se introduce el automévil cerca
de la habitacién.

Casa de huespedes.-casa habitacion donde el hospedaje es por un
tiempo mas © menos largo.

Departamentos de tiempa compartido.-a traves de una membresia una o
dos veces por afo se hace uso del departamento.



La. evolucioan y scbre todo la necestidad el Turista =2s la que
transforma v cr2a nuevas formas de hospedajs, as bueno mencionar
qua’ la. i1naustria hotelera en varios paises del mundo &S una
actividad petercial vy hac2 gue un pais se alleque de divisas lo gque
25 San0 para todas las economias.

1.3.EVOLUCION ¥ CESARROLLO DE LA IMDUSTRIA HOTELERA EN MEXICO.

Las n2cesidades de hospedale son 1as que crean refugios a lo
largo de 1a Villa Rica de la Veracrus a la Ciudad de Tenochtitlan.
El 1o de diciembr de 1528, cuatro apos daespuas d@ la toma de la
ciudad de Meéxico, solicitaba licenc:ia para establecer un masdn en
la ciudad d= Mexico., este meson fue 2stablecido en  donde hoy se
encuantra localizada la calle de wmesones: este mesdn no fue el
primsro ez;sténte an la caiudad de Mexico ya gue se  tenia
conocimiento de . algunas otros. Desde @sa epoca va las autoridades
tomian madidazs nara rega funcionamiantos.

Consumada la i1ndependencia, s2 inicid el comercio exterior y
U2 aumentands el flujo de visitantes artrani=ros a guiénes habia
aue hospedar. En Mexico al extenderse la comunicacidn ferroviaria,
fuaron gesapareciends los masones v les que pravalacian prestaban
SBrvicios a gentz  de muy 2SCasSss FocUrsSos. 3 Continuacicn menciono
algunos astablecimientas que Prastaron SUs Servicios:

1)Hotel Falacie inaugurado en 1903.
2)Hotel Terminal de2 Veracruz 1910,
S)Hotel Imperial 90 cuartos.
4)totel Geneve 200 cuartos.
S)Hotel Regis.

En 1910 se estanca la pequefa y nacientz industria hotelera.
£n 19 s2 abri¢ la primera ruta internacional Mexico-Laredo v en
1741 la de Acapulco aue incorpord ese puerto del Facifico junto con
Cuarnavaca, Taxeo, Iguala vy Chilpancinga. £1 movimianto hotelera
mds fuerte se da en las ciudades como Méuico. OGuadalajara,
Monterrey opero se quedan r@sagada  las  nuevas ciudades como:
Acapulco. Mazatlan, Ixtapa, Cancun. Cozumel, Los cabos. Huatulcos
para lograr un desarrollo del turismo, es necesario contar con vias
de comupicacidn adecuadas, terrestre, aéreoc y maritimo 1o que
interesa tanto al gobierno como a2 1la 1niciativa privada.

1. 4. FERSFECTIVAS EN MEXICO DE LA INDUSTRIA HOTELEFRA.

Sornn  contados los sectores productivos que dentro del pais
pueden dzmostrar un crecimiento dinamico Y rapikdo como el de la
industria hotelera en los ultimos afos. A lo largo de 10 afos ha
aumentado la ipdustria hotelera en un 40%. muchos destinos
turisticos sSe han hecho competitivaos a nivel internacional. En



terminos globales, el turisma internacional ha significado para la
economia - uwna  cantidad  creciente  de -divisas v - un promedio de
aproximadamente 3% del PIR. La corriente de wvisitantes de otros
paises ha ido aumentando gracias a la praomocidn oficial (FONATUR) vy
la del sector privado gue se& han proou2sto por medio de una intensa
labor, = dar upa idea clara de los Qque 25 Mexico VY borrar juicios
absurdos. a cerca de costumbres, habitantes v desarrolla cultural.
Un porcentaje muy alto del turismo @s Norteamericano procedentes de
E.U.A.: 21 porcentaje es del 90%. En cuanto a la iniciativa privada
podemas . mencionar que es considerable la ayuda a esta industria
gracias a la inversidn extranjsra. dentro de cada uno de estos
establecimientos a2 hospedaje. E£n Maxico emisten @mas  de 77000
establecimientos que son  Fuznte de emplao para czrrca de 2 millones
de persconas que  reorasenta el % de la poblacidn econdmicamente
activa., La oferta de cuartos ha aumentado de un 3% hasta un 237 2n
menas de 10 afcs.

Los nuevos lugares turisticos, aunados a la gran
infraestructura. a la inversion extraniara v a FONATUR aseguian que
la industria hotelera en México serd una gran fuente de divisas
para @l pais asi como una de las mejores y mas variadas del mundo
va aue en Mexico existen cas: todos los climas dentro del pais, asi
como los medios para soportar a un porcentaje ai@vado d2 turismo
tanto nacional como extranjero. FONATUR trato ge gue todo el mundo
tenga accoso A los centros  vacacionales. construvando hoteles que
tendran tarifas econdmicas a traves de provectos v aunado a
Rancomer, dichos proyectos se localizan en Huatulco v Cancan.




L1.ORGANIZACION BASICA DE UN HOTEL

2. 1, DESCRIFCION. DE. LAS PRINﬁiFALEg QCTIVIDADES.

Cada . entidad econemicatiene  funciones especificas que
son: -las  que determinan - su. . tipo de  _clasificacidn. La industria
hotelera es una entidad  econdmica que. s’ prestadora de servicics
publicos. como toda entidad - economica tiene =us area basicas vy
otras g2 se tamifican d2 astas. Dependiendo del tamado del hotel
s0n las areas con las que contara.un-hotel, el presente trabajo se
puzde aplicar en todos 105 tipos  de hoteles y  las areas basicas
san: R

~COMTRALOR GENERAL.

Sub contador

Contador Gansral

Gerente d2 Credito v Cobranza
Auditor Nocturno,

—DIRECCION DE ALIMENTOS Y BERIDAS.
Subgerente de alimantaos y bebidas
Jefz de restaurante
Jafe de pares,.

Jafe de cocina
Stewards.

~DIRECCIOM DE HABITACIONES.
Departam=nto de reservacionas
Departamento de recepcidn
Departamento de ame da llaves
Departamanto d& bell bo

~DIRECCION DE YEMTAS.

Gerente de vantas

Garente de gqrupos y convanciones.
Garante de relaciones pablicas.

~DIRECCIUN DE RECURSOS HUMANOS.
Gerante de Recursos humanos

—DIRECCION DE MANTENIMIENTO
Gerente de Mantemimiento

—DEFARTAMENTOS MENORES.
Telefono
Lavanderia v tintoreria
Tabaauetia v tienda de regalos.
Floreria.



Podemos suponer gue @stas sieta son las areds basicas -dentro
de ‘un hotel vy genev1camente las actividades aue.se; reali"an dentro
de estas son las siguientas

Contralor General.

En oste departamento se agrupan las funciones contables,
Aauditoria y la elaboracidn de estados financiares. En cuanto a la
contabiligad es algo complejo ya gque su manelo se Lleva a cabo las
24 noras del dia, ya qua nunca se suspende? el servicio al pdblico.
Las personas  ancargadas en el departamento .de contabilidad
registran, clasifican y r2sumen en teérmines  mon2tarios todas las
operacionze que se realizan en las 6 drzas basicas rasthantes del
notal. La manera 20 la cual se realiza el tratajc o5 la siguiente:

t.Recoprlac:on de los datos de Lot documentos gue son
proporcionados por los departamentas del hotel: .

Z.Clasificacion de las cuentas o subcuentas ( a traves de’ un
catdlogo ).

Z.Registiro 2n libros de contabilidad (Diarvio v mavor)

4.Fesumen en raportes o estados financieros por &reas y
globalmaentea. .

S. Interpretacicn tanto de estados financieros como de reportes.

&.Toma de decisiones.

Dentro del departamento de contraloria se encuentra una
funcidn gu2 es exclusiva de un hotel "el auditor nocturno", este es
el encaragado de verificar v comprobar el movimiento diarin de todas
las cuentas oue Se llevan a cabo de 1los clisntes: seo denoming
auditor nmocturno va aue su travajo se lleva a cabo al final del dia
por lo reqular después de las 12700 p.m.

Direccion de alimentos v bebidas.

El departamento de alimentos y bebidas as  un
departamento que proporclonad a la industria notelera un casi 30U de
las ganancias que dentro de un hotel se efectdan: éste departamento
a5 ol encardado de las siguientes actividades: La plapsacion de sus
compras para 2] abastecimiento de cocinas. rastaurantes y bares.
Dentro de este departamento se cuenta con politicas (de compra,

carteras de proveedores. condiciones de pago. ateg) es un
departameznto gque considera el costo de los preductos y manelda
mediante reportes de control aue son proporcionados  por
contabilidad, 1lamados comandas. Tiena a su cargs al almacén de
todo tipo de productos que Son necesarios para 21 abastecimiento de
cada uno da los servicios gue se encuentran dentro del




gepartamento. £l persanal gue se desenvuelve dentro de alimentos y
bebidas esta capacitadeo para la prepatracidén de cada uno de los
platillos o de las bebidas gue se incluven en las cartas y tienen
la respansabilidad siempre de la satisfaccidn de los clisntes. El
mantenimiento de la cristaleria, lora. cubiertos v mesas esta a
cargo de las gentes que atispden cada wno de los lugares en los
cuales se prasta el sarvicio de alimentos v bebidas.

El bar 25 uno de los servicios qu2 tiene mas entradas dentro
del ramo hotelaro: 2n un punto mas Aadelante veramnos ampliamente
las actividades vy funciones que se realizan en 21. Hay una funcion
de eventos especiales como son los banguates o fiesta. alimentos y
bebidas es 21 encargado del éxito de estos eventos ya gque una parte
importante es el tipo de menu a eleqir vy 21 servicio que sea
proporcionado por el persoral. La actualiracion de las mends es
también un punto importanta dentro del decartamznto.

Direccidn de habitacicnes

El trabajo de esta direccién principia <on una labor denominada
rsservaciones., dentro d lags resarvacionss  podemos  encontrar
funciones especificas que san manajada on técnicas para el logro
d2 un resultado satisfactorio. para 1 control de las habitaciones
que hay dentro del hotel. Una tecrmica para 21 man2jo es el rack que
es un indicador visible de todas las habitaciones existentes dentro
de un hotel. las gue astan ocupadas v tambien las desocupadas. En
el rack cada habitacidn tieme una casilla v un namere colocado en
la parte izguierda. En un rack s= maneja toda la informacidn acerca
d2 la habitacion. Al recibir una reservacion se elabora una tirilla
o papeleta en la cual se anotan los siguient=as datos: fecha de
llegada, Fecha de salida. nombre del hugsped, tipo de habitacién,
tarifa., nombre de la o&rsona que realize la reservacién. quién
oagard la cuenta. fecha en aue s2 recibio la rreservacién y cuando
s2 efectuo. Cada hotel tisne sus colores distintilvos al igual que
sus claves v es asi como clasifican a sus  rasarvaciones. Hay
documentos especiales para la realizacion  de resarvaciones que se
denominan cartas tipo en donde se coldca cada uno  de los datos
antes mencionados © para realizar aepdsitos, su  devolucidn o
cancelar reservaciones. En el wmamento =n aus se recib2  una
re2servacion se realizan los siguientes movimientos:

1.8e 1llenan las hoias de reservacion, ya Sea gue la reservacion sea
telefénica o personalmente .

2.S8e realiza la tirilla ( llevando estadistica si es o no por medio
de representantes o agencias de viajes ).

Z.Se registra en 1 libro de cantrol de Entradas'y salidas y se
anotan i tiene o no depoésito. :

4.5e llena el rack cronolégica.



S.Las papelatas iniciales van. Al atcr\xvu dal idia an que arriboel”
huesped para cualquxer a:laraclon. o : :

&.Todas las reserva\:_icn_es v,debeq‘én,"
garantia. ‘ e

Cuande 21 departamento
realizar lo siguiente:r

2.5e borra del control de entradas y’sal'ida

Z.Se archiva la papeleta en el dia en gue’ se’suponia‘llegaria el
cliente. £ i} B

4.Cada hnotel tiene sus politicas de cancelaciﬂnﬁor'_mep}o de las
cuales se regresa o no el importe de las mismas. - 3

Suele suceder que se tengan dentro de las resarvaciones . cambios
de fszcha on 252 Caso sS2 proceds a:

1.8uitar la tirilla del rack.
2.5a realiza una carta tipo de cambio de dia de llegada con copia.

J.Se le engrapa a la tirilla original y s2 realiza una nueva con 1la
+acha real de llegada y salida.

4.La tirilla original se archiva el dia en gque s@ supoaonia llegaria
el huesped.

S.Se coloca la nueva tirilla en el rack.

un dato importante para el departamento de reservaciones es
aue tenga un  informe confiable d= las habitaciones que han sido va
desocupadas o salidas anticipadas, etc. Las reservaciones tienan
como  resultado de su  aparicidon depasitos. reembelsos. descuentos,
extensiones de estancia. los depositos son dinaro o bauchers que el
huesped 0 una agencia de viajes entragan al hotel para garantizar
1la estancia dentro del hotel, el hotel a cambio otorga un recibo
aue comprueba ¢l monto o importe de dicho depdsito una ver que es
desocunada la habitacidn por el hudsped. en ceaso de teney saldo a
favor por el depasito realizado el bhotel reembolsa el saldo al
hueésped llenado previamente la forma disedada para tal efecto. Todo
hotel tiene descuentos qu= proparciona a sus huespedes por concepto
de agentes de viajes. empleados de emprasa.  ejecutivos, grupos,
etc. Todos los huéspedes en la reservacidn tienen ragistrado el dia
de salida: algunaz veces 1o0s huaspedes desean prolongar su estancia
unos dias mds, el departamemto de reservaciones es el encargado de
autorizar dicha extension siempre y cuvando se tengan habitaciones
disponibles.




Una de las abligaciones del departamenta de reservaciones es
mantener 1nformade al Gerent2, a los jefes de departamento de la
acupacion . pasada del hotel asi - como ‘los pronodsticos de la
acupacidn. @sta informacidn se obtiene a traveés de los siguientes
reportes:

l.Reporte de llegacas del dia siguiente (su Ffuente es a traveés del
rack cronologico).

2.Reporte de reservacione2s recibidas par nuestro. representantes.

S.Frondstico  semanal ( este  prondstico es  comparativo va que
contierne los datos de la semana anterior y los datos pronosticados
para la semana gue ewpieza. depende mucho de las temparadas v se
realiza 2n base al libro de control de entradas y salidas).

3.Reporte de fecnas abla@rtas v cerradas (s2 anotan las Techas de
ocupacidén que nay en 2l hotel em un futuro los paguetes. planes y
politicas establazidas. ectos datos dan la informacion de si hav o
no fechas carradas)

S.Feporte a oficinpas de Turismod del Gabiarno (El1 reporte contizne
las entradas y salidas de husspedes npacionales v extranjeros
habidas durante el mes v son enviados a 1a Secretaria de Turismo).

b.Frondstico anual (Se integra por la ocupacidn gue se aspera tener
vy se realizan tambion presupusstos para gastos Futuros para todos
los conceptos gu2 se pueda majarar. S@  toma comd base =! total de
habitaciones vendidas durante el afo anterior vy se calcula el
incremanto de ventas gue opodames taner opara =1 afo siguiente. De
acuerdo a los planes o tipes de publicidad o promocidén qua se
llevara a cabo el siguiente ade).

Dentro de la promocidn d= un hotel con el atdn de atraer mas
clientes forman paguetes especiales como los Familiares, en grupos.
etc: ademas para la promocian de la vanta de alimentos y bebidas
algunos hoteles manejan los siguientes planes:

Flan europso (sin alimentos)

Flan americano {(incluye desayuno., camida y cenal

Flan americano modificade (incluye desayuno, comida o cena)
Flan continental (incluye desavuno continental)

Departamento de recepcion.

Al  departamento d= ra2cepcidn se le considera, el centro de
operaciones de todo hotel. £l tratoc qus el huésped reciba aqui es
de vital importancia para el progreso del hotel vya que el primer

contacto que tiene el huésped con 2l hotel.

