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INTí<ODUCC I DN 

En CLtalquier entidad economic:a. entendiendo ent:.idad como 1 "una 
unidad identi·Ficable que reali::a .:,c:tiv1dade:; económicas. 
consti.tu1da por comb1nac1ones de n=-cursos hi_1manos. t"E!cursos 
natu1·a1es y de cap1tal. coordinados por· una O:\Lttor1dad que toma 
decisiones encaminadas a la consecución de los 1:1nes para las que 
.fLte creada". es necesa1·io tener un cont1·01 de todos am.1ellos 
aspectos que se consideran tt"3ns~ccicn<?s pc.t"il el la. Este control se 
lleva a r:abo a traves ele: la c:ontabil1dad .2 "que es un.:;. t>-?c:n1ca que 
se utili:::.a para producir sistemática y estructuradamente 
i n-forma.c i ón cuant1 tat iva e:~presad.:; o?n uní da de:; manetar las de l .:'1.s 
transüc:c1ones que real1:::.a una entidad econ(Jm1ca v de ciertas 
evento<;:; econorn1cas iüent:1·¡;:icables y c•.1~nt1f1c?..bles que 1a a·Fi?ct.:i.n 
con el obJeto de ~acilit~1· ~ Las dt~erscs t~ter~saoos el tomar 
decision~s en ralac1on a d1chd ent1~ad económica ''. Ld indust1·ia 
hoteler,:, nombi·c\ndo a la ·Func1on espec.1.FLC~ de un hot~l en conjunto, 

.::::; la 2'-:•:2pcian. La contü.bll11j~'"\d <;:5 ur.a ~al-?- p.:-.1·2 c:uc.\lqu.1~1-

entidad ;:;,__, apl1co:\c:2on se n::i='lli=:'I dependiendo d~ lo:\s nec~sid.:i.di:s de 
cad¿¡ un~ d.-:; ellos, 1:i.::'r •?]·o·nioio: dent1·0 d·:? u•• ho':.•?~ las 01·inc:1pales 
1=unciones ciueoan .::omo1·0:.::nd1•:f¿1 en ::.: asoectos t•T•o.::w-::ante::: hcisoed.J.Je, 
alimentes • bebidas v otro tLoo de sc1·v1c105; cada una de est~s 
-i"L1nc1ones tienen -fo1·inas e:-;pcc1ales de c:antrol C!Lte vet·emos a los 
l.=:wgo d~:: este t1·,:.baJo, 12s dec1t· OLte estas son 1~'3 generadoras; de la 
1n~ormac1on de todas l~s transacciones oue se 1·aal1:an dentro del 
hotel. L.:.1 . .,;t·.an divet·s1d.:od .-:Je -func1ones o á1·e.:.1s en que se ~stt"Ltctura 
un hotol aa ot·iqen a la c1·ea.::1on de un control in~erno para 
salvaguarda1· activo~. vet·if1car· l~ r~:onabiltd~d de la 
in~orn12c1on pt·aducidn. LD co11tab1l1dad hotelero. no di~1ere de la5 
ciernas pero s1 es m~~ extensa por· la d1ve1·s1dad y g1·an volum~n de 
cuenta5 que se maneJ~n. tan comploj~ a resultado e5ta t~1·eo que el 
IMCP ct·ea v~ una gu.1.~ ~spaci~l p~ra el control contablo de la 
Industria Hotelera. 

En mi trabaJo p1·etendo da1· a conocer de una manera genoral. la 
·Form~• en lo. cu?.l podet· t·eal1=a1~ una c:ont¿-.bilid.:i.d dentt"o de un hotel 
desde E"l llcnZ'do de L1na -forma <que al Final ser:1. un documento 
~uante ) hasta lleqar a un Estado Financi~ro. aplicando criterios 
oa1·~ la codi~1cacion de cada una de las tt·ansacciones que se 
r·eal1::~n. Pare'.'. Ltna co1·rect . .:-. to.na de decis1ones qu.1: t1·a·? consigo un 
crec1m1ento del hotel. 

ANTECEDENTES 

1. 1. l\NTECEDENTES DE LA IrJDUSTí<IA HOTELERA. 

F'od1·1amos considet"M" al hospedaje como Llna actividad 
de~arrol l~da desde la epoca de cristo tal ve:: no de la misma 
manera. o con la organ1::ación de nuestros tiempos ya que no se 
contaba con los medios sL1.ficientes ni las condiciones ideales. el 



hospeda]':~ ha 2volL1c1onado a tr~vie:s de los años. dun::\ntc los s1glos 
VII y VII[, ·füeron 105 monastet·los los QLlt:> proporcionaban hospedaje 
a las ·For·<"\~teros, los sacerdotes no 1-};-:1g.ian Pago ..::i.!guno por el 
servic10 proporc1onado, pero e:oo~:!raoan que todos sus huespedes 
depos1tat·_'\n de acuerdo ¿i. sus pos1oil1aades ·t=onljo;; >'.:!Lle .;?n un mamante 
det.erm1nado serian para la abad:L3.. Las c:nmuntc~""lctan•"?s ~:~istentes en 
los siglos ant:.es mencionados et«3.n nulas por· ti:al motivo los viaJeras 
et":\n muv pocos. Las nece-:.idades 1mper,:;1.nL.es do:: lci\ sociedad dan 
cr1g~n ~ que ¡n,35 personas 51;an las que viaJan. aqrupandose para 
hacerse cc:.mpc"lñí.:.1 y para no ser· at1·acada~ en los - pocos caminos 
e:<i>:>tente~. 

Cuando los gt"LIPOS -Fuet·on ya nLtmerosos era impo;;1ble hospedat· a 
todos, este ¡:¡roblema Sr? resolvió cre?r.ndw casa:; esoor:iales para 
hLléspedes l lam~das mesones. -?n el siglo ;q I l v XI'J í-ua.ron las casas 
solariegas los 1u1ares que volunt21·1~1nent~ ~! igual que los 
monastet-10= dier-2n .o.lberque u hosoed.ci.Je a los v:i.<."JE:'ros, c:uando los 
imo141e3t:o:5 lnv.:.,li•i=-r·•.)n lct g":ner-0.:;1\l::.:I v haso1t¿i.lidad do los d1_1eí;os 
de las cas¿H:; solariegas se c:onvi1·t1eran -:in posad3.s d~ las CLlales se 
obtendt·ía r.ospedaJe •/ al1ment.::".c1on a c-:;mbio de Lln8 n:.>mun~r~citin. 

Con-forme se ;;ueron c1·eanüo p~~--i=eccionando nL1evos medios de 
transpart8 y ~1 nombre se movilizo de una c1•Jdad a otra se 
tran:;-fcrman le.-;; oosacJ3-;. y nacen los or1ncipale~:;. hoteles y las 
d1l19~nc1a5 como m~d1os t1·sn~pa1·te. 

1. 2.EVDLUCION Y DESARl•:OLLO DE LA INDUSTRIA HDTELEf':A. 

La ao~1·1c1on del Fert·ocarril 1·es1Jltado de la 1-evoluc:ión 
indu~trii."11, se 1ntensi-fica mas la necesidad de construir hoteles. A 
través del ciampo lo$ me-dios d~ tran:;po1 4 te FL1e1·on má5 rél.pidos hasta 
llegar al avian releqando por ende al tt·en. Moderadamente surgió el 
Turismo como una necesidad par<?. el set" humano, s~ r'lbriet·on hoteles 
junto ~ 1~~ plavas, monta~as. paraje:;. Podemos de~1nir a un turista 
como tod.:. o>:>t·son¿¡ QL1e vi<..~J•"? por mcts de 48 horas. la cual es en 
todos los c:3sas un cliente potencial oara la hotele1·ia. Las 
d11-=erente~ neces1daClos y posib1l1aadcs de 11..'.ls tur1.;;t.:1s dan como 
resultado c11~eren1:12s t100~ de establec:im1~ntos de ho•:.pedaJe como 
por ejemolo: 

Trailer oark.-tert·eno que tiene lu= y aqua p~ra astacionar un 
1·emolque. 

Albergue.-re~ug10 parA pernoctar, so~re todo en :onas monta~osas. 

Motel.-tu1·ismo d~ carretera. ya que se introduce el automóvil cerca 
de la habitación. 

Ce1sa de hltt~spedt:s.-cas.:. hil.bitacion donde el hospedaje es por Ltn 
tiempo ma3 o manos la1·go. 

Departamentos de tiempo c:omoart l do. -a traves de una membresia una o 
dos veces por año se hace uso del departamento. 
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La evolucion y sob~·e todo la neces1dc1d del Turista es la que 
trans.fot·ma v crea nuevas ·form~5 de hospedüJ-2'. es bueno mencionar" 
q1..1e la indu5tria hotelet".:\ en var1c1s pa1s~·.:; del m1..1ndo es una 
ac:tiv1dad poter.c1al y hace QLle un pai.:s se allegue dt? d1vis.::1s lo que 
es s.ano D.:+.1"3. todas !¿;;:; econom.i:a5. 