El tipo de habitacidn para cada uno de los huéspedes es el que
el departamento de recspcidn ofrece a los clientes; eéste
departamento conoce vy aplica las tarifas de las habitaciones asi
como los descuentos (por los diferentes conceptos que se manejan,



segun los diferentes = conceptos que se manejan, sS=gln las politicas
dal hotel). Llevan -un rack num@rico =n el gue guardan el =stado de
las  habitaciones. La antrada  al hotel se realiza a través del
departamento de recepcion. E1 recepcionista praporciamna la tarjeta
de registro al cliente, el cliznta a su vezr la llenard, 21 personal
del hotel dara indicacicnses de todos los servicios gque el hotel
proporciona v es &l responsables de asignar  las habitaciones
correspondientes. Coloca la tirilla para evitar que se dé la
habitacidn dos veces. La tirilla se da -en original y cinco copias
gue se dgistribuyen como sigue:

l.rack numérico (original)

Z2.copia rack alvabetico i R e T R Chit

S.copia al romm service \\ - S s w0 HESEIS

4.d0s copiss al ueuartamentn’téle%onlcqj

S.copia a la caja.

Un punto importante al que bhay qus, 6 derle un tratamiento
especial es a logs huespedss con poco eguipajes. ya que no pueden
garantizar su estancia en el hotel., si este huesped solo paga una
noche se tendrd que tratar como un cliente sin crédito 2n los demas
sarvicios.

Cuando un huésped sale del hotel y paga su cuanta 2l cajero da
al bell bovy la salida de caja con el namero de maletas que saca del
hotel. El recepcionista reporta la salida al departamento de ama de
llaves para que limpien la habitacion e integren nuavamente 21 room
service. tambieén avisa al departamento de teléfonas. Podemos tener
una situwacisn de cambio de habitacicn v =1 tiratamiento a seguir
seria el siguiente:

Llenar la forma de cambio de habitacien distribuyendo las copias
d=2 la siguiente manera:

1.al bell boy para realizar =i camb:io, .
2.al departamento de telafonos para que haga cambiec de su rack,
3J.a la caja de recepcién para gue cambis foliao,

4. al room service v al departamento de ama de llaves.

Un medio de wventa de los servicios adicionales en el hotel es
el departamento de recepcidn, va que es el departamento que
directamente trata al huésped. La manera en la cual se lleva a cabo
la venta es cuando un recepcionista  aprovecha cualguier contactp
con el huesped ya sea personal o telefdnicamente para vender los
servicios, como por ejemplo: promover lo bares cuando se le
solicite informacidén de alimentos y bebidas, rentar suites en ve:z



de habitaciones , ofracer habitaciones comunicadas —a fémilias en
vez de camas @ adicionalas., racomendar los  negocios-adicionales
aristantes en el hotal. . TR

ta atencidn siempre  es lo mas importante  pero hay algunus
nudspedas espacliales que se la2s llamaran atenciones Eape;xales via
gran escala, @as decir, algunas que .tiznen mas importancia:paor - que
padrian influir en el futurp del hotel las denominaremos: VIPS Y 1
atencién a estos serid mds personalizada.

£l recepcionista es el encargado. tambien . de manEJar lasA
cortesias llenando las reauisiciones respectivas.” ita
corraspondencia  es5 manejada por  la recepcién del hotel auxiliada®
par los racks. s . iy

Los grupos aue llegan a un hotel. tienen:un.trato. difaréhte
a un  hudspsd anico va que se habla de un volumen de huéspedes por:
1o cual las caracteristicas son especiales =

1.Tener la operacion del grupo, es decir las actividades gue van a
realizar.

Z.Lista del grupo para su pre-ragistro.

S.Fre-registro. se basa en el llenado de tarietas para que el
nuéspad solo al llegar firme su tarjeta.

4.Apertura de la cuenta maestra (es la cuenta que se abre con el
monto de los depésitos de los huéspedes que al final sera cancelado
cargando o aplicando los gastos gue realiza el huésped durante su
estancia ).

Ama de llaves.

El ama "de llaves =s@ a2ncarga de la roperia de las camaristas y de
los mozos, @1 ama d2 llaves es la encarqada de los suministros que
debe de tener cada una de las habitaciones. Es encatrgada de las
diferentes estaciones de suministros aue seran  los lugares
especificos para 21 cuidado v almacenamiento de los suministros,
Asigna las areas a cubrir por cada una de sus camaristas. Las
camaristas son las ra2sponsables ante las amas de llaves de la
limpieza dJde las habitacion=s, su capacitacidn recae en el ama de
llaves, la camarista tiene la obligacion de entregar un reporte del
estada en el cual se encuantran las habitaciones.

El control de la roperia esta a cargo del ama de llaves.

Los objetos olvidados por los huéspedes encontrados dentro del
botel por los empleados deben ser entregados al ama de llaves. esta
a su vez realiza el 1llensdo de 1la forma especial gue contiene:
lugar. fecha, descripcion del ubjeta y nombre de la persona que lo
encontrs. en caso de s@r un objeto de mucho valor, se le envia una
carta al huésped como detalle de cortesia.



Rell voys.

Dentro del departamento: de tell boys tenemos al capitan, al
portero, a-los bel! boys 'y a los pajes. El capitan es @l encargado
del departamento’ v su personal estd intsgrado por el portero. los
bell bovs v los pajes.

El - portero es la persona Qque se epcu2ntra a la entrada del
hotel vy tiene dos funciones a desempedat, la primera como
vigilante, va que es a2l que cuida gque no se introduzcan personas
gue deterioran la imagen del hotel.

La segunda funcidén 235 la de atencion al huasped. r2alizando
las siguientes funciaones: aoritr la puarta a les clientes va sea la
del auto o la del hatel, ayudar con su equipaje a los huespedes vy
controlar las’'llaves de lox autos.

El ball boy es el encargsada de conducir al huesped a su
habitacidn ayudandolo con su equipaje, debe vy tiene la obligacion
de conocer parvectamente «»l hotel. Los pajes son exclusivos de los
hoteles de gran turisme v con un gran numero de habitaciones y sus
actividades scn las siquientes: @ntregar flores, paquetes. recados.

Dentro de las Funciones  del depai-tamento estan las
siguientes:

t.Conducir al husgsped a su habitacidén cuando llega al hotel.
2.Reporte de las entradas con poco equipaje.

Z.Cuando sale un huésped revisarda el closet vy las comodas para
cerciorarse de gue no olvide nada 2l cliente.

4.Revisar gue la habitacidn no =2ste dadada ni deteriorada.

La guarderia dol equipaje esta  tambien baje el control
del departamento., por 1o cual es el responsable del llenado de la
forma cortrespondiente. £1 estacionamiento ¥y gu control es tambieéen
funcidén de los bell bovs.

Direccion de Ventas.

Dentro de una organizacidn se nece2sita  un  departamento
especializado en promover 2l producto o en este caso el servicio
que se proporciona  para asi  poder vender lo gque se ofrece. Las
ventas dentro de la industria hotelera se van a realizar a traves

de llevar a cabo una propeganda con 21 fin de allegarse de
clientes, puede llevarse a cabo a través do agencias de viajes,
lineas aéreas. anuncios en los periddicos., concesiones con

gestiones en el extranjero. uhtilizando los medios masivos de
comunicacisn, esto a traves del departsmento” de ventas. En las
hoteles de 5 estrellas en adelante ofrecen los planes: europeo.
americano, americano modificado v continental gue son promociones
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aque avudan a allegarse (recursos a traves de la venta Jde servicios,
las s=onc2siones en el extraniero. 3se realizan par medic de los
camistanistas que son pagacas por el notal a las agencias que se
encuentran en el extranjero. E!l manelo  de arupD progorciona a los
hotelas un gran porcentaj? de sus entradas ya gua per el volumen de
dant2 que se manaja., el hatel aana en sus servicios adicionales aque
presta. Cada hatel tisne sus caracter(sticas y atracclonas propias.
@l departamento de ventas es =21 encargads gJe vendsr 21 producto gque
es el hospedaje a trav. de todas las caracteristicas propias con
las aque cuenta. Las relaciones puablicas en todas las  dreas del

conocimianto humana z0n importantes, 20 hoteleria san
indispensabless ya au= burdamente poditiamos dacir  guo nuastras
mercancias son  los seres humanos a iog cuales hav que dejar
satisf=chos con  los  servicios aue ss les propotciona.  EL

departamanto de venta debe de cuidar el ambient2
los servicios a proporcionar, que lo que en la pro
tripticos c2 ofrace se2 20 realidad 21 servicio
que no bazta Salc con atraer al huegped =ino que o
un medio de promocidn para nosotros.

a su porsonal y
aganda, follestos
ua s brinde, va
ste a su vezr sea

&0 .

Direccion Ze recursas humzinas.

€1 personal de la emoresa es en wun  S90% 21 respaonsable del
éxito o del fracaso d2 un notel, pbien 32 dice aue la gente hace al
puesto las relaciones humanas son bdsicas va que el trato personal
y el lema de un hotel 25 siempre dejar satisfecho al huésped
dependiendo 42 la impoartancia que demos a este aspecto dependera ,
en aran partz la calidad de los servicios y los resultados
econdmicos. E£1 jefe de recursos humanos o jefe de personal debe
seleccionayr gante  apta para  ocupar los diferentes puestos
existent2s dentro del hotel., las principales fases que s llevan a
cabo soniveclutamiento. preseleccion. saeleccion, contratacidn.
entra2namiento v motivacion.

El reclutemiento de empleados s@ roali 3 traves de métodos
internos o sxternos, 1os 1nternos son a traves de conocidos de
nu2stro  pronlo personal v externos  por medin  de anuncios en el

1

poriddico,  uwna ves ltzaado el reciuvtamlents v 1 las
personas a solicitar el ampleo. 25 conveniento, de
entragarlesz la solicitud, =2liminar  a los au2 no  reoeunan las
caracteristicas deseables. La pressieccion @5 convanisnte hacerla a

traves de solicitud de eapnleo v una  entravis
personal. La seleocmioan =2 realiza dospuns de 1o pr eleccidon y en
msta se compruacb la capacrdad del individuo. Fara su contratacidén
lo mds razonable =5 praparar un contrato temporal, durante el cual
se le dard 21 entrenamiento al nuevo empleado v este & su vaz
demostrard aque tiene capacidad de aprender, de hacer bien las
cosas, su  disciplina y su  puntualidad. Finalizando el tiempo
convenido, el jefe de personal decidird si reune o no los
reauisitos teécnmicos evigidos. En caso arirmatilvo, se procederd a
efectuar el contrato por tiempo i1ndefinido.

a con el Jjofe de




El entrenamie2nto  debe de realizarse en forma constapte v lo
dabe de llevar a cabo el jefe inmediato superior, para lograr una
mavor productividad de los ti-abajadores estos deben de encaontrarse
tutalmente satisfechos. con su trabajeo v remuneracidén asi como con
las politicas establecidas por 'la empresa. ios factores gque
determinan 1o antes mancionado s0n:
sequridad —s2ntirse  aceprado por la empresa ¥ concients de que.es
parte importante de la misma, debe de existir cooperacien tanto de
2l para con sus jefes como viceversa.

Falicitar cuando hay aciartos y regafar cuando hay errores, pero es
importanta qua sea en forma privada.

Fronorcionar incentives tanto econdmicos come menciones Yy
felicitacionas por buenos desempefos en cada uwno  de ‘'las
departamentos. P

£1 departamento de racwrso0s humanos deberd de tratar de con;éer
a todos los omoleadas a 3w cargd. a travis de la convivencia vy
COMUNICAC1ON. Las convivencias, CONCUrsos 2 i1ntercambios ayudan a
que todos en las organizacionss s& conozcan y entre mayor es. el
comnaferismo e2xistente ea 21 ambients de +trabajo s2 torna mejor vy
mis saludable.

Mraccidén de mantenimients.

Dantro de este departaments se llevan & cabo todas las
operacionas  para la conservacion del zouwipo v material necesario
para proporcionar los servicios a2 todos los huespedes. dentro de
aste depsrtamegnte s2 llsvan a cabo  dos tipos &2 mantenimisnto, el
praventivo v el cerrectivo. El praimero 25 aguel que se realiza en
el equipo v evita Operaciones wraa2ntas, mismss que oacasianarian
perdidas v molestias ol gliente, @l mantenimiento preventivo se
aplica a todos los sistemas existent dzntra del hotel, su control
=2 lleva a cabo a traves de tar)ehas para cada uno de los equipos
que se  manzjan. Las ventajas  del mantenimisnto preventivo radican
en que terniendo  un buen cyrodrama, rendirdA beneficios sin excederse
en  los costos. El  mant2mimiento a  habltacicnes se hace en
tanporadas bajas r lizande un blogueo de babitacionecs.

El  mantenimiento correctivo @3 el que se da al eguipo
que  despues de  notar llas 2n el cade departamerts del hots=l
dabera reportar al jerz de mantenimiento, cuando solicita la
intervencion del departamanto, por 1o regular sa ilens una otrden da
trapaio misma que =1 jefe de mantanimiento twrnard a alguno de sus
empleados.

Es muy importante que al terminar =21 trabsjo se entregue a
entera satisfaccion de la persona gue solicite el servicio y que
estad firme de recibido @! trabajo.

Departamentos menores.

Teléfanos.



E3 ung de los departamentos clave dentre  de 1a organizacion
del .hot2l, va Qgue &s la base wopara la comunlcacien interna como
axtarna.  £ste Fopartansnto princ alnante se compane por  un
conmutadar, qgue ez unaspequefa cenkral telefonics  gque consta de
troncales v eutenciones, existen das clasges d2  conmutadores, el
manual v 1935 automdticos. 21 primera 25 aguel gue para astablecer
una comunNicacion va sea lucal o extarior r ulere de la operadora,
2N tanto que 2! automitico no lo regulers asi.

El r®lojy desoartador 25 otrc da los servicios que  se

progporciona  dentroc  del departamento. S8 usa en  llamadas para
despertar a huaspedes. Las forrmas  aue se utilizan en el
deoartamento para lievar 21 control son las siguientes:
Boletas para llamadas d2 larga distanzia, hoja para recados. hojas
para cargas de larga distancia. formas d= llenado para el uso del
La Dmeradhra es la clave dal departarento. esta a su
a A& 1INE SUporviTor:a L.os cervicios pueden sar
<) L largsas distancias n laz qus seran checadas p
la supervisora. El departamento de telsfono es up buen enlace con
todos los departamentos del hotel.

Lavanderia.

El personai  de asta  area le cemoonen el jefe del
denartamento, lavadaras, planchadores. operadoras del mangle,
marcadora, jefe de valets. Los valets son los encargados de
recoger v anviar la ropa d2 los huéspedss. 1a marcadora etigueta la
ropa vy hacs =1 conteo de piezas para su =ntrads al departamento.
Las operadoras del mangle son aauallas qu2 se dedican al acomodo de
la ropa, las formas gque se wtilizan dentro del departamento son las
siauiant= arden &2 servicio al  hutspad. control de lavado y
planchada, reparta de valets, cargo a la cuenta del huesped,
reporte diario de  car de lavandaria vy tintoreria. Este
departamento serd =l 2ncargado de mantener los blancos limpias
dentrae d2l hotel. cabe mencianar que alauwnos hotelas no cusntan can
aste servicio propioc. paro €n 252 €caso lo tiznen en concesion o les
25 propotrclionado Dor una pRrEona denendiante al hotel.

-

2. 2. 0RGANIGIRAMA GENEROL

Un organigrama es una represehtacien grdafica que amuestra las
relaciones entre los elementos auwe forman unpa organizacidn v las
funcionzs de cada uwno de los pgusstos. Todas las organizacionaes
deb2n de contar con un araanigeama que rapressnte las Jerarquias y
13 importancia de cada arza del hotel, el organigrama en un hotel
de mas de 4 estrellas seria el si1guiente:

”



Organigrama
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2.2, DRGANIGRAMA DEL DEFARTAMENMTO DE FINAﬁZRS.

La importancia ael corocimiento de las jerarguias. vy
depanaencias, #s porgus  de la Jconjuncisn’ v organizacidn de este
departamento depende la racopilacidn . de documentos fuentas y por
tanto la realizacién del RIraceso contablel( recopilacidn.
clasificacidn, registro. resumen e interpretacidén) para - la adecuada
toma de decisionas. :



Contralor | _ _ ___ __ __ __ ,
General ' i
N 1
Auditor Encargado
Sub-contralor Interno impuestos
|
e ST -1
Contador ' Gerente
General Cred. y cob. [
Cuaentas T A_;l].l Anditor | [Jete eajsl [Jefa tajal dafa peide dafn con
Néminz Lo pagar Baacan cenerat| | teg Opto. lim. ¥ B, -l--nll-
''''''' R I 1
.A':":‘"o Cajuren | |Analista

|
Mexilinrad
Auxiliares __J
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2.4, FUNCIANES DE LDS DEFARTAMENTOS.

Canwrafar Seneral.

Las funciones basicas dentro da aste gepartamenta son: implantar
procedimiantas o sigtemas en cada . una da las arsas dal hotel.
coordinar 1a precaracicn  ‘tanto.de las Estadas Financieras, como 21
prasupussto anual del haotel, ademids corrige o amplia procadimientos
de contral establecidos. Dentro de este departamento asta tambien
1a funcien de: revisar 13 auditoria necturna. registra ingrasos v
ajustely por centras 49 consuno. A travas del  auditor nOCturne.

movimientos de los inaresos gensrados an 21 hotet y
Ios  ing © ocadd congopto va A habitaciones.
v 22133, € stras, etc. Un ounto importante =5
aua mantiena actual:izadn 2) =aldo de los clientes,

Direccion o& alimentos v babidas.

Las fun

eEs gue e raglizan zn el departamsnto de alimentos
v Eebidaz gon: @l contrei de 1ms costos de cada uno  de los
alimentos vy bebidas qua s& necesitan para la  satisfaccidn de los
platillos gque son preparados dantro de cada ¢no g2 las restawantss
stentes »n e! hotel.

La compra de lox alimentos a través del control de los
almacens La preosracisn oe los alimentos, la supervisidn de los
trabajos dantra  de laos Sub-dapartamentos que intzgran  al
departaments comd serian cocina. bar, aurante y stswards, La
calidad., supervisidn, rengdimientg v actualizacion da menos es
impartante para 20 departamento de alimentas vy bebidas va que los
alimentos propoccionan al ramo hotelavo un porcentaje awy alto de

cada pecso que eF stzdo oor 2l twiista.

Distribucion del peso Turistico

Concepto Forcentaje
Hospedaje 30.78%
Alimentos 20, 25%

Centros nocturnos v diversiones
Mercancias

Transnorte tacal

Artesanias

Gasolina

Otras




- Compruetba  movimlentos de los  1ngrasos  gens

204, FUNCIONES DEvLDQ DEFARTAMENTOS.
Camtralor Genaral.

Las funciones basicas dentro de ost2 departamento son: implantar
procedimizntos o sistemas en cada  una de la arzas del hotel,
coordinar. la preparacion tantd de las Estados Financieros, como el
presupuesto anual del hotel, ademas corrige ¢ amplia procedimientos
de controi establacidos. Dentro de@ este departanento esta tambien
ia funcidn - de: revisar la auwditoria nocturna, ragistra ingreseos v
a;usteﬁ por centros da&  conswro. A traves del auditor nocturno,
ardas 2n @l hotel vy

or cada concspta va  zea habitaciones,
afonos, otros, etc. Un punto importante es
o o! saido de los clientes.

as mina  los  inars
3l1m=Atos v pabl
aue mantisns actual:

Lt

Direccion de alimentos v bobidas.

Laz funciones aue o realizanm 2n 2l departamento de alimentos
v  bebidaz son: =21 control d2  los costos de cada uno de los
alimentos vy bebidas gue se necesitan para la  satisfaccion de los
platillos gue zon preparadeos dentro de cada uno de los restaurantes
y paras =zistentes 2n =21 hotel.

La compra de  loz  alimentos a traves d=l control de los
almacenss. La preparaz:dn de loz alimentos, la suparvisisn de los
trabajos diantro  de loz sub-dapartanantos que intsgran al

departamanty cOmO S2ridn CoCina, bar, taurants vy stzwards. La
calidad., <=zupervisidn., randimiento v alizacion de menos es
1mportantas para ol depayrtamento de alimentas vy bebidas yva que los
alimentos prooorcionan Al ramo hotelero un porcentaie muy alto de
cads p2zo que es gastsan por 21 turista.

Distribucion del peso Turistico
Concepto Farcentaje

Hospedaje

Alimentos

Centros nocturnos v diversiones
Mercanciag

Transnorte tocal

Artesanias

Gasolina

Otros
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Direccion de Ventas.

La funcion a realizar en este. departamento Comd su nombre lo
indica 25 cedelrr por un precio un--bien. ohjstoc o servic:io, en este
caso lo que se cede por un precio . es el - servicio de hospedaje.
alimentacisn v  otros servicios' menoras. Es  importants  aque el
encaraado del departamento tenga  relaciones su¥iciantes en el
ambito sacrtal en a2l lugar dond2 se localice el hotel, va sea cen
otros noteles,. algunas agenctias tante nacionales como
internacianales, ya que ezte departamesntn =3 el ancargado de
2lavorar planes de promocidn desarrallo de nuavos v mas grandes
@at cados, 2iaborar todes b F2portes para ol orooacamiento d2 la
infarmacion para la toma de decisiones: de  =ste departamento
depande 2l porceantale de ocupacion y  por tanto el crecimiento dal
hotel y de sus servicios.

Direccidn g2 habitaciones.

Los sub-departamentos que componen a este departamentd son
varios vy complejos. Las funcion inicial ez la de remervacion., la
importancia de este departamento para el dasarrcllo oparacional es
enorme ya qua 25 la base para el desarrollo los demas servicios
gque proparciona 2! hotel. par asi decirlo s =l principio de todos
los servicics gqua preoporciona la industria  hatelera. Una ve:s
realizada la reservacison se pasa al departamento de racepcion, la
importancia de este dapartamento para =1 desarrcllc ope
enorma no seio por la aran cantidad de oersansz aue

que 21 huésowd racidba aqui 23 de vital imoortancia para el prograso
del hotel, va gua el huespad desde sU 3rribo hasta  su salida
solicitara los zervicios de aste departamento. Antes deo pasar a los
procesos administrativos, es 1mportante sefaisr la importancia det
buen servicios. no  solament2  en racepcilon sino en  todos los
dapartamentas del hotel, haciendo que 21 huésped sa s1anta como en
s sa.

£1 sub-departomento de ama de llaves 2s el responsable de dar
calidad al funcionamiento de 1as habitaciones. va gua =0 encarga
del mantenimiento de todos los servicios del cuarto, los bell boys
dan al cliente la primora impresion de lo que seran los servicios
dentro del hotel.

Direccédn de mantanimiento.

La funcion de este departamento es mantenar las
instalaciones vy equipo existente en buen estado. A base de la
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ejecucidn de programas d2 pantanmimiento lo aue cnn:xgue consarvar
1a | imagen .del hotel oon 2xcalentes . instalacionas o fisicas. EL
mantenimants s lievara & =aba de 5 dos  manenas: nantenimiento
praventivo v mantaiinisnts correctivo. IR >

Diracciodn d2 § Urnos humanos.

Su’ funcidn es - la coordinacidn’ de todos “-los-emplazados que
trabasan en ol hotel tanto laboral como asianacidn’desfunciones, =l .
departamento ciene la obligacion de taner contacto permanenta con

todos 203 enpleagns, =5 el encargado. de las :relaciones
interparscnaties ‘de " lgs miembros de la organizacidn .y es el
dicrrctamante responseple de los= 1nTentivos, capacitacidn,

entranamante, et

2.5.DESCRIFCION DE FUESTOS.

El conocimiento de las funciones aue se deben de realizar
dentro de la organizacidn contribuye al cumplimiento eficaz de las
funciones aue2 se realizan, 2% por &#s0 . que an todas las
organizacion®s debe de conrtars® con una guia que describa las
princinales actividades de <ada wno de los pusstos que inteEgran un
departamentc.

Gerznte Genaral.

Las funcicn del
En coordinacidén on el

t2 General sont

layr planea Lz elaboracion y ravision
del presupuesto de inQia eqresos. elsbdra 2l plan de accidn . de
los jefes de wttam elabora  1a describcion  de puestos,
implanta oroagram para aumantar la produccion  2n todas las areas
del notel. prosucve la amplantacien  del reglamento  interior de
trabajo. Tiene a tu carao todos los departamentos del hotal.

Gerente Residente.

Es el encargsdo e asistir al  Gerente General en sus
Funcionpas de aspacto operacienal, solucionara todo tipo de
problemas  existentes en la  areas de recepcisdn.  teléfonos. ama de
ltavas etc. Ex el encargado del hotel cuando el Gerente General no
se encuentra dentro de el.

Contralor Ganeratl. .

Es el ercargado del departamento ‘de‘contraloria y ‘sus
funciones san: implantar sistemas-apropiados.-en las . areas del




notel. coordina  la preparacidén de Estados Financieros. :pordiﬁé»la’
presantacion del presupussto ‘anual del hotely Curfiqe y”ampliaZIQS.
Jrocedimientos de control va establecidos. : R

Contador General. - i -

Superviza el funcionamiento de las dxferentas: ‘secciones del
departamento de contabilidad (credito vy cobranza.vnomxna, audxtnrxa
aocturna, cuentas por p\gﬂr etc.) 2
Haca revisidén de pélizas, =2labora pdlizas. Estados Fxnancxenos. :
Elabora el ERalancz Genz ol. declaracionas. de impue:tns mensuoles ¥
anuales.
fevisa los libros Diario y Mayor.
F iza conciliaciona bancar las. conciliaciones 'de’ cuentas de
2siultados, autoriza fa nomina, integrra preasupuestos, efactia
cilculos de depreciacian v amortizacidn.

Serente de Crédito.

bz el auditar de 1ngresos  la documentacidn  que s2 cataloga
Come  cusntas por  cobrar, ravisa los datos de la documentacisén,
manda a cabrar las cuentas o envia recordatorios para su pago.

recibe ios cobiros, suparvisa los saldas altos de huéspedes, prepara
ligquidaciones por tarj=2ta de credito, alabora polizas de la
cobranta del dia.

Recibe la relacisn de la cobranza efectuada. nace ceonciliaciones de
cusntas  corrientes, alabara polizas de ajustes mensuales bpor
descuentns o aplicaciones eauwivecadas, inspecciona  1la validezx de
las tarjetas de credito.

Auditor nocturno.

Se encarga de comprobar los movimientos de los ingresos
aengrados an el hotel caon lo3 reportes de ingresos de los caljeros
come son: cobros.  cuentas por cobrar, ajustes. carqos micelaneas v
les pagos en erfesctive qu2 algunas ozasiones hacen 1los cajeros de
recencion. Determina los ingresos por cada concepto vya sea 4
habitaciones. alimentos, bebidas, telafonos vy atros cargos
micelaneos.

Mantiene actualirzado =21 saldo de la cuenta de Huespedes e
informa sobre los cobros en efectivo, tarjetas de crédito por
cobrar. los cuponss por cobrar a agencias, cuentas por cobrar a
particulares. los consumos de Ejecutivos,

Concluida la trevision elabora la "tarjeta de auditoria
nocturna" vy procede a elaborar los paguetes con sus trespectivas
tabulaciones enviando estas =2l Depsrtamanto de auditoria de

ingresos para su revision v reaistro contable.

Alimentos y bobidas.

.
I



El, dmrpartamento de alimarntas v bebidas en un notel representa

tanto de sus  inarescos cono de persanal, un gorcentaje mav alto, =21
encargado de estd  drea  serd una parsona conocedora de@  todo lo
concerniente a preparacidén. servicio, anastecimi2nto. compras, etc
de los alima2ntos v bezbidas.
Las funciopes bdsicas a realizar dentro de este departamanto serdn:
checar la calidad de los alimentos, supervisar ol s2rvicio en todas
‘las areas, coorainar . los eventos especialss como  bangquetes,
fiestas, renta de salones, convenciones, cursos eto., checar que su
eaquipo de operacidn sea suficiente v se zncuentre en buen estado.

Garente de Ventas.

Recibe o6rdenes directamente del gerente general vy tiene como
suboordinados a vendedores., secretarias., y n alaunos hoteles a los
=np leados de? relaciones publicas.Entre sus orincipales obligaciones
5& encuentiran las siguizntas:

Fealiza @estudios de factibilidad, investigaciones de mercado.
zfactia promocionss de preapertura, plares de mercadotecnia. disefia
medios para la promacion y publicidad, elabora el manual de
onaracion de su  departamento. elabora olanes de estancia,
promusve la venta de pagqueteas,

Elabora @n coordinacisn con 21 gerente genaral, las politicas de
precios del hotel., las cuales pueden ser:

alprecios en temporada alta.

bDrprecions de temporada baja
ciprecios a mayoristas

diprecios 2 comlisionistas.

Gerente uz iieg.wa-iones

E= rospor.able ante  la gerencia general de los siguientes

subdepart.sPnios: resarvacionss, bellboys. telafonos, ama de llaves
v sus principalss obligaciones san:
Supervisa aque el servicio al clisnte de los departam@ntos a su
cargo sea corracto, coordina la entrsda de gqrupos, elabora
presupuestos  d2 gastos e ingresos de sus departamentos. autoriza
ajustes v cargos por efectivo prestado a clientes. atiende las
quejas de los huéspedas hasta su solucidn.  recibe  reportes de
inventarios de ama de llaves para su supervisidn,

Reservaciones.

En este subdepartamanto se supervisa el llenado de formas vy
tirillas. se disefan las formas 1mpresas usadas en el departamento.
suparvisa todos los procedinientos para antrada., cambio vy

cancelacisn  de resarvacionas es responsable del control de
depdsitos v reembolsos de recervaciones. controla los descuentos
sequn laze politicas del hotel. utiliza extensidn de estancia,.

supervisa la elaboracion de qgraficas de ocupacion. etc.

Recepcian.

18]
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Dentro de 2sta funcisn 32 debe de conocer 21 hotel. incluyendo
1a  localizacién de los cuartes Vv sus precios, debe de conoc=r el
manejo. d=l rack, =) flenado ¢= tiritllas.y significada . de los
colores de las micas. conocer 21 raglamanto . intarior de Lrabaja.
conocer: los servicios dsl hotel oara promoverlos con los. huespedss.

T SuLfunclon comprande el ragistro de  leos huespedes  a su entrada,
realizar = cambios de cuartoc. da  salida a los  Zuartes a la salida
del ~ cliente, registra v maneja la entrada de grupos, vande las
servicios del hotel. mantien2 actualizado 21 archivo de recepcidn,
conoce 21 manejo de paguetes v planes especialas.

Ama da. llaves.

Tiene2 a s3u cargs 1los siauisntes ampleados: supesrvisores.
camaristas. jefe de mozo: v mazps v 2ntite sus princinal
funciones sz encusntron les Siguientes:

i.Selecciona y entrena al personal dz nuevo inareso en coordinaciadn
mon la oficina de personal. supzrviss 1as operaciones realizadas
por &1 personal a SU Carao. elabora proaramas de limpieza,
supervisa los inventarios mensuales v reauwisita lo  faltante con
storizacian  del aerente de  habirtaciones. mantiene el control de
1 uniformes a2 ics emnlaados.

2. Es5 responsable  del servicico de niferas, elabora su presupuestas
de gastos, revisa los gaztos hechos por su departamento, supervisa
los periodos de vida de los suministros usedos =2n =u departamento.
tiene el control de las llaves usadas patr las camaristas y las
llaves maestras.notifica al csi=ro de recspcidén el  costo de los
materiales aue se deben cargar &n la cuenta de huespedes que han
causado dafos. suoeirvisa los  controles e la rooa enviada v
recibida de la lavanderia.

&
=]
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Bellboys.

Debe de canocer vy promover los servicios del hotel, realiza cambios
de cuarto. Dravia auterizacion del recepcionista. acompafa al
cliente cuanda este se va, verificando el pago de la cuenta v la
entrega de la llave. sSupervisa a la salida del clients algun
deterioro del cuarta, marca v gistribuve el eguipaje de Qrupos vy
convencianes.