1. 3.EVOLUC ION '( DEs.;r.:ROLLO DE Li-) !i'IOUSTi:;·rA HOTELERA EN MEX ICO. 

L.a.3 necesida-des de h0Gp1:d<..•Jc:.> son i~::; que crean 1·e.fugio!:i a lo 
larqo de l~ Villa Rica ae la V~1·ac1·u: a la Ciudad de Tenochtitlan. 
El lo de dic1embr~ de 1525~ cuatro años despLl~S de la toma de la 
ciudad ae Mex1co, solicitaba licencia par~ ~stablecer un me$On en 
la ciudad de Me~~ico. este mesen -fue e·:;tablecido en donde: hoy :;;:e 
encuent1·d locali::<.\da la calle d12 1n!'?s<:ine;;: es't.e meson no -fue el 
primero e:nste'nte ~n la. ctud·"d de M<:>::ico y3 QL\e se tenía 
conoc11111~nto de algLinas ot:r·o~. Dt<sde .:!5..<. epoca va las autoridades 
~~ni~n m0d1d~~ 03~~ r·egu!~,- niJ~ ~unc:on~mlentos. 

Consumada la independencia, se inició el comercio e~terict· y 
-Fue ~umentando el ·FlL1jo cti:• •1i~!.t?.nte<;;:; a;d·T="nje1·os a 1.1L1i.f<n0s había 
Que hosoedar. En l'le:nco al extenderse la comunicación ·ien·oviaria, 
-fueron d":=:;ao~rec: ienda la'3 masones y les que pr .. 1 v.al•::?Ci'.an pn:;yztaban 
:;;erv1c1cs a gent;:: de muy escasos r~cLw;::;o::;. ;:\ cont1nuc,cion menciono 
algunos ~~t3blecimientos que presta1·on <.:iL\'; se1-vicios: 

1>Hotel F·alac:io inaugur~do en ll7(1:::;. 

2>Hotel Terminal de Veracruz 1910. 

3) Hotel Imperial 90 cuartos. 

4> Hotel Geneve 200 cuartos. 

5) Hotel i:;:egis. 

En 1911) se estanca la oeqLteña y naciente indL1<5tria hotelera .. 
E:n 1934 se abrio la primet·a t"L\ta inte1·n3cional M~:dco-Laredo v en 
1941 la de A.::aculco au~ incot·oor•) ese pur?rto d:=l F'ací-fico junto con 
Cue1·nav.aca. T .... =rnco. Igl.lal"' y Chi lo.::i.nc1ngo. El movimiento hotelero 
más ·Fuerte se da en las ciudades como M.::0::1c:o. GuadalaJat"a, 
Monterre'{ oe1·.:i se ouodan n:!5.:<.gada la:; nuev.;.s c1udad~s como: 
Acapulco. Ma;:atlán. Ixtapa, Cancun. Co::Ltmol. Los cabos. Huatulco~ 

para lograr un dPsa1·1·0110 del t1~r1smo. es necesa1·io contar con vías 
de comunicación adecuadas. te1·restre. aet·eo y marítimo lo QLte 
inte1·e::;a tanto al gobierno como ~ l.a inic1::i.t1va privada. 

1.4.PEío:SF·ECTI\/AS EN MEXICO DE LA INDUSTRIA HOTELEío'A. 

Sor. contado:s los sectores productivos que dent1·0 del país 
PLteden d-'=mostrar un c:rec:im1ento dinámico y rapii.do como el de la 
industria hoteler·a en lo5 Llltimos ar.os. A lo l.:wgo de 10 años ha 
aumentado la industria hotelc1·a un 40%. muchos destinos 
tL11·ísticos !3e han hecho competitivos a nivel internacional. En 
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termines globales. el turi:=;mo internc:\cional ha significado para la 
economía una cantidad creciente de divisas y un promedio de 
ap1·oximadamente 3i'. del PIB. La corriente de v1s1tantes <le otros 
pa1ses ha ido aumentando gracias a la promoción o.fic1al <FONATUR> y 
l~ del secto1· privado qua se hC\n proouesto por medt.a de una intensa 
laoor. dar una idea clar·a de los QL\e e-s Me:-nco y borrG1r juicios 
absurdos. a cerca de ca-:;tLtmbrQS 4 habitantes v desan·oll 1.:l cultural. 
Un porcentaje mLtY alto del tLwismo es Norteamericano procedentes de 
E.U.A.; el porcentaje es del 90%. En cuanto a la iniciativa privada 
podemos mencionar· que es considet·able la ayuda a esta industria 
gracias a la inver:::;ión e::tranJer·a. dentt·o de cada uno de estos 
e:;tablecim1ent.os oe hospedaje. En M~:{1co e::ist:er1 m"'s de 7~ (u)(I 
establee: im1entos que sor, Fuente de emp lao p.._11·a C:•'?1·ca de ::! mi 1 lones 
de pet·sonas que r·eoresenta el 8i~ de la pobl.:1.c1cin econom1camente 
activa. La o~~rta de cuartos ha aumentada d~ un 3% hasta un 23% en 
meno:> do 1(1 .añcs. 

Los nuevos lugares tLu·isticos. aunados a la gran 
infraestrLtctur~4 a la 1nve1·:::;ian e~:tt·~njer·a v a FONATUR ¿'l;Sf~qLwan aui:i 
la industria hotelera en r1e~ico se1·á una gran ~uente d~ divisas 
para el oaís -"\S:i'. como una de la<5 mejores y mas var·iadas del mLlndo 
va QLle en Mt>~ico e:<1sten casi tod•:.s los climas dentr·o del país. asi 
como los medios para soporta1· a un oarcen~aje elevado de turismo 
tanto nacion.:ll como e:{t:ranje1·0. FO~JATur,: t1·ato de que todo el mundo 
tenga aCCQso ñ los centt·og vacacionales. constr1.1vendo hoteles que 
tendrán tar1·Fas económicas a través de provectos v aunado a 
Banc:omet·. dicho::; proyectos ~e local izan en Huatl.tlco ~; Can•:ún. 

4 



1!.0RGANIZACION BASICA DE UN HOTEL 

2.1.0ESCRIPC!ON DE LAS PR!NC!F'ALES ACTIVIDADES. 

Cada entidad econom1c3. tiene funciones especi-Ficas 'que 
son las que determinan su tipo_ .de _clasi-Ficación. La industria 
hotelera e~ una entidad económica aue es orestadora de servicios 
públicos. como toda entidad econom1ca tiene sus área básicas v 
ot:ra3 que se t·ami f1can de éstas. Oepi:?ndiendo del tamaño .-:!el hotel 
son las a.reas con las que com:.ará un hotel• el presente trabajo se 
puede aplicar en todos los tipos de hoteles y las a1·cas básicas 
san: 

-COl'ITRAL0f;' GENEf.:AL. 
Sub contetdor 
Contador Gen'?r.:i.l 
Gerente de Credito v Cobr<:'n::a 
Auditor Nocturno. 

-DIRECCiml DE ALIMENTOS Y BEB!DAS­
Subqet·en-i:e dE:> alimentos y bebidas 
Jet=~ de re=:taut·.:rnte 
Je·Fe de bat·es. 
Je.fe de coc1n~ 
Stewa1·ds. 

-DIRECCIOM DE HABITACIONES. 
Departam<.?nto de raservac1ones 
Departamento de recepción 
Dt~partame?nt.o •Jt? am¿\ d·:: 11.:a.'l~S 
Deoar·tam'2nto de br:il l boy~ 

-DIRECCION DE IJEl'lTAS. 
Gerente de v~ntas 
Gerente de qt·upos y conv~nc1ones. 

G~rente de ~elaciones públicas. 

-DI~:ECCIUf\l DE ~:ECur.:sos HUMt-,NDS. 
Gerente de RecLwsos humanos 

-DIRECCIOr.l DE MANTENIMIENTO 
Gerente de Mantentffiiento 

-DEPA~:TAMEN ros MENOf;:ES. 
Tele-fono 
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Podemos supont?r- que estas siete Son fas 'at"eaS hasicas dentro 
de un hotel y g~ner1camente la!3 actividades que :se reali~an ·dentro 
de estas son ld~ siguientes: 

Cc.ntralor Genet"¿\l. 