Mantenimiento.

Es el rosponsabie de las actividades propias  del cuwidado y
conservacioen del edificio. instalaciones vy =auipo gansEral del
hotel. sus funciones son: establecer un sistema de mantenimiento
preventivo para mavar seguridad en la operacion del equipo, mejor
eficiencia del equipo. minimizacion de la depreciacidn de 1la planta
y reduccion de los costos de mant2nimiento.

Establece el sistema qua se zequird en la solicitudes de tir-abajos
en el mantenimiento correctivo. supervisa la aplicacion de las
normas de seguridsd vy el correcto use del equipo deg seguridad,
establece controles para las herramientas usadas por su personal.



sugervisa los consumes de lun  electrica, agua,  combustibls v
aca2ite, autorirza abtencian de capilas de llavss., previa solicitud
firmada por el garente de divisidn de cuartos. B

Direccion de Recurseos Huunanocs

Depanda directaments a2l aqsrenhte general vy . sus funciones
orincipales son las siguisrtes:

Se allega de personal para acupalr las vacantes existentes dentro
dael hotel, da capacitacior al persanal nusvo, estd pendisnte de las
fechas de  terminacidn de  contratos, tramita el IMSS, supervisa

salarios de acuardo a la establecide por la ley. promusva
incentcivos, controla Lonc . ltaz., permisos, suspensiones 'y
vacaciona2s de cada uno de sus enpleados.

Cr2a supervisa y aromueves el cumplimtento del reglamento interior
de trabajo, realiza anzlizis de pulstos darsd aumentar 12 eficiencia
d2 io% enmbleados, ceonncroiz, ez alimentos otorgados for =i hotel a

[Us emnplaados, a3
indemnizaciones del per
dapartamento.

spansable de las ligquidaciones 2
onal de comun  acuzrdo con el Jefe del

Denartame@ntcs Menores.
Teléfonos,

Las funciones gue ser realizan dentro de este departamento son:
supervisidn de las telefonistas, el caraqo respactivo por llamadas
de larga distancia., sup=rvisa la actualizacidn de los racks de
intormzcidan, varirica que =21 recibo gue la compaiia de teléfonos
manda al hatel para su cobro tenga las llamadas corraectas, atiende
parsonalments la llamada de los hu@spedes importantas. hace reporte
samanal al qerents de llamadas oficiales., elabara presupuestos de
ngresos v egrescs  del departamanto. lleva @1 control de las
llemadas LADA. =2tc.

Lavanderia.

El porsonal  de lavanderia dabe de conocer a la psrfeccidn =21
manaio aml 20ulDD wsado  en 1a lavana=cia, elabora ecargos a
huéspedes. para enviarse a la caja de racepcidn.slabora 21 resuman

al dia. carvisa la eatrada y zs2lida de rops segin los

<stablecidos, con agsesoria del de mantanimiento
sto de 2nerg:x 2aplesds por ol z Ctamento.

2ce en coordinacian  con 21 gerente., las politicas para el

man2jo d? ropa de cliente
aNo nos hacemas responsables del decolaramiento., encogimianto o
pérdida de ooton o adornos.

piFiezas manchad . luidas a doterioradas. se& recibirdn bajo la
responsablidad del duefio.

)Mo  se acepta ninguna reclamacion por deterioro aque exceda de
<inco vaoces ol carage fijads por 21 lavado o planchado.
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valets.

‘unciones sons e i R
licitudes de clisntas para el sarvicio.  de.lavanderia y
"ia. L lleva el cantral de. cada  uno de  los ‘servicios
2factuados - por su  departameanto, supervisa gue . la’ropa’-no tenga
assperfaotos, d=be  d& conocetr politicas™ delimpieza::de:algunos.
tipos de ropa. B : i } > p

L. DISFOSLCLONES LEGALES 'Y FISCALES.

1 Disposiciones legales.

N\ Desde el punto de vista legal " deadoptar
s1auientes farmas: : R 3

a)rSociedad andnima.
Lypropietaria del inmueble y al: mismo tiampo 6pérédur; del hotel.
2)s9lc operadora del hotel tomando en arrendamiento’el. inmueble.

b'como  parsona  fisica con las mismas varianta2s de la sociedad
andnima.

Como sociedad andnima esta regulada por la Ley General de
Sociedades Mercantiles, teniendo una personalidad juridica distinta
a la d2 sus socios. Como persona fisica sera la directamenta
rasponssable hacia tarceros. por las obligaciones y compromisons en
aque incurra al prestar los cervicios de hoteleria.

En ambos casos la prastacidn de servicios de hospedajle, estara
sujeto a lo dispuesto an 2! Coédigo Civil (articulos 2666, 67, &8 vy
67 y la Loy Faderal de Tut 1smo)

1.Lloy del Impuesto Sobire la Rents

Un  hotel aue este constitulido en su forma lagal como
snciadad anamma guada comorendido dentro del titulo I1 relativo a
las cociradades mercantilies (s mas comin ). Si es operado a nombre
de una persona astara compirendido dentro del titulo IV.

Obligaciones coma contribuyanta:
a) Impuesta al ingreso de socisdades mercantiles.

1)Pago d2l  impuesto anual de acuerdo ‘conla tarifa general para
sociedadas mercantiles Art. 17, g

Ll
D)Fagos vroavisionales a cuenta del impuesto  anual de acuerdo al
Art. 1% aplicande la tarifa del Art. 13,




Iotras obligaciones sedatadas 2n el Art. 358,

[.Llevar r=qistros contables. "

ll.Etpadir facturas.

IIl.valuar inventarios.

IV.Cont~alar 1nventarios.

V.Contral de inversiones en acclones.

VILklevar ragistro d2 utirlardades. JIBINE - e - _
Y1l.formular Estados Financietos. N :
VIli.Fresaentar declaracionss.

Como reta2nedor tendrd las siguientes obligacioness

1IRaten2r v enterar mensualmente el ISR por. productos de trabajo de
sus a2mpleados v trabajadoras. : : : )
\

2)F=tenar v enterar el ISR cuando se hagan pagos segﬂh lo EstébleCe
la l2v para zada caso. o ; . .

JFresentar declaraciones anuales.
~sueldos v salario:s pagados en el sjercicio  forma (HIRS, 9?1, 92 )
-pagos a personas fisicas (HISR 123)

Z2.Ley dgel Impuesto al Valor Agregado.

El articulo primero de esta ley sefiala gqua estdn cobligados al
paqo del I.V.A. las personas fisicas vy morales que, en territorio
nacional. realicen los actos o actividades siguisntes:
l.Enajenen bienas.

11. Presten servicios indzpendientes.

En este caso &l hospadaje se le considera un servicios
1ndependiente y a la venta de alimentos y bsbidas una enajenacidn.
La aplicacion de tasas sera la siguianta:

Articulo Tasa

j¥=) 10% (ganeral)
-5 O%n

2-B &%

Otras obligaciones como contribuvente art., T2:

a)Llevar ragistros ceontables y separacion de operaciones exentas y
gravadas.

b)Facturar y trasladar el I.V.A. , 0 bien cuando se trate de actos
o actividades con el publico en general. el I.V.A. debera estar
incluido en el precio.

c)Fresentar declaraciones mensuales v anualas.

J.Ley del I.M.S5.S5.



fimalidad garantizar el gar2coho humano a la
medica, ia orot N de lss medios de
;a_;a @5 A2C233ar1os para 21 disnestar
togras 1o Zedala derechos v
Oras ol & W23 dunfios de los
rota > 2llz Qe Cardcter 2Cansmico v
CONZIste &n 21 pagod g la cucta obrerc-os 1al gue corresnonde oor
cada trabajador, a: decir, au2 la  gans tirdad o2 los traoajadoras
apartaran  una  part2 o lag s3ra retoanida por el hotael para
antraegarla  al tiempo de  realizar @l pann de las cuatas qua dabe
cubriy te Ultimo. .
arfégimen abligatorio del sa2gure social,

E£s3ta L
salua, 1
;ubsi:t'nhna

individaal
abligacionas

~Dases 42 cobtizacien v de las cuotas obrero gatronales.
—churu de riesgo de trabaja. \
oo d2 snfermodadoz ¢ maternidad.

~Saquru: A2 imval: ssad avanzada Y muerte,
-Sa2quro de auardei ias anna hijos de -asaguradas, sagun
porcentaiz,sobre zalario por cuota diaria. e

Szquiros fFacultativos v adicionales

-Las cuotas se raduciran 2n un 30U
el ragiman obligatorio. o N s E
-Mayores ds 16 v menores as 21 afios. que . no realicen estudios en
planteles de! sistama 2ducativo nacional. O e ot
-Aumentos de2 las cuantias.

~Disminucion de edaa minima disfrutada.

~Modificacidén del salario promedia basa :alculadm

para los nijos:de asgqurados .an

S.Ley del INFONAVIT

Tambign esma lev oroduce repercusiones. acondmicas para el
hatel, PU23 gencrra un gaste  equivalente "al %. sabre &1 salario
diario inteqrado de los trabajadorasy 7el salario diario-integrado
52 determina multiplicando el salario diarie por. 2l Factor 1.045
El patroén esta abligaao

aYAportar oportunamsntes 21 5% dg sus trabajadores.

bA pagar oportunamente de esa  apoirtacidn del 9% de sus
trabajadores al instituto (INFONAVIT)

ciCalculo del 5% sobra base del salario integrado, entendiendo como

salario integrado lo sefalado en el articulo 143 de la ley Faderal
del trabajo.

T.Z.0tros impusstos v obl:ga::aneF

Obligaciones de la industria hotelera.




Deherdn contar <cen los siguigntes permisos otorgadas. par las
auvtoridages respactivas, adamaz de documantos ¥ .- contrales
necesarios oars sU rfuncianamien

t.bizsncia

2.L1canc1a

T.Licenciz N g <
A Licencis

S.Licancis v omotores.

botizancia de treres v marguesinas., :

7.licenzia dz ztacionamiantc).

B.Libro de act d= la comisidn de segquridad 2 nigiene.

F.Libro % vizitas deo raslanentes v aspectaculos. . :
1o.Libro de mdguinaria y motores, en prevision social.
11.Ceduiza h i s

T CEdguta
135.8edula s
t4.Registro
i5.F2aistre da Camars y Turismo.
l&.Registro en la Sacretaria de Turismo.

17. P=q1~tro 2n 12 sociedad da Agtores & Conpositores, por derechos
de Sutor lcontrator .
13.Kegistro de huespadas.
17.R=gistire de descarqea
20.keglamsnto de hoteles.

ragistrados en la Secr=taria de Turismo.

stacion de pesas v n2didas. (S.C) . :
tacidnm a la Direccion de Estadistica.

23tacidn d2 uso de toma de agl.la.

o d2 los operadores de calderas.

o d& funcionamientd de los estacionamisntos.
27.Autor:zacién de los elsvadoras.

S. Tarj=2tas de sa de los trabajadores.
< [nscriocion de samiento y existenc
aimacenablez (o.Ff.n B
0. Yisto buocno del
Sl.istc busno d2 obe
Il.berechos sobre aparatc

contyipuvsnte .
almohole (Lud.alaF0)
alconol

reziduales.

(=.3.a}

de bebidas. alcohflicss .

de bomberos.

l"‘lvli:n.' onicos a base cde monedas

Cuotas sindicalas.

ajCuotas aque se retien=n a2 los trabajadores. E

b)Fagar cubta por  concente e mMAsS1cE que se.. use en 1
a2stablecimiento. .

<) Cuwotas a la Asociacion Macional de actores.

L2y do Turitsmo.

.

Debido 51  gran desarrcllo de la industria  hHotalera en
Mexico el Ciudadane Miguel. de ‘La - Madrid ‘Hurtado, presidente
constitucional 42 los Estados. Unidos Mexicanos decrata el 6 de



febrera  ae 1984 1a Lev Federal de Turisno. esta ley establece
derechos v orligaciones de manera exclusiva a los hoteles y demas
engrasas Turisticas su objetos &s el siguiente: N 3
I.Frogiramacisn de la actividaa turistica.

I1.La promocion, fomanto v desarrollo del turisma.

I1l.La creacidén conservacion, —mejoramiento, pratecdigﬁ"?
aorovechamiento de las recursos v atractivos turisticos nacionales,

IV.La protaccidn y auxilio a los turista

V.La reaulacidn, clasificaciéniny Z:uﬁ:qolﬁ
turisticos. : : - .
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IV.OFERACIONES FRIMCIFALES Y REGISTRO CONTABLE.

. Dentra oe un hotsl se proporcionan gran  diversidad de
s2ivicies, lo cual-regquisre la implantacidn de registros adacuados
para. fines dz control. Todo registro de servizios qua se

proporciona deb2 ser posado de inmediato an  las cuentas de los
huaspedes, considerando aue el  movimiento de entrada v salida de
155 mismos es constante. ademdas los saldos a carao de los huésoedes
d=ben de llevarss exacta v oportunamente. Cada cparacion tisne una
Forma  nue se debe de llenar para su control  ean cada  uwno de las
departamentos, estas a2 su ve: se convisrte an un documento fuente
para el departamento de contabili

N\ .
4. 1. Ingreso par nosoedajs.

El orimer o3ntacto con un hotel o5 a través de una
reservaclon  aque i3 podemos definlr como @@l rpedic por 2l 2ual una
FErsona o arupo de personas solicita alojamiento  al hotel con
anticipacisn a la fecha de su  lleqeda. Las reservaclonss s pusde
realizar en dos formas directa 2 indirect la primera cuando
hac= zersonalments o por telsfona v recta cduando ez a
traves de agencias de viajes u otro tipo de sorvicio turistico.

La operacion de hospedaje de imcia cuando se  recibe en el
hotal una servacidén (ya sea dirscta o indirectamente). Los datos
del hugsped se  anctan 2n 13 heas d2 ressevacidn (forma 1), una ves
que s2  ha verificado i hay © no nabitaciones discanibles. Cuando
finaliza =l dia }as hojas de las raservacionas s concentran  an un
Fsrmats denominads concaniracidn de reservacioness diariasz (forma 2}
uni vez confirmada la roservacion ze debs de solicitar un depdsito
aue  sara  la Ll del bien recibidc! una ver acsptada la
resarvacicn 105  reguisitos ant mancionados deberd
llznarse un los datos del Futuro huesped. al llegar un
huesped. &l preguntarse si tisne ressrvacidn v siosu

o

C2gpuasta es af . debsra  ax Lwna tLsrjeta de registro
s2qun (forma ), cumnnlisnde asi con la ley ige un libro d2
sntradas v zalias ae nuesspedes. En cazo de aue =! cliente no tenqa

v rvacidn, se vera la ocupacion del notsl v decidira si oes
posinle o 0o groporcianar  aleiamisnta,  para despues otargar la
taryata de registro.

Despues de haberse registradd 21 hufsped debe de abrirsele una
cusnta sequn  1a (forma 4) . esta a su ves seran proporcionada al
cajern de recepcien y mediant® la tarjsta controlaras todos los
servicios v consumeos utilizados par el hussoed durante su estancia.
Esta forma equivale a una factura de una empresa comercial o
industrial.

Aunado a esta funcion deberd formularse en las oficinas de
recepcidn una tirilla en 4 tantos con la siquiente distribucion:
1.0ficina de recepcidn (tablero de ocupacidn).

.
Z.Conmutador telefonico

Z.Departam=nto de roperia.