En ~ste departamento se agrupan las funciones contables • 
.=\1..1.ditoría y la elabor.ac:ión de estC\dos ·financieros. En cuanto a la 
contabi li.jad es algo complejo ya que su mane Jo se lleva a cabo las 
24 horas del día. ya que nunca s~ suspende el '5-?rv~cio al público. 
Las personas encargadas en el dep:\rtamento de c:ontabi l 1 dad 
registr~.n. cla-;iFic:an y ,-esL1men en termines mon"i!tarios todas las 
operaciones que se reali;:~n en las 6 á1·~as ba:;::1cas ri:Jst\:;.ntes del 
hotel. La maner·• en la cual Ge reali=a el t1·a~3jc 05 l~ $i~uiente: 

t.f'·o?copil~c:!ón de lo:s datos de lo$: dOCLILnc.>ntos cue 5.:Jn 
p1·oporcionadas por lo3 departamentos del hotel~ 

::.Cla<;;:.1-f1cac1on de las cuentas o subcuentas t a través de un 
catálogo } • 

~.Registro en libros de contabilidad <Diario v mavor> 

4.Resumen en reportes o estados -financieros por áreas y 
globalmente. 

5. lnterp1·etac1on tanto de estados -financieros como de reportes. 

6.Toma de decisiones. 

Dentro del departamento de contraloría se encuentra una 
füncidn oue es e~;clusiva de Ltn hotel "el auditor nocturno". este es 
el encarqado de ver1-ficar y comorobar el movimiento diario de todas 
las cue~tas oue Be llevan a cabo de los clientes: $~ denomino 
auditor noctLn·no ya Q•-1e SL\ trabaJO se lleva a cabo al final del d{a 
por lo 1·equl2r do3Pué~ de las 1=~00 p.m. 

Dit·eccion de alimentos v bebidas. 

E 1 departamento de ali mentas y betn das un 
departamento que praporc1011a a la industria hotelera un ca~i 50% de 
las gananc:\as que dent1·0 de Ltn r-.o;:ol se et-=cc.túan: éste departamento 
es ~l encargAdo de las s1gu1ontes actividades: L~ planeacidn de sus 
compras para el abastec1m1ento de coc1n.:::.s. rest"ui-antes y bares. 
Dentro de este depar-t¿imento se cuenta con Políticas Cde compra, 
carteras de p1·oveedores. condiciones de pago. etc> un 
depa1·tamento QL•e considera el costo de los prC!dLtctos y maneJa 
mediante reporte:; de control tJUe son proporcionados poi· 
contabil1ddd. t l;;.mados comanda:;. Tiene a su carq;: ~l almacén de 
todo t1po de productos que son necesarios para el abastecimiento de 
cada uno de los servicios que se encuentran dentro del 
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Clepartamento. El personal que se desenvuelve dentro de alimentos y 
betadas esta capa.:itaCJo para la oreoaraciOn de cada uno de los 
platillos u de las bebidas que se im:lu.yen en las cartas y tienen 
la responsao1lid.:.<d ~ienH'.lt">? de la satis-facción de los clienl:es. El 
m3.ntenim1ento di'.: la cr!~t<:\l•?ría. lo;:a. cubiertos v mesas e.:.::;ta a 
c::1.t·qo de l~s qentes que atienoen cada 1...mo de los , lugares en los 
cuales se prasta el sarv1c10 do alimentos v bebidas .. 

El bar es uno de los ser-vicios que tiene mas entradas dentro 
del ramo hotelero:; en Lln punto mas adelante veremos .amoliamente 
las actividades y .funciones oue se reali:;:an en el. Hay una funcion 
de eventos esoeciales como 50n los banquetes o Tiesta. alimentos y 
bebidas es el enc:argado del é:<ito de est•:l5 e·ventos ·y·a que una par·te 
impor·tante es el tioo de menu a eleqit· y el servicio qLle sea 
p1·oporc:ionado poi· el oerson~l. La acl:uali:;:acion de los menús es 
también Lln punta imom·tan"t.e dentro del deoart~m·~nto. 

Oireccion de habitaciones 

El traba.Jo de esta dir·ec:ción orinc:1oia con una labo1· denominada 
r·.;3e1·vacione:;. dentro d•:: la~ n~<:>erv.:i.;:1oni2s podemos encontt·at· 
-fL.1nc1ones especí-ficas que son maneJada::: ·::c:•n tec:n1cas pat·a el logro 
de un resultado satis~actot·10. pa1·a el control de las habitaciones 
que hay dentro del hotel. Una tacr.u:a par~ el 1T10::1n2Jo es el rack que 
es un indicador visible de todas las hab:i.taciones e~:istentes dentro 
de un hotel. las que est¿\n ocupadas v tambien las desocupadas .. En 
el rack cada h.;:.bit.acion tiene un=" .::as1l l<? v un nümer·o colocado en 
la oar·te izquie1·da. En un rack se maneJa too~ la in~ormacidn acerca 
de la habitación. Al recibir· una 1·eservac1on se nlaboi-a una tirilla 
o oapele~a en la cual 5e anotan los siguientes datos: ~echa de 
llegada .• Fech.:t de salida. nombt·e del ht.1~soed. tipo de habitaciOn. 
tari~a. nombre de la oe~sona oue 1·eali:o la 1·eservacidn. quien 
oaQará la cuc:nta. fecha en aue S•3 rec::iblü la 1-~servaciOn y cuando 
Ge efect~o. Cada hotel tien¿ sus colores d1st1nt1~os al igual Que 
o;;;us claves ves .así clasi+1cdn a r·,;_•ser-vaciones. Hav 
documentos especiales p.ar·a la reali;:ac1(in de re;::2t·vaciones que se 
denominan ca1·tas t100 en dond~ se col•:::i•:<-1 cw.da uno de los datos 
antes mencionados o para l"eal i:ar oepós1tos. su devolución o 
cancela1· r-eset·v,"'lc: ion!?s. En F:>l m•;jmento ~n oue se recibe una 
reservacion se realizan los siguientes movimientos: 

1.Se llenan la;:; hcJas de 1·ese1·vacion. ya sea que la reservacion sea 
tele~ónica o personalmente • 

2.Se realiza la tirilla ( llevando estadística si es o no por medio 
de representantes o agencias de viajes>. 

3.Se registra en el libro de control de entradas y salidas y se 
anotan si tiene o no deposito. 

4. Se llena el r-acl: croni.Jlógico. 
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5.Las pacelatas inic.iales va.n ¿ú archivo 
huesped para cualquier aclaración. 

6 .. Todas la.5 reservaciones 
gar·ant:i'.a. 

Cuando el departamento 
real izar lo s1guiente: 

1. Se retira del rack y se 

2.Se borra del control de entradas y 

3.Se arch1~a la papeleta en el dia en que 
c l 1ente. 

4.Cada hGtel t1ene sus políticas de cancelación por me,dio de las 
cuales se t·egt·esa o no el importe de las mismas. -

Suele suceder que se teng~n dentro de las reservaciones cambios 
de Fecha .::n ~se caso se on~ccde a: 

1 .. 0u1tar la tirilla del t-.ack .. 

'.::! .. Se realiza una carta tipo de cambio de día de llegada con copia. 

3.Se le engrapa a la tirilla 01·iginal v s~ realiza una nueva con la 
-Fecha real de llegada y salida. 

4.La tu·illa or1ginal se ar-chiva el día en que se suponía llegaría 
el huesped. 

5.Se coloca la nueva tirilla en el rack. 

Un d~to impoi-tante para el dE1oar·tamento de reser·vac1ones es 
aue tenqa un informe con-fiable de l.;o.s habitaciones que han sido ya 
desocupadas o Si:\lidas anticipada~. etc. La.:;. n:ser-vac1anes t.ienen 
coma resultado de s;u apar1cion depos1tos. reembolsos. descuentos, 
e~~tensiones de estancia. los depositas son diner-o o bauchers qL1e el 
huésped a una agencia de viajes entreqan al hotel para garanti::ar 
la est.:\nc1a dentro del hotel. el hotel a cambio otorga un recibo 
ciue comprueba el monto o importe d2 dicho depds1to una vez que es 
desocLmada la h.o\bitacicin poi· el huésped. en caso de tenet· saldo a 
Tavor por el deposito real1::ado el hotel r-eembolsa el ~aldo al 
huesped llen.;;.do pt·ev1amente la Fo1·ma di:;eñ?du par-a tal efecto. Todo 
hotel tiene oescL1entos que p1·opo1·cion~.i. a su:; huespedcs por concepto 
de agentes de v1aJes. emo lea dos de emp1-esa. ejecut tvos. gr·upos., 
etc. Todos los huespede.,;; en la reservación tienen i-egist1-ado el día 
de salida~ algunas veces los hu~spede5 dese~n prolongat· su estancia 
unos di as más. el dep•H·tame1~.to de reserve.oc iones es el enca1·gado de 
autot·izar dicha e>:tens1on siempre y cuando se tengan habitaciones 
di sconi bles. 

8 



Una de las obl1gacíones del departamento de reservac1ones es 
mantener inf'ot·mado al Gerente. a los jefes de departamento de la 
ocupac1on pasada d·~l hotel así como los pr·onost1cos de la 
ocupación. i::ista in-for·mación se obtiene a traves de los siguientes 
reportes: 

!.Reporte dí? llegadas del día :;.1gLliente (su ·t=uent.e es a través del 
rack cronologico) .. 

2.Reporte de reservaciones rec1b1das par nuestro representantes. 

:::.Pt·onóst1co semanal ec:;te pronóstico es comparativo ya QL\e 
<:ont1ene los datos de la semana antet·1or y los datos pronosticados 
pat"a la semana que e1np1e.:a. depende mLtC:ho de las temporadas y se 
reali;:a en ba$e al libro de contt·ol de entradas y salidas). 

4.Reporte de -f~cn.?.s ~bie1·ca.:; v cerrad~s {se ,;.,notan las fGchas de 
acupacion qL1e ha.y en el hotel en un .futuro las paquetes. planes y 
política~ Gstable-::idas .. eé:iton datos d.:>.n la infot·mación de si hav o 
no -t=echas cerr-ada::..1 

5.f<:epot·te a 0Fir:1na~:. de fLWl$1lF'J del Gobierno (El reporte contien8 
las entt-""'da5 y snl1das de huiC?::;pede:;:. nacionales y extranJeros 
habida::. durante el me~ v son enviados a l;i Secretaria de Turismo). 

6.F'ronostico anual <Se int2g1·a poi· l·~ ocupacicin que se espera ti;,ner 
v se reali::::"'n tambicn oresupue~tos para qa;;tos Futuros para todo$ 
los cor:iceptos q1.1e se pueda mc:j1:i;·~r. Se tom,;1 como base el total de 
habitaciones vendida5 dut«:i.nte t:?l año ~nte1·1ot· v se calcula el 
incn:i-mento de ventas que oodamos tenP-r oAra el año siquiente. De 
acuerdo a loi;:. planes o tipas de publtctdad o pr·omocidn que se 
llevará a cabo el Giguiente aRoJ. 

Dentro de la promoción de un hotel can el a·fán de atraer mas 
clientes Forman paquettes esoaciales co.-no los Fam11 iat"es. en grupos. 
etc; adema'5 pa1·a 121 pt·omoc1an de la venta de alimentos y bebidas 
algunos hoteles m~neJ3n lo~ s19L11~ntas planes: 

Plan eut·opao Csin alimento~> 
Plci.n .:\mericano <1nclL1ye des<'lyuna .. com1d.::\ y cenai 
Plan americ<Ano modi-ficado C in~lL1ye des.;:1.yuno, comida o cena) 
Plan cont1nental <incluye de5avuno continental) 

Depat·tamento de recepcion~ 

Al departamento d·? recepcton se le considera, el centro de 
operaciones de t.odo hotel. El tt"ato que el hu~sped reciba aquí es 
de vital impor·tancia para el progreso del hotel ya que el primer 
contacto qLIE tiene el hu~sped con el hotel. 

El tipo de habitación p.:>r:i. c:i.da uno de los huéspedes es el que 
el depat·tamento de no-coepcion o·Fr·ece a los clientes: éste 
departamento conoce y aplica las tarifas de las habit~ciones así 
como los descuentos <pot· los di-ferentes conceptos que se manejan, 
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seq~m los diferentes conceotos qL1e se manejan. según la·:; politicas 
del hotel). Llevan Lln r·i.\ck nLttnerico en el QLle CJLlé."\rdan el 2stado de 
las habita;:1ones. L..:"\ ~ntre1d¿:i. al hotel se 1·e.:;.lL:a a .tt-.avés del 
departamento de 1·ecepcion. El recepcionista pn:ipon:iona la tarjeta 
de re9istro al cliente, el clienta 3 su ve= la llenara. el oersonal 
del hotel dO:W-=' indicaciones de todos los serv1c1os c¡ue el hotel 
propot·ciona v es el r·e::;pon,.::;;.:,bles de asignar las h.;."\bitac1ones 
correspondientes. Coloca la tirilla para evitar Que se de la 
habitación dos veces. La tirilla se da en original y cinco copias 
que se distribLlyen como sigue: 

l.rac~ nL1mer1co <original) 

2.copia rack al~abético 

3.copia al room service \ 
4.dos copi.~s al deoartamento teleTonico 

~.~oPiR a la caja. 

Un ounto importante al que hay que d~rle un tratamiento 
especial es a los hL\e<.=.ped<?S con poco equipaje. ya que no pueden 
gat·anti:::ar su estancia en el hotel. s1 este huesped solo paga una 
noche se tendrá que tratar como un cliente sin crédito en los demás 
servicios. 

Cuando Lln hw~sped sale del hotel y o¿¡ga ~u cuenta el cajero da 
al bell boy la ~<3.lida de caja con el númet-o de maletas que saca del 
hotel. El t•0ceoc1on1sta 1·eporta la salida al deoartamento de ama de 
llaves para que limpien la habitac1c.n e inteq1·en nuevamente el 1·oom 
service. tamb1en avisa al departamento de telé-fonos. Podemos tenet" 
una sitL1acion de cambio de habitacion y el t1·atamiento a seguit" 
se1·1a el siguiente~ 

Llenat" la -form~ de cambio de habit¿-;cion d1stt·ibuyendo las copias 
de la siguiente manet·a: 

1.al bell boy para reali=ar ~l cambio. 

2. al departamento de telefonos para qL1e haga. camt:no de su rack, 

~.a la ca.Ja de recepcion par·a que cambie -folio. 

4. al room -:;ervice v al deoartam"'-"nto de =i.ma de llaves. 

Un medio de vent<=1 de los servicios adic:ionales en el hotel es 
el departamento de recepcion. ya que es el departamento que 
directamente trata al huesped. La manei-a en la cual se lleva a cabo 
l~ venta es cL1ando Lln rf'Cepcionista a~ll"ovecha cL1alquier c:ontactp 
con el huesped ya sea personal o telefón1came11te paru vender los 
servicios~ como por ejemola: promovet" lo bares cuando se le 
solicite in.formación de alimentos y bebidas~ rentar suites en vez 
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de habi tac i.ones • o-fr·ecer nab1 tac iones comunicadas a ·fami 1 ias en 
ve:: de C:<~ma.s adic:ionale.:1. rec:omi:?ndar los negocios adicionales 
e}~lstentes en el hotel. 

La atención siemor-e es lo mas tmpor·tante per~. hay _.algunos 
tiuéspecies esp2.::1ales que se l·~s llamar·3.n atenciones especiales· y ·a 
gran escala. es dec11·. algunas que tienen más 1mportancia por que 
podrían inflLllt" en el -Futuro del hotel las denominaremos __ VIP~ .y la 
atención a estos será má~ personalizada. -

E:l recepcionista es el encar·gado tambien de manejar las--­
c:ortesías llenando las requ1s1ciones respec:tiVas. La 
correspondencia e:5 manejada pot· la rec:ep.:::ión del hotel auxiliada 

\, pot· los racl-.:s. 

Los. qrupos aue llegan a un hotel tienen.un trato di-Ferehte 
.:.1 qn huoésped UlllCD ya que se habla de un volumen de huéspedes por 
lo c:ual las C3.rac:teristic:as son especiales: 

!.Tener la opet·i\cion del grupo. es d.:?c:ir las actividades que van a 
realizar·. 

3. Pre-reo istro. se basa en el llenado de ta.- jetas para que el 
nuésped Solo al llegar .fit·me su tarjeta. 

4.Apertura de la Clienta maestra (es la cuenta que se abre con el 
monto de los depósitos de los huéspedes QL.1e al .final será cancelado 
c:aroando o aplicando los gastos QLH~ reali:::a el huésped durante su 
estancia). 

Ama de llaves. 

El ama ·de 11.:wes ~e encar·g¿i, do::J la ropería de las camaristas y de 
lo:; mozos. i?l amr.\ de llaves e!3 la encargad3 de los SL1m1ni5tros que 
debe de tenet· cada una de las h.:i.bi tac: iones. Es encat·gada de las 
diferentes esti\ctones de -:;umintstros cue seran los luqares 
esoec:i~icos oara al cuidado v almacenamiento de los suministros. 
Asigna l~s areas ~ cubrir por cada una de sus camaristas. Las 
e amar· istas son las t"esponsables. ante las amas de llaves de la 
limpieza de las habitacion~~-s. '3LI .:::apacttac:ion 1·ec.:\e 0n el ama de 
llaves. la camarista tiene la obl1gac:ion de entr~ga1· un reporte del 
estado en el cual se enc:uentt-an las habitaciones. 

El cont1-ol de la 1·oper·ía e¡:;ta a c:arqo del ama de 1 laves. 

Los obJetos olvidados pot· los huésped!:s encontrados dentt"O del 
hotel oor· los emoleados deben ser· entreqados al ama de llaves. esta 
a su veo:: r-eali=a c-1 llenado de la f-01·m"' especial que contiene: 
lugar. ~echa, desc:t·ipción del objeto y nombre de la persona que lo 
enc:ontr·o. en C:U!:;O de ~:.:;or un obJ'bto d1=! mucho valor·. se le envía una 
ca1·ta al huésped como detalle de cortesia. 
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Bell boys. 