4.0fFizina d2 recepcidn ftablsro de informz
£ original. de estas tirillas es =anvi a la oficina de
r2czpoion donde. a3 colacado 2a el tablero de 1macidn. E1 objate
@5 saber cuantos son las cuartos ocupados v o 2stan vacantes.
-La  tercer copia también  @s temitida al  dapartensentco de recepcion
oincanaouse &n 21 cablero g LNFIrN&CLSH. tietila qus @3 enviada
al coomutador telefdnico proporcionara a  las op2radoras los datos
necesar1os para  atender ' las llamadas qua recibsn o soliciten los
husspades, la tirilla aue 2aviada al deparctamsnto de roperia, la
ama de  ilaves verificara goe la habit 2 est
debidament2 prosentada v o Liapi

i
El

I
-
.
a

- = la oficina a2 vracepcidn
movimiznios de 1oz huaspedes desde 5
2l hotzl. Loas hotelass Yuncionan las 24 lo zusl es
necesario honoer rigs  tarnog dant artamenta, La
arincipal  funcidn del  opersonal  de la malan registro de
huesped moy i t de 1oz tablero:s, 1 de la noche
tendra a su cargo la compraobacidn de los movimisntos an =21 tablero
de acupacizn v la verificacisn de los in artanantales por
iss movumiantos s los hudssoed

Dz acuerdo <con el tablero de  la
intormez quz mostrard la ocupacidn  de
indicandc los datos refsrentes a &ste conc

Loz renortss Formuladas por 21 ama llaves seridn
comprobadaes  por las oficinas  de racepcion contra  los tableros de
acupacidn, =n =1 aismo  informe  aparscara  un  resumen de las
hzbitacionas con gu2 cu=nta 21 hotel. 90 =1 movimientso d=l
dia por uni:dades rentadaz, =1 nunero de hu las habitaciones
=10 cargo, los cusrtos vacio o en reparacisn.
£l porcantajs de ccupacion 1o podemss daterminar mediante la
siguient> formula: nimero de habitaciones rentadas entre namaro de
habitaciones disponible

Jeenuss de elaborar  los informes se verifican los tableros da
ccupacidn an Cc2so de aue ista algan error ya& s por olvido o por
alguna cauza justificada.

‘ol de los
abandonen

a

2@ Foraula un
s JForma &),




.2 Ingraso por alimentos.

£n este departamento de operan principalmente dos seccionas
la de cocina y la de comedor. En la primer seccidn se preparan los
alimentos y el control es al costo de los misma. mientras tanto 2n
el comeador. el control estara enfocado al ing+eso por venta de
alimentos.
Denttro de la cocina el encargado de! departamento es el chef.
El chef debe de ser una oersona con todos los conocimientos tanto
de la preparacidn y combinacidm de los alimentos a preparar en
mands existentes en el hotel. La realizacidn de los
"2a del chet. sus conacimientos 2N cocina ntarnacional
deben de ser amplios ya que come  va azncionz zon anterioridad son
en un alto porcentaje las @ntradas de divis ftusrtes dentvo de la
rama hotelera.

El control de comestibles gse realiza a travées del almacén, el
control de almacen se llevara & cabo modiante un sistema de
inventarios perpetuos, va Que nos permite determinar en cualquier
momento el volumen vy valor de los inventarios. Las salidas del
almacén, al igual que en una emprasa comercial. se haran a través
de requisiciones que seradn autoricadas por el jefe de cocinai el
almacenista debera de formular un  reporte diariamente al
departamento de contabilidad por las entradas y salidas acompadado
de las formas raspectivas.

El servicio de restaurante estara bajo la responsabilidad del
jefe de comedores (maitre), el restaurante podra proporcionar
servicios tanto a huespedes como a terceras personas, el control de
los restaurantes se lleva de la siguiente manera:

Un mesero conducira a los huéspedes a  su mesa vy tomard la
orden en una forma especial, que recibe el nombre de comanda:

(forma 7) é&sta orden se rsaliza en original vy tres copias. la
comanda contiene los siguientes datos: Fecha, ndmero de mesa.
namero del mesero gque  la atiende. namero de  personas, numero de
habitaciém que ocupan. detalle de los alimentos ordenados. La

distribuci1dn de las comandas serd de la siguiente maneras

Original al chef para que proceda a 1a preparacidn de los
alimentos.

La primera copia a la caja para ague el cajero formule el cheque
correspondiente, la segunda copia le sirve al mesero como guia de
la orden que 2sta atendiendo, la tercer copnia sera para el checador
de la cocina para verificar que les alimentos setrvidos corresponden
a los anotados en las comandas. En  las comandas no se debe de
anotat ningun precio va aue 1os precios se anotan en unas formas
conocidas en la rama hotelera como cheque (farma 8), dichos cheques
son formulados por la cajera gue es la que anota 21 importe de los
alimentos. ttos chegues que amparan los consumas deberan estar
foliados y contener los siguientes datos: facha., 21 ndm=2ro de mesa.
numero de m o, numero de personas, nuimero de habitacidn, detalle
da los alimentos servidos vy el importe por cobrar. {.a comanda
debera de estar relacionada con su comanda raspectiva.

“
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as comandas deben de ser entregadas el copitan de meseros para gus
E#s5te a su vezr loz entregue al departamento de contabilidad. siendo
responsables del wso de estas  formas  los  empleados del
artanento. El1 cheaue aebwe 500 or entado  al bhueszped para su
rma  y acentacion, N4 su ves 1o rear rd a la cajera. La
ba Jda E un informe por las vantas del dia que debe
de mostrar el orden proaresivo de  las chazque cortasias, cuentas
pagadas de contado etc. Estas cuentas son llevadas al departamento
de recepcion v &ste a su vezr los devuelve despues de cargar a la
cuenta el cliente los chegues. Al terminar sa turno cada uno de los
cajeros d2l restauwrante harda su corte de caja. determinando el
total de ventas del dia por los diferentzs conceoptos: hugspedes.
crédito, contado, de acuerdo con el informe de ventas (forma 9).
que2 fua formulada an base & les cheques expedidos v 1as comandas
que dieron origen a 1o MIsMOLB, anexande estos documentos a su
rreporte. Una vez checado todas los datos vy reportes, dabera
enviar el dinero a la caja ageneral, utilizando pare est=2 efecto
un sobre de liquidacidén de cajeras, llenando los datos gque en el
mismo se indica (forma 10). El informe de ventas v la documentacian
anexa se dejaran en la oficina de recepcicn, en el lugar destinado
& los reportes departamentales que seran revisados por el auditor
noctuwi-no.

4,3.1ngreso por bebidas.

El reponsable de este servicio es el jefe de bar; ésta
persona debe de ser un especialista en la preparacién de bebidas vy
debera checar que gse sirvan en las cantidades y con los
ingredientes adecuados para el control de los costos de las mismas
v ademas patra el control de la calidad de 1las bebidas que se
preparan. La manera de control de bebidas @s la misma aue la de los
alimentos. €1 procedimiento a realizar es el wmismo.

4.4,.Ingreso po+r setvicios.
foom service.

Cuando uvn huésped solicita alimentos a bebidas a su
habitacien. el procedimiento s=2rd el mismo la comanda la realizara
el checador que serd quisn reciba la salicitud del servicio por via
telefonica. distribuyendo la comanda al igual que en alimentos y
bebibas, al llevar el servicio el meseéro a la habitacion presentara
el chague aue sera diferente al utilizado dentro de los
restaurantes con una levenda que dira room service. obteniendo 1la
firma del huesped. los pasos siguientes son iguales a los de
alimentos v bebidas,

Telefano.

En oste servicio las  llamadas puaden ser locales o de larga
distancia, en el primer caso s2 carga un importe los huéspedes pon
las llamadas aue realicen, @stos cargos se controlan par medio de




una’ heja que tiene la operadora &n el conmubtador, (se aplica =21
carga cuande el huesped pidz2 tono de marcar), para el servicio de
larga distancia es necesario la 1mplantacion de un sistema de
—ontrol, este control sz llava 2 ¢abo por medio  de un volante de
Cargo . por- - servicios teleffanicos de  lsega  distancia  {(forma 11)
anotando  los dates referentes o la conforencia come: nombre del
nugpsged, mamero e cuarto, nombre v ngmero talatonico de la gersona
cen guien solicitd la  conferencia. cirudad, hora en  que camenzd vy
termind la 1llamada, etc. Al terminarses la conferencia telefdnica,
la operadora solicitard al servicio d2 larga distancia de la
compafia de telefonos el tiempa vy 1 costo de la llamada, para
anotar este importe en la cocia del volante d2 cargo v veriticar el

tiempo ou=2 duro la conferencia, la operadora debe de llevarr un
control de las largas distancias (forms 12) aue sera formulado
diariamente por cada una de las cparadoras del conmutador
twelefonicoa. al terminar el turno. Como los otros reportes
gepartamentales, sera depositado en la oficina de recepcidn para

aue 2] auditor nocturno verifique el imports eoperado an laz cuentas
de huwespedes por llamadas de larga distancia durante el dia y
enviado a contabilidad posta2riormente. aneso & su informe.

Lavanderia v Tintoreria,.

Fara su control se gproporciona al huésped una forma con un
namaro de folio, en original y ¢opia, que contiene un listado
completo de la ropas que se usa comdnmente vy en la gque &l anotara
el nimero de prendas que entrega ¥y la clase de servicios gue desea.
Este servicio sera atendido por el ama de llaves, este servicio
puede ser propio del hotel o en concesidn. Al devolver la ropa al
huésped se anexard la copia de la forma en que solicité e! servicio
Jurnto con el importe correspondiante. El cliente firmara de
conformidad y se formulara =1 velante de cargo (forma 13) en
ariginal vy copia, llevando el original a la oficina de recepcién
para que 5@ opere el cargo en la cuenta del huésped.

4.5.Ingreso por otros conceptos.

Los cargog paor otros ingresos se llevarian a traves de un
control de caraos diversos por medio de un volante (forma 14) en. la
cual se registrardn el importe por cargar, vy e1 concepto de la
compra. A este tipo de inaresos se les llamara carqgos misceldneos.

V.CONTABILIDAD.
S.1.8istema de contabilidad.

£l IMCF define a la contabilidad como “"La teéecnica que produce
stematicamente v estructuradamente informacidn  cuantitativa en |
unidades monetarias de las transaccionas que r2aliza una empresa y
de ciertos eventos téenicos qu2 la afectan con el obieto de
- facilitar -a ‘los  diversos interesados en tomar decisiones de
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caracter Financiero en relacidn a dicha empira . En la actualidad

y de acuerds con la legislacion -vigente. 1a etapa previz de
racoleccien de los datos Dar medio  de la documentacian
comprabatoria  adecuada.es  de gran imooriancie @n la vida de la

s

emprasa, va  aue el soporite documantal aue ce de a les poshtoarior
operaciones contoble dependard la reparcusion financieora Lrraves
de los impuestos que reculten a cargo de la misma empresa. E1 usa vy
llenado correcto d2 las formas serd dete@rminante para el éxito del
control de las operaciones de la empresa  que se le considera como
documanto fuente que es 21 primer 2slabén del proceso contable,

S.2.Catalogo de cuentas.

Fara poder euplicar gue o5 un catalogo de cuentas tsnemas aue
definit los conceptes qu2 integran & la definicidn

t.a cuenta es et titule o nonbre de los conceptos bajo los
aue se alasificaran gensricamente todas las  operaciones de la
empresa. tanto en aumertos come en disminuciones de esa partida.
Subcuenta es e! titulo o nombre de los concaptos bajo los que se
clasificarin detalladamente algunas operaciones de la empresa.

El catdlogo de cuentas =23 una lista de cuentas y subcuentas
arredgladas sistematicamente, gue contliene un nimero asignado a cada
una para facilitar su localizacidn y uso.

Las cuentas de activo representan el conjunto de bienes v
derechos que posae una empresa o gque tenga dereche a percibir, de
acuerde a su  disponibilidad deberdn ordenarse en citrculante fijo y
diferido.

Las cuentas de pasivo representan al conjunto de obligacienes
contratadas por la enpresa. Las obligaciones contraidas
representadas en el pasivo tienen diferente grado de exigibilidad
con basa en @1 cual deben de ordenarse las cuentas: circulante,
fijo y diferido.

Capital es la denominacion general de las cuentas que
representan al conjunto de bienes. derechos Yy obligaciones de los
propietarios © accionistas.

l.as cusntas de resultados son squellas que determinan entre

i la utilidact o pardida generada par 21 hotel en &1 pariodo de
oparaciones y pusdan sers
a)fAcreedoras, cemo las aque corrasponden a los ingresos por 1
distintos birenes vy s2rvicios oafrecidos  por interéses vy otras
actividades financieras; por ganancias en el cambio  de moneda
eltraniel etc.
bl Deudoras, como las aue representan disminuciones a los ingresos
nor  concepto d=:  descu2ntos ctorgades por gastos o pérdides por
actividades FINANCIDrAG, por pordidas =129 cambio de moneda
extranjera v 2n gensral por todo concepto de gastos v costos.

El catdlego de cuzntas  dobe de contener el nombre del hatel,
Expresicn de catalogo de cuentas Numeroa de  cuanta, Nonere de
subcuenta. nombre v titwulo e cuentas v subcuentas




Cuentas de balance

Activo

100
101

102

Circulante

Fondo Fijo de caja
Bancos

Inversiones bancari

Cuentas per cobrar

as

incobrables

edificios

da mobiliario v equipo

104 Hueéspedes

105 Farticulores

106 Agenciaz

107 Tarjetas de cradito
108 Cheques devueltos

109 Concesionarios

110 Fesarva para cuentas
111 Funcioparios y empleados
112 Documentos por cobrar
Deudaores diversos

113 1IVA por cobrar

114 Daudores diversos

115 Anticipo a proveedores
1146 Depodsites en garantia
Almacanes

117  Alimentas

118 FHedidas

119 Activos de operacioen
120 Fapeleria y suministros
121, Mantanimianto

Fijo

1509 Terrenas

151 Edificios

152 Resarva dgoveciacidn
157 Mobiliario y Equipo
154 Reserva depreciacien
155 Eauwips de transporte
156 Resarva dgeduccion da

aguipo de transporte
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Diferido

Gastoz pagados por anticipado
Gastos de instalacidn
Rva. Amort. gastos de instalacidn
Gastos de ‘organmizacion

JRva. Amort. Gastos de organizacien

Fasivo
Circulante -

301 FProvesdores

3072 Documentos por pagar

203 Acreadores diversos

304 Deposito para reservaciones
1.85.F.T.

IVA por pagar

J07 Créditos retenidos infonavit
J08 I.S5.R.

309 Cucotas sindicales por pagar
10 Sueldos y salarios por pagar
311 Intereses por pagar

312 Intercambios por pagar

Raservas

320 Lusz

321 Agua

322 Tetléfono

32F I.M.S.S.

324 5% Infonavat

32 Vacacionas

T2 Aguinaldo

327 Indemnizaciones

fuse:s Frimas de antigiliedad
32% Impuesto predial

330 1% s/remuneraciones federales

Fijo

250 Frestamos por pagar a largo plaza.
351 Docum=ntos por pagar a largo plazo
Capital

400 Capitwel Social

401 fFeserva Legal

Feserva de2 reinversidén

Rsultado del ejercicio

ultado de ejercicios anteriores.




Ingreso por
Ingreso por alima2nto

por pebidas

oM teléfone

nar tipntore=ria y lavanderia
por albercas

.POr canchas e tenis 3
Fentaq 4e econcezianarios

Otros 1ng os

Utilidades en cambios

Ajustes v descusntoc

Si1
512
513
514
S15
S16
S17
si18
S19

920
521
§22
5273

Nem

tal
1
4

g
S
S22
g
5
83

S40
541
g4z
G40
544
S5

So0

570

Cuartos

Alimencos

Beb:rdas

Telafon

Lavandar v tintoreria

Albercas

Canchac de tenis

Fentas

Otros ingresos

Costo por alimentos.

Costo por bebidas

Costo por teléfonos

Costo por lavanderia y tintoreria
inas LT

Division d2 cuartos

Ama de llaves

Areas publicas

feservaciones

Recepcion

Bell boys

Alimentos y Lebidas

Cocinas

F2staurantes

Convencionas

Gerente de alimentos vy bebidas
Bareo.

Telafonos

Lavanderia v tintareria
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590 - Lanchas: do tenis

500 Adminigtracisn General

610 . ventas - Rl

420 . Reparacidn. y mantenimiento

tastos de operacidn

700 Divisidn Cuartos

701 Ama de llaves

702  Areas puablicas

703  Reservaciones

704 Recepcion

705  Eell boys

710 Alimentos y bebidas

711 Cocinas

712 Restaurantes

713 Convenciones

714 Gerencia de alimentos y bebidas.

715 Bares.

720 Telefonos

730 Lavanderia y tintoreria .

740  Albercas i

750 Canchzs de tenis

760 Administracién General LU TTEITIT U ST s
770  Ventas

780 kReparacion y mantenimiento.