Dentro del depart~mento de bell boys tenemos al capitán, al 
portero. a lo$ bel! boys y a los pajes. El e.apitan es el encargado 
del departamento v su personal está intaqrado oot· el portero. los 
bell boy~ v los pajes. 

El portero es la persona QLle se encuen1:ra a la entt·ada del 
hotel v tiene dos -funciones a desempeñar. la Primera como 
viqi lante. ya que es el aue cuida que no se introdu=can per·sonas 
que deterioran la imagen del hoteL 

La segunda -fLtnción e5 la de atención al hL1Bsped. 1·e,:d i=ando 

!:~ =~~~ie:t!: ~~~e~~~=~: ª~~~~:: ~~nPL\:~t=Q~l~~~e c:;1~~~~~L1~:p:~:s l~ 
controlat· las'llavcs de 103 autos. 

El bel 1 oov es el 2ncat·q.:.do de conducir al huesped a su 
habitación ayud.:.ndolo con su eqLU:.'.)aje, debe y tief'le ln obligación 
de conocer per~ectamente ~l hotel. Los paJes son ewclU$lVOS de los 
hoteles de gran turismo y con un gran numero d¿ habit.3.c:iones y sus 
actividades son la~ s1ouiente5: entregar 1:1ores. paquetes. t·ecc:i.dos. 

Oontro 
sigu1em:.es: 

Func: i or.cis de 1 deo~1-tamento están las 

1.CondLlcit• al huésped a SLt habitación cuando llega al hoteL 

2. Recorte de la:;: entt·adas con poco equipaje. 

3. Cuando sale un hL1esped r·evis¿\rá el closet y las comedas para 
cerciorat"5e de que no olvide nada ;::o! cliente. 

4. fi:evisar que l.~ nabitacicin no este dañada ni deteriorada. 

La QLt.:.i-det·ia do! equipaje esta tamb1"=n baJo 81 contt·ol 
del depa1·t<J.mt:>ni:.o. por lo cual es el responst:1.ble del llenado de la 
+orma corn:•zpondl.ente. El i::st:i.c1onamiento y su cant1·01 es tümbién 
~unción de los bell bovs. 

Dirección de Vent~<:::.. 

Dentro de una orqani=acion se nec9~ita un departamento 
especializado en 01-omover el p,-aducto o en este caso al set·vicio 
que se p1·oporciona par·a así poder vend~r lo que se oFrece. Las 
ventas dentro de la 1ndu:;tt·1a hotelF:!ra se van a t·eal1::a1· a tt-.~vé:; 

de ! levar a cabo una p1·002q.:\nda con el ~1n de al legarse de 
clientes. puede llevarse .:i. c¿:;.bo a tr3véo:; d~ aqQnc1as de viaJe=:. 
11ne.::i.s aet·eas. anuncia::; en los oeriod1cos, - concesiones con 
ge~tiones el e):tr·anJero. util1:ando los medio$ mRsivos de 
comun1cac16n. esto a tt·~ves d~l dep""i-t=-mento"' de ventas. En los 
hoteles de 5 estt·ellas en adelante ofrecen los planes: europeo. 
ame1·icano. ame1·1cano mod1-fic~do y con't.inental que son promocione~ 
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ou0 avudan a ulleoar·se t·ecur·sos a tr·avd<;:j de la V8n'ta •je servicios. 
l3s conce~iones en el extr~nJero. se real1:~n oar medio de los 
c:omi~1~n15tas que son paQaoas por el not~l a las •genc1as que se 
encuent1·Jn an el eHt1·anJaro. El maneJo de Qrupa prooc1·c1on3 a lo~ 
hotet~s un qran porc~ntaJ.:J de sus entradas va QL't'C! por el volumen de 
a:?nt-a que se maneJa. el hotPl .-::i~na en s•-•s serv1c¡.::is ad1c:ion3les QL\e 
Cr.:--sta. Cada hotel ti..-.,.ne s1_1s c:ar·.:.ctAt" 1st1.:as y ,?.tt«:\ccionQS propias. 
el deP.:\r·t.amento de ventas ~s c-1 enc"-'t"Cado .je venc~¿1· o?l producto que 
es el ho5oedaje a tt·avé<;:j de to.jas l.;,s c:~r-actet·í;;tic¿,:, Pt"Opias con 
las que c:uent?.. L,;\s relac1ones públ11::c-.s en tocias las ár·eas del 
conoc1miento humano 30n importantes. ~n hoteleria son 
indispons~ble.:. ya OL1e but·dc:.mente pod1-.i.J.mo~ d,!!t.::ir que nLl<::5tr~5 

mercancí.as son los se:?res hL\mano"3 a l·~s cu¿ilr?s hav QL'e dejar 
satisfechos cc1n 105 se1·v1cios Que s.::: l.:.~s oropo1·c1ona. El 
departamento de venta debe de .:L11dar e 1 ~1T1b1ent.:::?. a su porsonal y 
los serv1c1C$ a pt·opot·c1onar. qu~ lo que en l~ orooaganda. ~olletos 
tripticas ~e oF~~ce se~ ~n ro~l1dad ~1 ~~1-vicio ove s~ brinde. ya 
que no b<1.=.t,; .;;ale con atr~er u! hu~-=p~d :=ino o.•.1e t:',te a :;;q vez sea 
un medio do promoción para nosotr·os. 

Di1·eccion de recu!·sos hum3~os. 

El personal ae la omor¿~a es en un S•:1% ol re~pon~able del 
eHito o del -frac3so de Ltn notel. tnen ~e dice •::lue lu gente hace al 
puesto las 1·eli1.C:iones humanas son bá;:acas va que ol t1·ato personal 
y el loma dG hotel e-.;; 51ernpre deJar s.:itisfecho al huésped 
dependiendo .je la tmpor·tancia qL1e demos a este aspecto dependen:\ • 
en qran pat·te la calidad de los ~~rv1cio~ y 103 resultados 
económicos. El je.fe de t·ecut·sos humanos o Je.fe de per::;onal debe 
~el~cciona1· g~nte apt~ pa1·~ ocupa1· los diferentes pueBtos 
existente5 dentro del hoteL las pi-incioales fases .:¡ue s.:= llevan a 
cabo son:i·ec!utBmienta. p1·eseleccion. solecc1on. contratación. 
entrenamt~nto y 1not i vac i ón. 

El reclutamiento ce cmple3dos se ,-~~li=n ? tt·~vés de roétodos 
internos o "::>1·:t•3t·n•JS, los intt.-t·r.o.:is so11 a tr .. ~vés de conoi::idos de 
nLu?st:.r·o pr·o1:110 per·sonal v c:{t.,::1·noo:; por med1i:J d,? anuncios en el 
001·1od1co, u~~ vu= 1·2~l1zaco 21 1·e~lutam1unto lleguen la$ 
personas sol1c1tar el empleo. conven1ent-::>, untes de 
entt·egarle~ la :;;.-:;licitud. -'2lim1n.:i.1· los nue no t·•::'!u.nan 1'3.S 
car·acter·istica~ dPseables. La pre5Dleccion eo conv~niente hai::erla a 
través de ~01.1c1tud de "-'!IHPleci '/una 8ntr·~,1io:ta con el JcFe de 
personal. La Eelccc1or1 ~e real1=~ dc~pu~~ de l~ presml0cc1ón y en 
esta se como1·ueb.:>. l.:\ C<-'<.P?.c!d<:>.d del indiv11juo. r·~,,-3. su contratación 
lo mct~ 1·azonable es pt·qpnr~r un contt·~to temporal. dursnta Ql cual 
se li? d.';\rá el entrenamiento at nL1e·vo empleado .¡ Pste a su v>?:: 
demostra1·á que tiene c:,pac1dad de c:\Pt"o?nder. de nace1· bien las 
cosas. su disciplina y 5U puntualid.;>d. Final1::.:\ndo el tiempo 
conveni.do. el Jei:e de personal dec1cii1·á si reune o no los 
reau1s1tos tecn1cl,S e:~1aidos. En ca;;a ar:irm~"".tlvo, se procederá a 
ef¿ct•tar el contrata oat·-tiempo inde~inido. 
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El entrenamiento debe de re.:l.l i :ar se en Forma constante v lo 
debe de llevar a cabo el je·Fe inmediato superior. oara lograr una 
mavo1- prl:lductividad de lo~ t1·a.baJadore3 estos deben de encontrarse 
totalmente satisfechos con SL1 trabaJo v remuneración ·J.':5Í como con 
las oolit1cas establecidas poi· la empre$a. los ~acco1·es que 
determin.~n lo ant~.:;; •ft'2nC l•:>n.:i.do .;;,on: 
sequridad -sent.11·se aceptado par ta empr·es<.\ '/ conc:1ente de Que es 
oarte importante de la misma. debe de e;<ist1r coopera..:10n tanto de 
el para con sus JeFes como v1ce\lersa. 
F>?ltcitar c1.1ando liay c:1..c1~t·tos y re4Jctñat· cuando hay errores, pero es 
imoortant:e ciue sea en -f'onnu p...- ivadu. 
Prwoo1·c: ionat· i m:ent i vos tanto econo1n1ct:l:::; 
-iel ic i tac1ones pot· buenos desempeños 

cwmo 
cada 

menciones y 
Lino de los 

deoa1·tamentos. 