Las subcuentas de nédminas para todos los centros. de
san: ‘ .
01 Bueldos v salarios

0z
0z
04
ag
06
a7
03
o9

10

Horas extras
Frimas dominicales
Dias festivos
Vacaciones
Aauinelao
Sequro Social
S7 infonavit

%A s/remuneraciones
Mrima de antigliedad.

EN

responsabilidad



Las subcuentas de gastos oor centros de responsabilidad son:
700 Divisioén de cuartos .

01 Rlancos

02 Cristaleria

03 Uniformes N

04 Suministros de limpieza
0S5 Suminisztros de huéspedes
04 Fapeleria v suministros
07 Lavado de blanccs

08 Lavadc de uniformes

09 Teléfonos

10 Correcs

11 Telex

12 Licencias

1Z Bastos de viaje

710 Alimentos y bebidas

Blancos

loza

Cristaleria

Flata

Utensilios de cocinas

Uniformes

Lavado dz blancos

Lavado da uniformes

suministros de cocina

Suministros de servicio

Suministro de bares

Gas - - i D
Hiela

Fletes

Botana de Bares

Suministros de limpieza

Fapeleria y suministros

Telefonos

Correos
Decoracion

Manus

Musica y variedad

Licencias

Cuotas a sindicatos de musicos y actores
Gasto de viaje

Telefono
01 Uniformas

02 Lavado de uniformes
T Fapeleria v suminiztros
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Lavanderia v tintoreria

unifarmes

Suministiros de lavanderia

Fapeleria y suministros.’

Crédito por lavado de blancos y toallas.
Creédito por lavado de uniformes

Crédita por servicios a huéspedes.

740 Albercas

750

Uniformes

Toallas

Lavado de toallas
Lavado de uniformes
Fapeleria y suministros.
Froductos quimicos

Canchas de tenis

Uniformes

Lavado de uniformes

FPapeleria y suministros

Reparacidn y mantenimiento de canchas
Licencias

760 Administracicn Genaral

01
02

Uniformes

Lavado de uniformes

Papeler{ia y suministros

Gastos de vialie

Teléfonos

Correos

FPeriddicos

Fletes

Gastos de relaciones pablicas
Cunotas y suscripciones

Ayudas a sindicetaos

Fiestas a empleados

Atenciones y cortesias
Donativos

Honorarios porr auditoria
Honorarios por asuntos legales
Cuentas malas

Cargos bancarios

Comisiones por tarjetas de credito
Seguros en qgeneral

a2



770 Ventas

Q1 Unifarmes

02 Papeleria y suministros

03 Telefonos . =
04 Correos

05 Lavado de uniformes

06 Gastos de viaje

Q7 Gastos de promocidn

08 Comisiones a agencia nacianales
0% Comisiones a agencias extranjeras
10 Cortesias

11 Fublicidad local

12 Publicidad nacional

13 Publicidad extranjera.

780 Reparacidn y mantenimiento

01 Uniformes

02 Lavado de uniformes

03 Herramientas

04 Suministros de limpieza
05 Papeleria y suministros
06 Teléfonas

07 Correas

0B Combustible

09 Fumigacidn

10 Focos

11 Energia eléctrica

12 Agua

I Pintura edificio

-14 Mantenimiento de jardineria

R ¥y M de 2dificios

R y M elevadores

R y M aire acondicionado

£y M plomeria

R v M planta de energia eléctrica
Ry M mobiliario y equipo
Ry M egquipo de lavanderia
R y M equipo contra incendio
R y M albercas

® y M concesiones

R vy M equipo de transporte.
Ry M calderas

800 Gastos i jos

01 Impuesto predial

02 Depre. acum edificios

03 Depre. acum mobiliario y equipo dE oficina
Q4 Depre. acum equipo de transporte

ax
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05 Amort.. gastos de instalacidn.
@& Amort. Qastos de organizacién
07 Derechos zona Faderal.

5.3 Cuentas especiales.

Dentro ue ia induztria hotelera tenemos cusntas especiales
que son manejadas dentro dz  la contabilidad del hotel a
continuacidn manciono la forma de 91stro Jde a2stas cuentas.

104 Huéspedos.

Esta cuenta muastra los saldos por cobrar a huaspedes derivados
de todos los servicios que proporciona =1 hotel! y se acredita por
loa cobros efectuados al salir el huésped. por ajustes y descuentos
otorgados. su saldo sismpre serd deudor vy se integra con la suma de
los saldos gue nuestran los folios en cajas de recepcidn.

105 Particulares.

Se integra por las cuentas de huéspedes que salieron firmando por
tener creédito con el hotel y se actredita por el pago de la misma.
1046 Agencias.

Se integra por las cuentas que pagan con cupdn de agencias, se

acredita por los pagos recibidos o por su cancelacion.

107 Tarjetas de credito.

Se integra por las cuentas de los huéspades que pagan con tarjeta
de crédito, se utiliza una subcuenta por cada una de las tarjetas,
s@ abona al hacer el depdsito en el banco correspondiente o par su
cancelacian.

119 Almacen de activos en operacidn.

En este almacén ze guarda todo lo relacionado a loza, cristaleria,
plata, blancos y utensilios de cocina de los cuales cada area de
servicio mantia@n2  un tock para el uso diario que debe ser
suficients para todos los aventos que hayan de realizarse en el
hotel., Se carga a una cuenta de resultados especificos por tipo de
activo de acuerdo al area de corresponda.

120 Almacen de papeleria v suministros.

£n este almacén se guarda todo tipo de papeleria impresa
folleteria todo 1lo relacionado al servicio de huéspedes como
puaden ser gcervilletas de pepel. papel de bafo. articulaos de
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limpieza, s@° carga a . resultados--en-el  area correspondiente de
acuerdo a la reguisicidn de sslida del’ almacen. ; o .

04 Depdsitos para ressrvaciones.

Se acredita de los dendsitos hecnos para garantizar una reservacidn
de2 - una habitacion que se ocupara a futuro., se prepara un listado
por  fechas age llegada con el nombre el huéesped y la.cantidad
recibida, se carga por las aplicaciones al huésped o por las
devolucienes hachas por cancelaciones anticipadas de reservaciones.

322 Feserwva de telefonos.

Diariament® el departamento de teléfonos elabera un  reporte de
llamadas de larga distancia hachas por los huespedes del hotel. asi
como otro razporte con  llamadas de larga distancia hachas por los
ejecutivos g2l hotsl, se carga a los huespades en sus fFolios
respectivos v =1 sagundo se carga a resultados en el departamento
al gue corresponda el 23ecutivo, dicho reporte contiene ¢l costo de
la llamada mas un cargo adicional por el servicio prestado mas =1
IVA se abona por 21 costo de la llamada. al final del mes nos va a
mostrar 21 importe por pagar de las llamadas de larga distancia.

Ingresos

ta contabilidad en un hotel se maneja por centros de
responsabilidad.

SO0 1ngresoc por cuarto.

Muectra los ingresos por la ranta de cuartos y la de salones, éstos

se pude subdividir en individuales, grupos o paquetes. de acuerdo
del ingreso de los huéspedes.

S01.Ingreso por alimentos.

Muestra los  ingresos por alimentos de acuerdo al adrea en donde se
proporcioné el servicio. en la mayoria de los hoteles hay planss
que traen incluidos los alimentos.
S02, Ingreso por bebidas.

Muestra los ingrasos por bebidas de acuerdo al d4rea en donde se
proporciond este servicio.



S0Z tnaresos por-telafons

Muestra los ingresos por servicio ae teléfono a los husspedes de
llamadas localss, -llamadas. de- larga.distanci Yy 108 cargos por:
servicios de oparadora. N T o R o

S04 Ingresos por lavanderia vy tintorer{a,'

Muestia los ingrasos por lavado y ﬁlanchadq;de,FOQAja’huésnedesa

S05 Ingresc por albercas. '_ L v]l

Muestra los ingresos que se obtengan-en-las areas-de ‘albercas, como
admisidn. renta de cabafas o colchones, cargos potr - perdidas de
toallas, etc.

S06 [ngresos por cancha de tenis.

Muestra los ingresos que s2 obtengan en las canchas: de tenis como
pueden ser la renta de canchas, renta de raquetas vy pelotas,
lecciones de tanis impartidas por el profesor. :
507 Renta de concesionarios.

Son los i1ngresos por la renta de locales que van a proporcionar
servicios adicianales a los hu@spedes.

809 Utilidad en cambios.

Muestra la utilidad o pérdida obtenida en el cambio de la moneda
extranijera recibida en cajas de recepcidn

S511-519 Ajustes y descusntos.

Debido Fundamentalmente al requisito de la ley del IVA en su
articulo 7o y =1 reglamento de la ley del IVA en su articulo 17 en
donde sefiala oue se debsrd eupedir una nota de creédito por las
devolucianes que e  hagan, por lo gue 2stos ajustes se llevan
direttamente contra la cuenta de ingrasos correspondiente.

Costos

$20 Costo por alimentos.

Se  obtiene de sumaer las reguisiciones d2 salida del almacén de
alimentos mas el inventario inicial. menos el inventario final de

la existencia de alimentos en las cocinas, al costo se le resta el
costn de comida A empleados y el costo de cortesia a invitados.

4k



S22 Costor a2 teléfonos.

Sa obéiene de sumar los carqns uue la ccmpanxa de tnlerano= hace
por concepto de llamadas 1cca1es llamgdaq de larua d15tanc1a Mmas
la renta del conmutador.

5#“”&20 Nomlnas -

nsabilidad’con @l objsto de
o y:prastaciones. pagadas a

La némina == maneja por centros da resp
que cada uno de ellos muestreilos: salav
los empleados.

Gastos de opsracién

Los gastos también se manejan por Cenﬁrn esponsabilidad.
700 Division de cuartos.
7001 Blancos

Se carga por las salidas del almacén de activcs de 'p
la compra directa ae sdbanas, colchas, etc..

7002 Cristaleria

Se carga por las salidas del almacén de a:txvus de nperac1d Q por
la compra directa de vasos, copas, etc. f N

7005 Suministros a huespedas.

Se carga por las salidas del almacen de papeler;a y suministros de-
kleenex. toallas etc.

710 Alimentos y bebidas

7101 Blancos

Se carga por las requisiciones de salidas del almacén de act vDs en
operacion o par la compra directa de manteleraa.

71U22 Mdsica y wvariedad

Se carga por el costo de la masica en la dreasi:la brumacidn‘de
shows, permisos =t : TN
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Lavanderis v tintoreria

73004 Credito por lavado de'blancos. y toallas.

£1 departamento de lavanderia reauiere del almacén todos los
productos qQuimicos. .y de limpieza necesarios para el -lavado de
blancos y toallas, de ahi.que mediante un _informa mensual dzl total
de prendas lavadas.de cada drea se prorratees.gl costo en cada drea
a la que se dio el ssrvicio, acreditindoss a esta cuenta

77006 Crédito por servicios-a huéspedes.

Representa el costo del servicio de lavado de ropa a huéspedes y se
carqa a la cuenta de costo de lavanderia vy tintoreria.

770 Ventas
77008 Comisiones a agencias nacionales.

Se carga por lags comisiones pagadas a agencias de viajes nacionales
por los huespedes enviados al hotel, los porcentajes de comisidn
son dz2 acuerdo al contrato establecido y pueden ser de un 104, 19%
6 un 20%.

77009 Comisiones a agencias extranjeras.

Se carga paor las comisiones pagadas a agencias de viajes
extranieros por los hueéspedes @nviados y los porcentajes varian de
acuardo al contrato zstablecido.

5.4 Subcuentas de resultado deudor.

Las cuentas de resultado deudor a manejar son las siguientes:

i.Sueldos vy salarios

2.%equro Social N
S.Impuesto del 1%

4.Uniformes v su mantenimiento.
S.Comida cnpleados.

b.1.v.A8

7.Lavandaria

8.Tintor=aria

F.Suministro de huéspedes
10.Articulss de limpieza

11. Gratificacicnes

ag



12 Aterciones v as
1i.Utensi1lios de ras v cocinas
1z

g;.;s'r"ﬁ’;‘vl\]:‘DEE;;r’JElGnEZmeno'.eﬁ ge mam ESTA TES‘S Hﬂ BEBE
fizzas v saii e SAUR BE LA BIBLIOTECA

8 dAgua
1?9 Combustible para caldera
20 Combustible para cocina
21 Comisionss sobre com

u

]

22 Comor de p=eiodicos y revistas
27 Donativos -

24 Derecno holez

25 Facales

Z& Cuotas v suscripciones

27 Servicio postal y telegrafico

28 Batanas

27 Ippuestos no ratenldos

0 Focos

31 Ferdida en cambios

Z2.Diferenci1a i1nventarios y almacenes
I3.Depreciacion de adificios

, Z4 Depreciacidén de mobiliario vy equipo
t 35 Fintura y decorscidn

i 36 Primas daz fianza

' 37 Suministros por refrigeracién

H 38 Rzparaciones de todo los equipos
I% Reposicidén de blancos.

' 40 5% infonavit.

S5.5.Guia contabilizadora.

El catalogo de cuentas siempre debe de acompanarse de un manual
qua contenga las instruccion2s con respecto a las cuentas, ayudando
asi a la aplicacidn = interpretacidén de las operaciones registradas
en la misma. L.os datos que debe de contener la guia contabilizadora
en relacion a las cu=ntas deben de ser: nombr2, naturaleca. de que
se cargan Y los movimientos por los que se abonan, como ejemplo:
Huespedes.

P Se carga de la renta de cuartos y demas consumos realitados en los
distintos departamantos por los huespeades., controlandose
individualmants2 en las cuantas gque se manejan 2n la oficina de
recepcisn. 5@ abona cuando @l huesped haga los pagos parciales o
cusndo, al abandonar =21 hotel la liguide totalmente, va sea de
contado o con  tarijstas de -edito. El salde de la cu=2nta es de
naturaleza deudora, nas representa el impart2 de las cuentas
activas que se manajan en la recepcidn de huéspedes dque alun ze
encueantran en el hotel.
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S.6 Frincipales libiros vy auxiliares.

El proceso contable . tiene cinco . fazos .que..son -'las que
canstituven la t@cnica de contabitidad.. en donde las fases son:

1. Recopilacion de datos (documento fuentel et L

2. Clasincéézén de cuentas y subcuenta" (catéfugu’de cuentas)

4. Re»umen (nstados financieros o repartes)

5. Interpratacidcn de estados Flnancxeros (tcma de decxsxunes)

— Operacionas

~ Facturas/Remisiones

- Pé6liza de cheque o diario

- Diario/Mayor - : ) [,
- Informacién contable

~ Decision

Al igual que en una entidad comercial-el maneio de lus libros
contables ‘es de diario y mayoi. .

5.7 Informacién financiera.

El resultado del proceso contable se vé reflejado en la
informaciaen Financiera que <c2 obtiene como resultado de la
contabilizacidén de todos les registros de control de cada uno de
lps departamentos.

El Gerente general recibe informacidn diaria de todos los
departamentos que conforman al hotsl. A oste reporte se le denomina
reporte diario a la gerencia y muestra las ventas diarias
acumuladas por el mes vy afo. asi como estadisticas sSobre
habitaciones v porcentajes de ocupacion. muectra un andlisis en las
cuentas por cobrar v del saldo on bancos.

El reporte diario de costos de alimentos v bebides presenta la
informacidn relativa al cozto diario de los miznos  ademds de las
ventas respectivas de cada uno de los establecimientos con gue
cuenta el hotel., ya sea bares o restauwrantez.  FPresenta también
informacion relativa al numero de cubiszrtes servidos vy precio
promnaedic pow bierto.

£1 departamento de contabilidad oresenta  mensuvalmente los
estados tradizionzles aua son:




[. Estado 2 resuitados gzneral o conspligado.
II. Estsdo de racultados departamentaless.