El ao;:part~menta de 1·.;::·cw·;::;os humwnos deberá de tratar de cono~er 
a todo~ la~ 01no!~ado5 e ~u car9~. a tra:~~ d2 la convivsncia Y 
C::i1nun1c~.c1on. Las convivi:nc 1.<:.1-S. conciJr-:;os ~ intercambios ayudan a 
que toda3 en las 01·q3n1:ac1onea 3e cono:can y ent~e mayor es el 
com::i<'<.ñerismo ~::istente 8·, ·:l ambient.e de -i:.1·abaJo se torna mejor y 
m.3.:=; saludaole. 

Dent1·0 de est~· depar·tamento se l lev.r1n cabo todas las 
o~eracion~s pat·a la conservación del aouipo y material nec8sario 
par·a pr·opor·c1onar los servicios :.\ todos los hL1cspedes, dentro de 
i::!5te dep¿¡1-tamento s·~ l lev.'".n ..-i cs.bo dos tipos d'= mantenimi~nto. el 
pr~ventivo y el correctivo. El prime1-o es aquel que se reali~a en 
el eqt.11po v e·-11td ooe1·21c1one~ u1·-~2nt~s. i11l".5í.::•s qL1e oc¿:;ionarían 
perdidas v molesc1a~ al cliente, el man~en1miento preventivo se 
aplica a todos los sistemu.~ t:}:ist0nt.~s d·~ntt·o del hotel. SLl control 
&e lleva a cabo a trnv~s da tat·Jeta5 oara cada uno de los equipes 
oui:: se manc_;an. La:; ventajas cir::l m.:i.ntC?nim1~nto oreventivo t"adic.=\n 
en que teniendo un buon oi·oor·2mu, t·endtt-.;i. benet=icias sin e::c:eder-se 
en lo E cesto~. El mant~n11nt0n~c hab1t~c10nes se hacQ en 
ternpo1·adas baju.~ r0~~1=ar1do un bloa~eo de hnbitacione~. 

El mantcn1m1ento co1·1·ectivo es el que sa da al eoutoo 
que desoué~ de notar fallas 8n el CGd~ departamento del hotel 
debe1·á 1·epo1·ta1- al Jef~ de m3ntenimiento. cu~ndo solicita la 
intet·venc16n del depart~m~nco, oor· lo regular se llena una 01-den de 
t1·ao~ja misma que ~L Jefe de 1n~nt2nim1Qnto turnat·á a alguno de sus 
"?mple:'ldos. 

Es muv importante que al terminar el tt·abajo se entregLte a 
entGra sati~~accion de la pet·son~ que solicito el serv1c10 y q1Je 
está firme de rec1b1do el tr8baJo. 

Deoat·tamento'Z; in~no1·i::s. 

Tele-fanos. 
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E:l uno de lo.:s 1:1eo.3rt.::tment.os cl~ve dentro je 13 organizac1on 
del hotel~ va que ¿;s la ba$;d oara la comun1c;:.c1•.:.n interna como 
o:!':·:t~1·na~ E·o;i:e ·:i::ipart.:.ment.o o~· 1 r;c ii::;a!;n~nte se .:omoone por un 
conmutador, qL\1'.t es L1na· p•1c:r.1·~ña ~entra! t.0:-leror.1.::a .:¡Ll..: cons't.a de 
tr-oncale;:; v e:: ten:: ione:;;, u;~ i 3t2n do<:; .: 1 a::;;es d•.= conmutador-es. el 
m~n•.1al v los ·'1U1:omát1co.:;. tJl pt•imet"-:l .::s acLtel oue oat·a e.,;;tablec.:r­
un~ comun1c~c1on ya Bea l~c~l o c::ter1~:· r·equ1e··e de la operadora, 
en t.anto q1.1e ~! 3.L~t~m-itL::o na lo r~qLtler.? asi. 

El ,-,-::ilo_¡ desoet·t=-dot· e~ ot~·c d·3 !os ;:;ervicl.03 que '!ie 
prooon:: ian~ d~ntt·o del departamento. Se r.1sa en 11 amadas par-a 
1jesoert¿ot- a hue-s!'.'odas. L3s foi-ma~ cu e 5e utilizan en el 
deo~rtamento p~ra ll~~~r el control son las s1gu1ent~s: 
Boletas oat·a llamad3~ d~ lar·q~ distancia. hoja para recados. hojas 
par·a caraas de lar·ga distancia. ~armas de llenado para el u~o del 
d~·::pert.;dor. La op~radC.ra es la clave d·::?l departamento. esta a su 
ve::: lo::> r·eaor1:a _, 1.1n2 .-;:~1p€'rV!SOt":>. Lcis <:":L'•-v1r:1os ~1_1eden <::;~t- local~s 

o t::;t.et·1or~;;. L'I.::: la.1·0.,:-1;::; .:j¡sta;->..::i¿i.=. ·::oon l~"" ~1_1.z. seran c;hecadas por 
la sL•pe,-v1scwa. El depart¿:imento de telé-Fono es un br.1en enlace con 
tado3 los ~enat·tamentos del hotel. 

Lavander ia. 

El o~r-son.:\1 de esta "1.rea lo c:omoonen el je·Fe del 
dep .. o.rtÑment:c.. l.3V2.dor.-::i::-.. olan;::-1a.dor·e::.. ooet"adoras del mangle. 
murcadot·-='· Jt>+:e d..? valecs. Los valets son los encat·gados de 
1·ecager y env1a1· l~ rooa de los huéspedes. la marcadora etiqueta la 
1·ooa v hace el conteo de p1e::as pura su entrada al departamento. 
La~ ooer·3do1-.1J del mangle san aouel las au-= ~e dedican al ~comodo de 
la r-~oa, 1~$ Formas que s~ utili=an dent1·0 del d~partamento son las 
siau1ent9~: ar-den de so~vicio al huósp~d. control de Iav~dc y 
planchada. reporte de valets. cc\t·qo la cuenta del huesped, 
1·eporte d1ar-io de cqrgos do lavand~t-ia y tintorería. Este 
departamento set·á el enca1-gado de m-'1.ntener los bl anco6 1 imp10~ 
dentt·o di::>l hotel. c•J.be mene: i•:in.ot1· oue JlOLlnDc:::; hoteles no CL18ntan con 
~ste servicio p1·opio, oero en ese caso lo ~Lenen en concem1on o 189 

es propo1·c1onudo oor una. p~"?t"!:::ona 1:•deoend1ente .;i.l hotel. 

2. :'.:. Of•'GHNIGRAM(.¡ GENEr.·t\L 

Un 01·qan1arama es unu ropreaontac1on gráfica que n1uestra las 
1·elac1ones e~tre 10'3 ele1nr~•.-1tos ll1.te Fo1-,n._l.r. un::i. 01-ganización y las 
f"1..1nc1onE.-~ de cada r.tno cit.:· los nu~stos. Todi'1s las ot·qan1zaciones 
deb~n de conta1- con un orqan191·ama que 1·0p1·esilnte las Jet·~rqufas y 
la irnpo1·tanc1a de cada area del hotel, e! organigrama en un hotel 
de mas d~ 4 ~strell~s seria el s1guiento: 
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24 3. ORGANIGF'AMA DEL OEP~F'~T~MC:Nro DE FIMANU\S .. 

La importancia del cor;aciml.ento de las jerat·quia5 y 
depenOeilc l'"'i'• :::; p1:wqu"".' d~ la conJunc1')n v organización de este 
departamento depende la nacop i l&c: i ón d¿ doc:umentos .fuentes y por 
t.;.nto la real1zac:i6n del orace:::.o cont.:ible( recopilación. 
c:las1f1cac:1dn. registro. resumen e interpretación) para la adecuada 
toma de d~c1s1one5 .. 
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:::. it.FUMCIONES DE LOS OEPARTAME:MTOS. 

Ccmt.ra. !or Sc-nera t. 

LEIS funciones bi\~1cas dantn:i do aste aepartamento son: lmp lantar 
p1·oc::ectim1entos o =.istt?mas en cada una et~ las areas del hotel. 
c:oard1nar la oreoar¿\cton tanto ele las Est.ados; Financieros~ como el 
~=:w~supL1~sto anual Clr-1 hotr:."- l. ademá:; corrige o amplía p1·oc:edimientos 
de control est.abl~c1do'3. Uentt·o de este depzwtaillento esta tambien 
!3 -fllnci-=in de: revisar l~ a1_1d1t.orí.J. noct•.wna. registra 1nc;.was:;os v 
aJu::.te~ cot· cent.ros de con::u1no. A trc:..ves de! aua1tor nocturno. 
c:omorueti::. itlov1m1ento!'E d8 los u1oresos gener·cdcs en el hotel y 
,j~1:c-rm1n3 lo·> i n•::r'-~S·j~ :io-:- c,;,c;\,:., canc•::oto ' .... ':\ o;;::.3 h;-1bt tacionC!s. 
:ü im~ff':.a'3 a.~;:.i :i.~:=::. tal~ reno::;;~ ctro::;~ etc.. Un i::H.mto importante:- es 
ou~ m.:i.nt1~n1? actL1alt=~i::o ~1 s~ldo de los c:ltentec~ 

D1recc1on de ~limentos v b~bidas. 

La~ f,_¡;v::ierne:s QLt~ ~.::;~ t".=!.Jll::~n i::n e! d~partümento d~ alimentos 
v ~eb1d.oi.~ son: 21 cont1-ol. d;:; lrJ::; co5tos de c.ad.3 Lino de los 
al1mentos. y bebt·j¿¡,s qui:? se necesitanºª'""" l.;.:1 5-Tt1sfacc:10n de los 
otatillos que son preo.~wados dent1·0 de Ci'o.da u.no Cl'? lo$ restaurantes 
y t1~res e:.-~i.stente-s ,~n e! hoto!. 

La compra de loE ~l1mentoB a t1·?vSs del control de los 
almacen.:::f.::. L3 preo.::r·a-::1ón ce los: al1meni:.as. la suoei-visicn de los 
t1·<:.baJos ct•:mtro d2 lo E 5t.tb-d9pa1·tamentc.s que i nt?gran al 
departamento como .scffi¿Hl cocina. bar. 1·es::t.a1.\r"2'.nt~ y st;;::·v1ards. L.:i. 
calidad. zuparv1s1on. 1·ondim1~nto y ~ctuali:acion cte menos eG 
impot·tante par,:, ·::>t d"?"o.:-.1·t,:imE!nto de a1lmcnton y bebidas ya que los 
al I.tnentos or·ooor-c1oriar. M !. 1·amo hiJtelt.wo::i un porcen'taja m1.tv alto de 
ca~a oeso oua e~ q~s~~dQ oQr el tu1·1sta. 

Concept.o 

Hospedaje 
1-H im~ntos 
Centros noc::tL1rno5 v di Vf?t-siones 
Mercancías 
Tt·an"aOOrte loc:al 
Arter::5tln!a::. 
Gaao! ina 
Otros 
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Porcel'\t:::i.j~ 

3Q. 78i'. 
::.o.25'l.. 
10.aqr.. 
4.28~: 

7.61/. 
l•~.68/. 

2.33i'. 



'.2. 4.FUMCIONC:S DE LOS DEF'AFHAMEMTOS. 

Las funciones b.:\~lca:::; dentt·o de est2 departamento :;;on: implantar 
p1·ocedimientos o si:::;tema=:; E·n cada L!n.3. de las a.reas del hotel, 
cc:iord1nar la pr-eoarac1an tanto de las E=>tados Financieros. como el 
pn?supuesto anu3l del hotel. adem¿,$ cot-r1ge e amplía orocedim1entos 
ae control establecido~. Uentro de este dep~rtamen'to esta tambien 
ia -Funcion de: rev1s~.t· l~ ~1 • ..1ditoría nocturna. registra ingresos; y 
aJu=;t~~ por centros de cans:t..tino. A tra'..rés de! aud1tot· noctut·no. 
comtwueti=. mo\t\m1entos de los inon~sos genet«?:dos en P.l hotel y 
d~-t:e1·mina lo·'i in•1r-~:::;o;; ::'·O!""' •:.J.d ... 1 conc.:>ütc1 v.:\ ::;e3 h:.bitacior.c:s. 
3l1m~n~a5 v Do~1~33. tel3(ono3. otro~. etc. Un ounto impot·tante es 
oue mantiene actL1i:d1=aao -~.' soldo de los clientes. 

D1recc1nn de alimento5 v bgbidas. 

Las ~unc1one5 aue Eo 1·e,:il1:an en el departamento de alimentos 
v beb1d.?.s son: ~l cont1·01 do? lo'.3 C0'3t:.Os de cada L\no de los 
alimentos y beb1 dc;s que se neces i t:?.n o ara 1 a s-•t 1sfacc i On de lo-s 
ola1:iltos que son on?oar.:..dos dent1·0 de c::;.da uno oe lo:=; restaurantes 
y bares e%1stente5 ~n el hotel. 

L;;>. c.;.;mpt·a 1jo? lo.:: .:-.l1mentu:; a. ti·~vé-s del control de los 
almacenec. La oreoa1·ac1ón de loE alimentos. la EUp~rvision de los 
tr~b¿\JOS dontro de la:= SL1b-d::paxt.;:;.mento-;; que l nt~q1·an al 
depa1·tümentu como ser:i..:i.n cocina, bar. 1·e::taLwante y stei,.i~rds. La 
calidad. ~uperv1E10n. 1·end1miento y ~ctuali=acion de menos e$ 
imoor·t¿~nt~"" p-:i.ra ·~l d'='D.:·1·t:.,ciml';'nto de allmc>ritoG y bebidas ya oue los 
u.limentos p1·0C!ot·c1onvn .:1! r~mo hotelet·o un oot·cent?.je:> muy alto de 
ca~a o~so oue e~ a~Et?da oor el turista. 

Concepto 

Hospedt:"\Je 
Al imt-intos 
Cantros nocturnos v divt?rs1ones 
Merc~ncia~ 

Transoorte local 
t"\r-tei;::;aniai:. 
Gasolina 
Ott"OS 
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f'orcent~je 

3•J. 787. 
30.25'l. 
10.84'l. 
4.28'l. 
7.61'l. 

J{,l.68'l. 



La f1_1nc l on a rea 11 z~r en este deoartamento como SL\ nombre lo 
indu:.3 es c~de1· oot· un precio Lln bien. objeto o sc:rv1c10. en este 
caso lo QL1e $e cedo oor· un precio es el servicio de hospedaje. 
alimentación v ot1·a5 servic105 menor2s. Es imoortarite que el 
encaraado del departamento tenqa relaciones ~Ltf:lcientes .:on el 
ámbito social en el luga1· donde se localice el hotel. va sea con 
ot1·os note les. a!gLmas o:\gencl.a~ tanto nacionales como 
internacionales~ ya que e:=te departamento e~ t:!l enc.:-.1·gado de 
elaborar olane$ de pr·omoción. desiH·roílo de nuev.::is y mi::iS 0r.:.nde5 
metca·j~s. ~i~nL1ra1· t~do5 !os rgportas p~ra 0! oroc:asa~~~~to d~ la 
in~or1nac1on oara la toma ae dec1sion~s: de este depar~~mento 
dep~nde el porcentaJe de oi::uc;::i.cion y por tanto el crec:1miento del 
hot~l y de su=:", .,;,::r·vic1os. 

01recc:ión de habitai::1one3. 

Los sub-departamentos que componen a est~ departamento son 
varios y complejos. Las func1on in1c1al e~ la de reservacton~ la 
importancia de e~te departamanto para el dega1·rullo ooe1·ac1onal es 
enorme ya quo:= es la bü~e p ... "'ra el dr.:s011·rollo de los dt:m.11.~ :;~rv1c10:; 

qua proporc1ona el hotel. por a~i decirlo es el p1·1nc1p10 de todas 
los servicios qu2 prooorc1ona la industria hotE!lQra. Unu ve= 
reali:ada la reservación se oaaa al deoa1·tamento de recepcton. la 
impc.1·tancia de este d~p01.1·tamento para el LleS-.l.r-1·al le; OP!:!t":1·=1onal es 
enorme nu solo 001- la ar· .. ,11 cant1d,;<d de oerson.:;i·:; aue a·::udcn ¿o .::-1 
sino po~ oue es 01 ~ent1·¿ do ooc1·ac1G1123 da todo ~l hotel. El t1·ato 
que el hu¿5o~d 1·".),=1t1,..'\ ;1.qu.1. e~ C:e v1t~1 imoo1·tanc1D. p.;u·a ol orog1·aso 
da.! hote-l. va ou•:! el hu~:;p;:?ct d;C!::de 3L! 3t"t"JbC' hc<st,~ SLI ~a!1d.:t 

~olic1t~r~ los ~orv1cios de e~te departamento. Antes do p~sat· a los 
p1·ac:~::;o:; admj ni3t1·~"1t1vos. 85 impcwtante s•2í'l~l,:-:,1· 1,, imo,-:wt.:lncJ.a del 
bLl~n serv1c1as. nu solamr~nte en r·ecepc1on s1r.o en todos los 
d~p:'<.t"tr\mentn'3 dnl hí.ltf?l. t·1.:.•c1.endo que •21 huóspcCI '3C s1Gnta como en 
sLt c.;,¡s<l. 