Las estados de rasultados departamesntales - aue se prasentan son
los siguientes: . :
1. Estado de resultados de habitaciones
Z. Estado de resultados ce alimentos y bebidas
3. Estado da resultados de teléfonos
4. Estado de regultados de lavanderia v tintoreria
5. Estadc d= resultados de otics inaresos
&. Estado de zultados de administracidn v generales
7. Estads sultados de r8oaracion y mantenimienta
8. Estado sultados de ventas
?. Estado de resultados de gastos fijos

VI. CONTEQOL INTERNG

4.1 Concepto vy objetivos.

E1 control interno es el plan de organizacidén de todos los
métodos y procedimientos que 2n farma coordinada son adoptadas por
una emprasa para salvaguardar sus activos, verifica la
razonabilidad vy confiabilidad de la informacidén financiera vy la
adhesién a las politicas preestablecidas por la administracién,

El control de la ampr=sa presenta dos aspectos importantes, el
externo y el interno.

€1 CONTROL INTERNO 1o lleva a cabo en su mayoria el auditor
nocturno (empleado d2l hotel) v controla los siguientes aspectos:
1. Facturacion
Control de las extras
3. Cantrol de entradas y salidas de efectivo
4. Control de compras
S. Control de los departamentos de:

a) Alimzntos v bebidas
b) FRoperia

c) Lavanderia

d) Miscelaneos

El CONTROL EXTERNO es realizado por una persona ajena al hotel y
controlaz
1. Las tarifas do alojamienta
2. Ocupacidn de los hoteles
3. Estadisticas para presentacidn ante la S.T.

El auditor nocturno 2s  la persona encargada de verificar el
movimiento diario de las cuentas del hugsped. por tal motivo es el
elemento mas importante del control interno. Soen labores del
auditor nocturno:

a) Veriticar los i1nformes departamentales con las cuentas de los
huéspedes.

b) Comprobar qus los saldos sean correctos.

z) Revisar los  ingresos correspondientes a los conceptos de
alimentos, bebrcas y habitaciones.



&.2 Control interne en hospadala.

B Fara €1 <trapajo de revicidn en  ésta area 2l auditor nocturno
debera procedsr de la siguiente mansrat . . B .

1. Verificar los ingresos por departamentos N
2. Verificar v comorobar los inaresos correspondientes al alquiler
de habitaciones

3. Formular el informa de! movimignto del dia en las cuentas de los
huéspedas

4. Verificar la exactitud del saldo de las cuentas

Fara varificar los 1ngresos por departamentos debe de revisar vy
cotejar todos Loz cargos que loz departementos havan efectuado a la
cuenta del cliente. Fara wvarificar vy comprabar los ingresos
correspondientss del alquilar de habitaciones deberd proceder de la
siguiente Forma:
a3 Comprabar que el informe total de ventas aparezca en el informa
de ocupacidn.

b) Comparar =! informe de ama de2 llaves con el de ocupacidn.

c) Verificacion del informe de ocupacién en 1o referente a tarifas
turnando a 1la gerencia. para su aprobacién los descuantos y
cortesias.

d) Verificacidn del folio progresive de las cuentas de huéspedes
pagadas, asi como de las carrespondientes tarjetas de registro.

2) Archivar en orden numérico las cuentas. y n orden alfabatico
las tarjetas de re=gistro.

&.3 Cantrol interno d= alimentos y bebidas.

El control establecido dentro de éste departamento esta en
funcion de las comandas y cheques (término meramente hoteleral.

Su manejo debera estar sujeto a lo siguiente:
a) Comprobar la numeracion progresiva de los cheques de restaurante
Yy bares expedidos.
b) Comprobar la numeracion progresiva de las comandas originadas en
el arga de cocina.
) Comptobar que los cheques se encuentran registrados en orden
numerico de los que son cancelados por 21 Chef o Maitre.
d) Verificar la suma de los reportes de los cajeros.
e) Turpar a la gerencia para su aprobacidn, los descuentos y
cortesias concedidas.

VI1.CASO FRACTICO

7.1 Flanteamiento

i
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Durante los orimeros.dias del mes de a2nero: de. 1990, se llevan a
cano las siquisntes operaciaonas con’las siguientes saldos iniciales
2n el hotel =21 Emperador. s R : v

Ah. El hotel emgerador inicio sus operaciones’

Saidas: e :
£ancos FLOA7O0G, GG, D0 :
Inv. alimencos 67 000,000.00 .

Inv. bebidas 07000, 000 QO At

Suministros va. &E7300,000.,00

Capital Social 0,00

1. La Srita. Mariana Barza Lemus realiza’una reservaciin vy ocupa su
habitacisn por el periodo compbrendido. del .& .al 19 de enero de 199C.
Fara efectos de la reservacién deja un depdsito en la caja de
ressrvaciones por %300, 000,00 {(costo por noche ) para vespaldar su
estancia. El decdsito se realiza a traveés de un baucher.

Z2.Durante su astancia en 21 hotel la Srita Marians Gar:za realiza
dos dasayunos can un costo de $15.000.00 y $45,000.00
raspectivamente.

3. LA Srita. Mariana Garza hace uso del servicio de tintoreria en
donde le lavan & prendas. ademias vrealiza llamadas de larga
distancia. Las tarifas de estos servicios son las siguientes:
lavado de prendas $15, 000.00

Llamadas de larga distancia F20, 000,00 Y $18, 000. 00
raespectivamente.

4.La familia Rivera hace2 uso del servicio de restaurante y paga
F199,000,.00 en efectivo ( la familia no se hospeda en el hotel ).

Y.La Srita Mariana Garza liquida su cuenta en @l hotel =21 10 de
engro de 1990 con tarjeta de crédito Banamex T44787-56.

b6.E1  Sr. Esteban Mayo hace una resa2rvacidn por 3 noches los dias
11,12 y 17 de enero. nos envia un chague pot 1, Q00.00 en calidad
de deplisitos que ampara una noche.

7.E1 10 de anero en la discotec del hotel tenemos un consumd por el
St. Javier Salis de $150,000.00 v IVA que nos liquida en 2fectivo
(E1 Sr. Solis no se hospeda en el hotel ).

B.5e realiza una compra de blancos poar $Z27 200,000,000, La operacidn
se realiza con chegue.

?.E1  Sr. Antonio Magallanes hace su  reservacién vy ocupa 1la
habitacidén del 10 al 13 de enera  de 1990, d2ja un depdsito como
garantia de una noche, realiza llamadas de larga  distancia por
FLT5,.000,00 ¢ IVA




10.€1 16 da. ensro el Sr. Jos@ Antonia Magollanes ocupa el servicio
de [Dom Service..su consumo @s por 575,000,000 + IVA quéiliquida con
una Firma payra gue 3&a cirgado & su cuental

i1.82 cobrra 21 alauiler de las concesidnes de los locales A, B, C,
0 Y-E. La tenta menswal asciende a $27000,000.00, HLUT000, 000,00,
9504000, 00, $250, 000,060 v $700,000.00 respactivamente. E

2., Elabore lo siauiante:
Acsientos de Diario

Forrmas respectivas nara el control de servicico.

Roportes:

1.Concentracidn de reservaciones diarias .

2. Informe diaric de ventas

. Informe diario del departamento de teléfonos

A .Estado de rasultados y Balance General.




HOJA DE RESERVACION

NESERYADON CONFENADA
% LISTA OF ESAAR
Nombre_MARIANA GARZA LEMUS
Legeds___6_de Enero de 1990 Suda _10_de Enero de_1990
Tipo decusno. Junior suite . Predo _S300,000.00
Usgs Via__Por su cuentn _  Hos 9:30 a
Hecha pax, Jordana C. Tait 553-45-72

Paga Tarjeta Bananmex Deodsita__ 5 300,000.00

Fecha, 3 de Enero de 1690 TYomds pw__Jordana C,

HOTEL EMPERADOR;S.A
TARJETA DE REGISTRO

6 de Enero de 1990,

MARIANA GARZA LEMUS

O3t o BENERTI RETV A

CRAIAD ESTADD CUARTO
México D.F 511
PROFES) TARIFA.
DI%NENADORA DE MODAS $300,000.00
RACIORALIDAD No. PERSONAS
MEXICANA 1
COCHE PLAZAS No. EMLEADD
L SHADOW HLN 293 JCL

ESTA Aus S




HOTEL EMPERADOR,S.A.
CUENTA

WOMBRE OFL CUENTE FOUD
MARIANA GARZA LFMUS 08876-4
GOMEIL0
Costera Miguel Aleman #4567
REG. FED. CAUS. Tm UM REG. CAMARA COMERCID
L_]m a10104 194707 40270
CUARTO FOU0
511 3456
FECHA | SWE CUARTO CARGOS CREDITDS SALO0 SALGD ANTERIGR

6-1-30{ DE 511 $300,000.0¢$300, 000

6-I-90) T-LD 511 $22,000 $278,000

6=-I-90{ HA 511 $330,000 S -52,000

7-I-904 RES 511 $ 16,500 S 68,500

7-1-90] HA 511 $330,000 5398, 500

8-I-901 HA 511 $330,000 $728,500

9-1-900 RES 511 S 439,500 S278,0600

9-I-9 HA 511 $330,000 $11108,00
10T Tall 511 519 800 S1°127,80
10190 TIN 511 S_B2 800 S10210 300
10-T-90 HA 511 $330, 000 $11540 3OF




098
COMANDA
FECHA MESA « MESERD NO. DE NO. DE
PERSQRAS ‘HABITACION
7-1-90 12 jan ¢ gy
CONCEFTO

1 Jugo de Pifia envasado (Del valle)
1 Jugo de uva envasado {Del Valle)
1 fraco de Mermelada de Zarzamora de 200grs.

NO PAGUE £STA NOTA ES COMANDA DE RESTAURANT

(Kraf)




fouo | 3O
CUENTA (O CHECK)
ME& HOEM 680104 MU 94707
FECHA MESA MESERQ ND. DE : NO. DE
7-1-90 12 Jay PERSONAS HABITACION
1 511
RESTAURANTE PRINCIPAL
concerTo WiPORTE
DESAYUNO TIPO IALAMNDES $15,000.00
I.V.A. 1,500.00
TOTAL $16,500.00
${
™ 204
COMANDA
FECHA D) WSRO 0.0 N0, 0€
PERSONAS HABITACION
9-1-30 9 JaM 1 511

CONCEPTO

1 Jugo de uva envasado de 50Cml.{del Valle)
1 lata de jamon endiablado de 200grs (herdez)

NO PAGUE ESTA NOTA ES COMANOA DE RESTAURANT




CUENTA {0 CHECK)

oo S0y

RED, LYA.

HOEM-680104 194707
FECHA MESA MESERD N0, DE 0. DE
PEASONAS HABITACION
9-I-90 S JAN 1 9511
RESTAURANTE PRINCIPAL
CONCEPTD IMPORTE
DESAYUNO INTERNACIONAL $45,000.00
I.V.A 4,500,00
TOTAL 549, 500.00




DS DOV TR Ll o ENV

VOLANTE DE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO

1348
fECM 61200

NOMBRE - CCUARTQ ND.

MARIANA GARZA LEMUS 511
FECHA SNB CUARTD, TMPORTE,
6-1-90 511 S 20,000.00 + IVA
NO ESCAIBA EN ESTE ESPACIO

PERSONA LLAMADA TIEMPD IMPORTE

NOMBRE HORA

Javier Cruz 8:30 PLER
TIoAD TERMINA

México, D.F. 8:50
E5TADD PRNCIPID

. 8:30
TEL. NO. MIKUTOS araL

553-43-64 20 v $20,000.00 |+ IVA

FIRMAQO POR




VOLANTE DE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO
1456
S —
reoua _LO-I~90

NOMBRE - CUARTO NG,

MARIANA GARZA LENUS 511
FECRA Sine CUARTQ IMPORTE
10-1-90 511 $ 18,000.00 + IVA
NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

PERSONA LLAMADA TIEMPQ IMPORTE.

NOMBHE HORA

Javier Cruz 9:00 M-
CIUDAD TERMINA

vegoion DoFs 9:15
ESTADD PAINCIPIO

D.F. 9:00
TEL KO, MIKUTOS Tt

553-43-64 15 518, 000,00 |+ Wf

FIAMADO POR




TINTORERIA

105
Na,
rerwr_1—-1-80
CUARTO NO.
MARIANA GARZA LEMUS 511
FECHA . SiMa CUARTD IMPOARTE
10-I-90 511 $75,000.00 + I.V.A
NO ESCRIBA EN ESPACIO
CONCEPTO
LAVADO DE 5 BLUSAS uroRTe
PLANCHADD USTA NO.
LAYADO EN SECO USTA NO.
12 $75,000.00|+1IVA

FIRMADO POA




0 165
| CUENTA (O CHECK)
me HOEM®680104 l'“‘" 194707
FECHA MESA MESERD NO. ¢ 0. OE
PERSONAS HABITACION
10-I-90 10 MIA 4 no Huéspe|
RESTAURANTE PRINCIPAL
CONCEPTD I IMPORTE
4 Comidas tipo bufet $ 195,000.00|

I.V.A. 19,500.00

TOTAL - $214, 500,00




HOJA DE RESERVACION

Esteban Mayo

HESEAVACKIN CONFAMADA

N USTA OF £SPEAR

Hombre

LUegada 11-I-30 Saligs __13-1-90

Tipo de cuarg__Junior Suite Precio _S300,000.00 + IVA

Liegs  Via, Por su ducto Hora 8:30 a.m.

Hecha por. JCL Teidt, 611-4i-68

Paga cta cheque Banamex Debsite 5300,000,00
9-1-90 JCL

Fecha

Tomada  por.




foo 185G

COMANDA
FECHA MESA MESERQ N. DE 0. DE
PERSONAS HABITACION
O—I- t
10-I-80 23 CAR 3 No huésped
CONCEPTO

2 Botellas de BAcardi anejo de 450ml.
10 Cocacolas medianas.

N0 PAGUE ESTA NOTA £S COMANDA OF RESTAURANT




o 136

CUENTA (0 CHECK)

ML HOEM-680104 MEWA 194707
FECHA MESA MESERD N0 0E 0. OE
PERSONAS HABITACION
10-I1-90 | 23 CAR 3 No Hués.
BAR CRISTAL°DISCO
RERIONNNSOERINOBAK
CONCEFTO IMPORTE
2 botellas de bacardi aflejo $120,000.00
2'servicios 30,000.00
SUBTOTAL $150,00Q.00
I.V.A. 15,000,00
TOTAL $165,000.00




HOJA DE RESERVACION

- RESEAVACION CONFIRMADA
oW UsTA Of ESPEAR .

Nombre José Antonio Magallanes

Lirgada __10-I-90 Saids _13~1-90

Tipo de cuart__Suite Ejecutiva Precio _S5450,000.00 + IVA
Uega Via__Por su copducto  He 9:00 a.m

Hecka por. ACL Tetdl___556-48-90

Pega— AMEBTCAN EXPRESS _ __ Depdsito__S:

Facha. 10-T-90 Tomada  por. JeL

TARJETA DE REGISTRO

HOMBRE
José Antonio Magallanec
DIRECCION FAYOR DE ESCRIBIA LETAA OF MOLDE
Paseos del Rfo No. 549 Paseos de tasquefla
A ESTA AT
Yexico b.F. e, g
PROFESION TARIFA
ARQUITECTO $450,000.00
HACIONALIDAD No. PERSONAS
MEXICANA 1
COCHE PLACAS No. EMPLEADD
TOPAZ 89 HLM 850 JCL
DESO £STA Alos tres ons

T




KOMBRE DEL

CUENTA

CUENTE

0Ll

09876-20

losd Antonio Magallanes
BOMICILIO
Costera Miguel Alemén # 4567

REG. FED. CAUS. REG. VA NUM_ REG. CAMARA COMERCIO
HOEM~680104 184707 40270
CUARTO NOMERE Fou0 N
302 3580
FECHA SIMB. CUARTO CARGOS CREQITOS SALOO SALDD ANTERI
10-1-99 T-HD 302 $148,500 $148,500
10-I-94 RS 302 $104, 500 $253,000




i
{
i

VOLANTE DE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO

NO. 1520
: fECHA 10-T-090
NOMSRE - CUARTO KO,
o José Antoni Magallanes 302
FECHA SiMg CUARTO IMPORTE
10-I-90 Tel LD 302 $ 135,000.00 + IVA

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

PERSONA LLAMADA TEMPD I1PORTE
—
NOMBAE HORA
M- PM
Claudia Dewin 12:00 A $ 135,000.40

[T TERMINA

San Pedro California 12:30
157400 PRINCIPY

California 12:05

NO. MINUTOS o
9116 9087689 25 TOAL 5135,000.00 J+ IvA

FIAMAQO POR




190
COMANDA
ME MESERD NO. DE NO. OF
i s PERSONAS MABITACHON
10-I-80 XXXXXXXXXXX| DER XRXXAXKXXKX 302
CONCEPTO

1 Frasco de Mayonesa de 200gr.
1 Frasco de salsa catsup de 250 BrS.
2 Refrescog de cola.

KO PAGUE ESTA NOTA ES COMANDA DE RESTAURANT




CUENTA (0 CHECK)

Total

REC MG VA
HOEM-680104 1947Q7
FECHA MESA MESERD ND. O€ HO. DE
PERSONAS HABITACION
DER XXXXXX| 302
ROOM SERVICE
CONCEPTO IMPOATE
1 club swandich $35,000.00
1 Hamburguesa 40,000.00
2 Refrescos de cola 20,000,00
subtotal $95,000.00
I.V .a 9,500.00

$ 104,500.0¢




ASIENTOS DE DIARIO

PPN

BAMCOS ' . 1007 000, 000, 00

Inv Alimentos & 000,000, 00

1nv_Bebidas FOTO00, 000, OO

Suministros varios &7 T00000, 00 X .
GCapital Social . 1427 300,000, 00

‘Asitento de apartura. SRS

Caja de FRasryvaciones 300,000, 00 ; : ‘ .
Depesitor nara reservaciones 33007 000.00
~fiegistro del depgGsiteo Mariana Garza' Lemus Habitacion: S11¢

Hueéspedes
Mariana Garza $66,000,00:
Ingreso por alimentos
IVA por pagar 3
~Registro del servicio de restaurante Hablt
130,

511 chEL 130 vy

Costo alimentos $30,000, O
Almacén de alimentos
-Registro del costo por alimento.

Lz
Huaspedes :
Mariana Garza $124, ;-00 00

Ingreso por telefono -

Ingreso por tintoreria

IVA por pagar :
~Registro de saervicios varios hab)tac

-l
caja restaurante principal 214, 500

-~ingreso por alimento s .000 00
IVA por pagar

~feqistro de la comida tipo bufette -F.bl

—fa— . :
Costo alimento $‘?7.500 Q0 . .
Almacen de alimentos $97 . S00.00



S :
Depdsitpo para raservacidn RSO0, 000. 00

Ta:Jetas a2 cramito 17540, 300, 00
Huesoedes - E ’

.. Ingreso por hab;tacxdn

IVA por pagar - 3

-Regis stro de 1z’liquidacidn ‘de i arxta M
a1t. .

. E g
Caja de: reservaciones t*OO GO0 .00

©-Depésito para reservaciones™ i
~Registrc del depésitc para la reservacion del

-7
Caja dicotec $LET 000, GO - :
Ingreso por bebidas $150,000. 00 B
IVA por pagar 15,000.00
~Registro del consumo en el Bar cristal-discotec chek’
~7a— B
Costo de bebidas $75,000.00 : ST
Almaceén de bebidas $75,000.00 -
~Registro del costo de las bebidas. :
: -8- S
Gastos divisidn habitaciones $27200,000.00
IVA acreeditable 220, 000, GO
bancos : “’420.000 Q0
—Compira de blancos ssgun factura 1879 Tersa,-S.A.——- wdiny
-
Caja de reservaciones %450, 000.00
Huéspedes
José Antonio Magallanes 148,.500.00.
Depésito para resetrvaciones %450, 000. 00
Ingreso por teleéfono 135,000, 00
IVA pot pagat 13,500.00
-Registro del depdsito y otros gastos del Sr Magallanes.
-10-
Huespedes ..
Jose Antonio Magallanes $104,500.00 | E
Ingreso por alimentos $9G, 000.00
IVA por pagar P.500.00
—Registro del Servicic de Foom Service . chek 125
~10a-—
Costa de alimentos 547, 500.00
Almacén de aliaentos “H47, 500,00

~Registro del coste por alimentos del Room Sarvice.

~
%)



Zancns N - i ST B
Rentas—an conceésidn . §7800, 000, Q0
IV poripagar i g ; © 580, 000,00

-Registro del cobro de-la- a . locales en concesidn




“OTEL SMPERADOR, S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL. AL L0 DEENERD LE 1990

acTIve R T pastvo

Circulainte’ s - - - y
csja de reservaciones $1°0S0,000 Depésitos reservaciones %750, 000

Cajia de restaurante 214,500 - Impuastos potr - pagar S34,800
Caja de discotec - 165,000 .
Bancos . £ UI0379460,000 0 SUMA PASIVO %1°334,800
105°389. 5007 CAPITAL -
- e .-Capital Social 1427 300, 000
Cuentas por cobrar Utilidad dol periodo 7 599,000
Huéspedes 253,000 . .
Tarjetas de Credito 17540,000°
. SUMA. CAPITAL .- - 147°898,000
1°793,300 R . ;
Inventarios
Alimentos 57825, 000, .
Bebidas 297925, 000
Suministros 6300, 000
% 42°050,000
| ‘ - 3 - .
‘ SUMA EL ACTIVD 31497232, 800 SUMA PASIVO'Y CAPITAL $149°232,800




HOTEL EMFERADGR, S.A. DE TV,
E3TADO DE RESULTADDS

U POR EL FERIDDO DEL 1o AL 10 DE EMERO DE- 1‘7?&?
k Ingrasos ‘Coste - 'U{V;_ilrida\j_‘ R
netos . REREE

Habitacidn ’ : $17500 ., 000 . o ,751’_75130_.'0 :
Alimentos . .. 350,000 TP175.0000° e 175,000
Bebidas - e 150, 000 789,000
Tintoreria® : e 7S . 000
Teléfonos . 173, 000

Renta de locales’ 17998, 600

| §7800,000

Gastos de habitacianes

UTILIDAD DEL PERIODD s ~57598;000



. CONCENTRACION DE RESERVACIONES DEL DIA

FECHA 9-1-90
|- wammacon ok
NOMBRE No. cugra | woma { PO HECHA POR 7AGA | we. ) OBSERVACIONES
rRsuastran]asg 1EGADa | SiT0 20¢

Esteban Mayo 1] jg 300 8:3Q0 Tn{ JCL Ch e




INFORME DIARIO DE VENTAS
10-I-90

ﬂml_ﬂ____._—_
Ty, octurge
w0 ’
Moo [ cuoimas | uenias | wuminn FURCIORARIOS ¥ EKPLEADDS ROMBAES D NUMERDS Y T0S
ALMENTOS | BEBIAS [PROPRAS| 1V A To1R i POR POA COBRAR 13 O& TMUETA OF CREDTO
fFECTND COBMAR | WUESPIDES § CURKTO | AUMENIOS § BIBGAS | PRorous

4_)195,00 19,500 214500 XX

: 50,000 ]15,000 165,90 XX
95, 000) 9,500 104, $00 XX [ 30Z




INFORME DIARIO DEL DEPTO. DE TELEFONOS i
fonp-1-90.
oew | Co [ i g et Lowrnahin [ e oo I Tom | am I R
fros o= els
(7456 [ 511{ Marfans Corza {Mekico 5534364 | 15miq16000 19600
1520 | 302] Joné Antonia M| CAlifornis J9u87698 [25min [135000] 600000 1148500

‘n_m%&




I L CDMTLUTIDNES

oo documentos Jue

DEndro  d2  la  industees 9
ARparan  cada ung @F 1o rVICo 3 provorcionada: 300 los
Socumentcs | Fuentes Jue van EY contabilidad de la
antidaa aNGMmica el TINS3T oropoircione  a los

= Fuentern ser el esultado aue se obtenga para la
tabilizacidn de los  wigmos. €1 contrel interno dentro de la
ntidad =5 indispEasable va cul por el volumen de informacidon gue
mane ja. n2 se gebIn de cunticar  los =1 Zontrol interne
aplicado en 1la entidaag da Zemo result contral sobre todas

las operacilonos enistentas. El asnejo d los costos  debe ser por
=410 e ar=2as 42 reponsatilidad, costos dentro d2 la 1noustria
hotelera, deben de corrasponder actxmente a los departam2ntos gue
an realidad devenguen 2l sarvicic. €5 por 2s0 gque @s recomendable
llevarlos a cabo por de responsabilidad.

aflicacinom  de wna guia  contanilizadora. ssrd de aran
yuda va gue oodird uwunifigar criterios  de contzbirlizazien vy a3i
evitar constantes ajustzs por la mala aplicaci6n & las cuentas
respectivas. .

El organigrama Gereral y departamental de la crganizac:on
nos va a 1ndicar las jeratrguias v depsndancias  del personal aque
tenemos  a nuestro carga v Dor tanto podremos tener una adecuada
descripeidn  de puestos que avudar4a a la entidad a la adecuada
delegacion de funciones. Es  importante considerar los aspectos
legales y fiscales Que =marcan a la entidad para la correcta
aplicacion de los diferent2s i1mpuestos y CermicSos.

El control de los inaroses por ceads uno de los conceptos
manejados en el hotel deberi llegar con 2xactitud al departamento
d= contabilided gracias a la implantacian de un metodo de control
interno. en base a formas aue seran aplicadas a cada uno de los
diferentes departamentos.

La aplicacidn de los gastos por  ca de los departamentos
dab=ra de sar anzlisada poi- 2l persaonal de ntraloria para darle
2l adecuadn manejo de acuerdo & las dispocisiones Flscales vigentes
en 21 momnento de la Operatich. €2 1H20rTE la realizacion d2 los
PreEsupuestos  Yya que nos  2aran la saut lo qu= afo con afoe
Q=anamas o p2rdemos, al 1qual que =L porcentale ds 1ngresd por cada
uno de los diferentss servicios man=jados dentro de la entidad.

£l auditor nocurno Jusga un paodsl auy wmportante deotrs de la
organtzacicn ya que % el 2us ci1erra las ventas diarlas 4o cada uno
de 1os decartamentos., €3 21 encagado de pasar 21 informe di3rio al

Gerente Generzl o al Gerente fesidenta.
Es cads  uno dz  los slsmentos planteados

S 1mDartan

dentro de =ste tr 1 sgsduado funcironamiento de un hotel
a nivel tanto administrative comd contable, ya gque  ningan
departamento pusde ser independicnt2 &n 2! mancjie de sus cuentas va

que @n 1a mavoria de 103 casos atsndsacs cuentas  de huésoe
Aunado <3da une de los  departam da  una de las \nciones
padgremas lograr encelentes resultados, clace si12mpra dependiando
de! cantrol que exista dentro de Lo soganitacidn




AN

08



HOJA DE RESERVACION -
RESTAVACIEN CONFIAMADA E:]
% USTA OF ESPER8 D

Nombra
Usgada - Salids
Tipa de cuarto Precic
Uega Via Hora
Hecha por - Teld),
! Pags Dapbaito H
i
s
l Fechs Tomada por.




CONCENTRACION DE RESERVACIONES DEL DIA

FECHA

NOMBRE

HANTACION

an [asic

2723

HORR
WEGADA

of.

HECHA POA ™

24GA

No.
006

QBSERVACIONES




TARJETA DE REGISTRO

NOMBRE
FAVOA DO [SCRAM ([TAA DE MO 0L
E —Teuxato
PROFESION TARIFA
[NACIGRALIGAD o, PERSGRAS
COCHE PLACAS Ha, TMALEADD
ESTA. A0S DIAS

3




CUENTA -

HOMBAE DEL CUENTE FOUD
GOWICILI0
| REG. FED. CAUS. LG, VA l NUW.REG. CAMARA COMERCIO
COARTG ] NOMBAE | Lo
| FECRA__ | owe. | CUARTO | CAAGOS ] cAtDiOS SALO0 SALDD ANTERIOR |
i
PN No.4



HCHEN INFORME DEL AMA DE LLAVES .

FUCKA OF SRV
= OUF AL PRD SCNPAD0
8- 6CUPADO St LOIPAR

-
now N %0 NS

CUAATO | CAMA. | AMA | CUARTO | CAMA | AMA [CUARIO [ CAMA [ AMA | CUARTD | CAMA | AMA | CUANiO | CAuA | aMa
| mst |3 MM | RISTA MU UML) RISTA WM. RISTA [
udves UAVES UAVES waves wavis

NO. DE HULSPEDES

AESUMER: Mo, OF CUARTOS OCUPADDS ——— o ——  Ns. DF CUARTOS VACIOS




|
(
;
]

INFORME DE CUARTOS OCUPADOS

fow

(1]
"0

RGO

€10,

.5

PRECIO,

[N

()

33

PRECIO)

€10,
1%

PRECID

TotaL

COWMNA

TANTIOAD.

COLMNA
X0.

PERS.

[ CANTHGAD |

2

Eas.

CANTIOAD

COLUMNA -
(¥

COLUMKA

e

NO. 4

FIRS.

TARTOAD

CULLMNA
NO.§

TOIAL
COLWM-

S

I

usg
ouAND

3AUDA

TARDE

»
SHOW.

TOTAL

%
ocura.
€08

CUARTOS

RINTACDS

cusntos
VACIOS

CUARTOS
CORTESIA

tuARtos
CASA

CUARTDS
o REP.

ToTAL

CUARIDS

FORMULO

a2y




COMANDA
FECHA MESA MESERD NO. DE . O
PERSONAS HABITACION
CONCEFTO

NO PAGUE ESTA NOTA ES COMANDA OF RESTAURANT




CUENTA {0 CHECK)

L MG YA
FECHA MESA MESERO NO. DE NO. DE
PERSONAS HABITADION
RESTAURANTE PRINCIPAL
CONCEPTO IMPORTE

PORN

0.8




| S—

CHEQUE

INFORME DIARIO DE VENTAS

AMNITS

BEBUAS |PROPRUS| (VA To
TFECTVD COBAAA

PAGADD CUENTAS
3]

CUDTAS

POR COSRAR
WUESPIOES

WD
€

CUARTD

FUNCIONARICS ¥ EMPLEADOS.

L
1 I ——
[T

NOMBRES 0 NUMEROS ¥ TIPOS.
OF TARKTA OF CREOTD

ALMENTOS | BESTAS | PROPINAS

FORMA No.S

G0




INFORME DE CAJEROS

™" T ™
ru ru

VERTAS EN EFECTIVD

MENDS EFECTIVO PAGADD POR CUENTA OF HUESPEDES

NGRESOS NETOS

HEGS
NETO A DEPOSITAR

CONTENIOO DEL SOBRE

MONEDA NAL BILIETES OF: 50 Q00

20.000

10,000

5,000

2,000

UONEDA FRACCIONARIA

SUB -TOTAL

CHEQUE MN_

RECIA0S PROPINAS D MESERDS

VALES

CHEQUE DLS,

CHEQUES OF VIAJERQS

BILLEVES DAS.

TOTAL ADJUNTO

NETO A DEPOSITAR

OIFERENCIA POR REEMBOLSAR

OSSERVACIONES:

F1




TINTORERIA

M.
FECA
ROMBRE CUARTO NO.
FICHA SIMEB. qumu | IMPORTE
MO ESCIBA (N ESTE ESPACIO
CONCEFTO IMPORTE
PANCHABG USTA NG
TAVADO EN SECO USTA k.
FIRMADO POR
K 5 Nolold




VOLANTE DE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO

ND.

FECHA
'NOMBRE CUARTD No.
FECHA lsma 1 CUARTO 1 TMPORTE
NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

PERSONA LLAMADA - TIEMPD IMPORTE
NOMBAE HORA
AM. PM
CIVOAD TERMINA
ESTADD PRINCIPIO
TEL. NO. ] WHUTOS TonaL
FIRMADD POR

ToETE re. 17



INFORME DIARIO DEL DEPTO. DE TELEFONOS

FECHA
vdn:u &;m Prrsona que hablo Lugat 2 que hable No. de tedtone | Tiewpo | Costo Cargo por h;:. v::: oo
SUMAS:
Y0, B0. AUCHTORSA HOCTURNA VERFICD JEFE DEL DEPID.

FORMA No,13
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