El sub-departomi:.-nto de .::1mcC1 da llaves es el i-espons2bl8 de dar 
calid~d .::i.l -func:1on.:\m1ento dD le\~ h<;1.b1t.:.c:1ones. 1a que so encarg.:i. 
del mantenimiento de todos los ~et·vicios del c:uar·to. los bell boys 
dan al cliente la p1·imo1·a impres1on de lo que ser~n los servicios 
dentro del hotel. 

Di1·ecc~dn de manten1m1ento. 

La func:ion de este departamento es mantener las 
instalaciones y equipo existente en buen estado. a br3.se de la 



eJec1..1ct.:in .j~ pt-ogram-a.; d¿ manten1m1ent.o 
t:l i..11.aqf.!f' del hotel C·::·n exc~l~n1:.es 

m~nten1mi.entlj ;;;;::. 11?...,.ar~ a ci?.b-:i de 
pt"-=?Vent1ver v m.:i..nt~i-.11nier1t.u c.::w1·.;cti,10 .. 

lo aw~ consl.gue conservar 
tn~talac10~~~ física~. El 

do• manet-as: mantenimiento 

Su -func.:1on a~ la coot·dinación de-todo;:;; los-amplaados aue 
tr~;.b.3..:;3n en ol :-,et.el tanta laboral -como o.siQnaciór. - d~- ·Funciono~. al 
dep.:u-"t.:i.mer"':O t '!.ene La oPl ioac:ion de tener contz¡cto permanente con 
todos su-5 einple:3.oa-:;. -;?S el enc¿.t-aado d~ las relacione= 
ir,tet-p?.r-=:;onatei::; de l~s mtembros de !.;, orqan1zación y es el 
d1r·~c:tamente ,-¿-::.ponse'bl.: de lo-= in·-:entivos. c.a0Mc1t~ción. 
ent1-.:anami;,-:tc-~ etc. 

2: .. 5. DESCRIPCION DE F'UESTOS. 

El conocim1ento de las -funciones oue se deben de real i:ar 
dentro de la organ1:ac1ón contribuye al cumol1m1ento e~icaz de la~ 
FL\nciones Que se reali:::2.n. es por aso que en todas las 
organ1zac1on=~ ctetv.? de c.orit.?.rse con una guía Que describa las 
pt-1nc1nt'l.les C1ctividades de cada 1.\nO de los cuestas que integran Lln 

depa.rt.:\mento. 

Ger~nte General. 

Las functc~~s del GGr-~nt~ General 50n: 
En coord1nacic~ con el c~n~r·alor olane~ l~ elaborac:1on y revis1on 
del presupu~=:.t.o de tnqt-.:=sc=:: ·¡ eq.•·eso:::;. el.:·bora el plan de acción de 
los Jefe$ de dc-¡-.¿-,i·t~"\m;;.nto. elab•:it-a lQ dc>5Crioc:ion de puesto:;;~ 
imolanta 01·~01·¿~1a~ cara aument~1· la producc1on en todas las a1·e~s 

del hotel. ~pr-or.iw:•·112 12 1mplantac1cn d.?l n:qlami:nto lnterior de 
traba.Jo. T1one ~ ~u ca1-oo todo~ lo~ depa1·tamenfos del hotel. 

Gerente /;'Q=:.i dente. 

E;:; el en.::~1-q=-do .je aststu- al Gerente General en SL\S 
Funciones de a::.oecta ope1·ac1on~l, .;;olucianara todo tipo de 
proble1n¿\~ e:-:1stentes en l~ .;.r-eas de r-ec.Epción. telét=ono$. ama d~ 
1 laves etc. Es el enc.:\t"qado del hotel c:ur.\ndo el Gerente General no 
üe encuentt-a dent1-o d~ ei. 

Es el er.cargado del deoartamento de contralori'.a y sLts 
Fl1nciones san: implantar ~iste1nils aoropi~dos en las_ areas del 
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notel. coordina la preparación de Estados Financ:iero·s. coot·dina ·la 
ores.:ntac: 16n del presupL1esto anual d~l hotel. corrige Y: _:amp 1 ia· los 
.Jr-ucedimiento~ de contr·ol va establecidos. · 

Contador General. 

L~s obliqacione5 Especificas del contador son: 

Supervi~a et -funcionamiento de las di-ferentes secciories del 
deoartE'.mento de contab1 t 1 dad <credi to y cobranza._ nCfnin~, a-uditoria­
noc:t.urna, cuentaG por p~g~r. e~c:. > 
Hac~ revisión de pól1zaG. ~labora pdlizas. E~tados Financieros. 
Elabora el Bal¿\nC2 Geni::;~-al, declaraciones de impUe:.to$ mensuYles y 
an1 .. 1a'ie5. 
~·ev15a los libt·os Ou.·i.r-10 y Mayor. 
F:e.:..11=3 ·:onci.lto\t:i·:inc.~::, bance.11as. con..::ili.:o;ciones de cuentas de 
1·esL; l t.;;; dos. autor 1-:.a 1 a nomina. i nteg1-a presupuestos. e.fectúa 
c.:ilculos de dep1-ec1.:\c1on 'I amot·t1zac1on. 

Gerente do Ct"édito. 

F.;c:.b.-:: •l·::·l ~t.1d1to1· dr::! 1nqresos la documcnt,:;:ci.:in que se es.talega 
como cuo?ntas por cotwar·. re'iiS ... "t; los datos de la doCLtmentación, 
mandi:\ a cobt·.:u· lL\s cuentas o en·vía 1·ecordatot·ios para su paqo, 
r-ec1bc lo::; cobre•::" supe1-·11sa los s~ldos altos de huéspedes, prepara 
11quidac1ones por tarj~ta de credito. elabora polizas de la 
c~br3n=3 del di~. 

Recibe l<J. r·elD.Ci·:in de la cobran-:.a eFectu,:0 da. ne.ce conciliaciones de 
cuentas r:on-1\!'nt!C'::;, elc.bor·a polizc-.s dci ajLt5tes mensuales oor 
desc1_1entos O c:\Dlicaciones eQLlivocada~ .• inspecciona l~ valide= de 
las tar Jetas de c:redi to. 

Auditor nocturno. 

Se encat-qa de camp1·obar los mov1m\entos de los; inqr·esos 
generados ~n el hotel C•:in lo:::> reportes; de inqn2sos de los caJeros 
CO•flü son: cob1·us. cL•entas por cobt-,~u-. aj1_1;:::;t~::.: caraos m1celáneos y 
lo:; pa9os en efe!:t:ivo e]'_•.:~ .l.lgun::i.~ o;:.a.;::;!one~ h:i.cen - lo~ cajeros de 
recepcion. Detet·min.:i. loi;;; ingresos por· cada concepto ye.. sea" 
h.J.b1tac1ones. alimentos. bebida.s. tel~·fonos y otros c:argos 
m1c:eldneos. 

Mantiene actuali=ado el i;;;aldo de la cuenta de 
informa sobre los cobro;:; en c.fectivo. ta.r-jeta-::; de 
cobrar. los cupon~s por cobrar a agencia::.. cuentas 
particular-es. los consL1mos de EJeC.L\t1vos. 

Huéspedes e 
Cl"édi to ¡JO!" 

pot- cobr-.:\r a 

Conclu1dA la t-ev1s1~n elabora la ''tarjeta de audito1·ia 
nocturna" y procede a elaborar los p:i;quetes con sus t·espectivas 
tabulaciones env\ ando estas al Oep¿-.rtamento de aL1d1 tor í a de 
ingresos par3 su 1·ev1sion v 1-eqistro contable. 

Alimentos y bebidas. 
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E.:l d~oartamento de ;:i.liment:os v oebidas en un not~l t-eoresenta 
'?:::tnto de SL\S inare~os coino de pe!"';;on.~1. un ocrceni:aje int.\V alto, et 
encat·.:;¡ado de esta i\1·ea sera Lln3 o-:=rs.:ma. conocedor.:> .. je todo lo 
concerniente a preparación. servicio. abastecimien~o. camor·as. etc 
de los al im~nto~ v bobidas. 
Las -fL\nciones bá~icao:: a reali::ar d~ntr•:J de este Oepat·t.ament.o ::;erán: 
checar l~-'\ calid,:t\d de los alimentos. suoervis~r ~l 3e~-vi·=io en todas 
las nreas. coorainar las evento~ . especi.-?.les como banqL1etes. 
-fie~tas. renta de $.J.lone~. convenciones. cur5os et~ •• checar que su 
eauipo de operación sea suficiente v se encL1entr-e en bL\en estado. 

Gerente de Venta<5~ 

Recibe ordenes dit-ectamente del gerente general y tiene como 
'3Uboordinados a vendedores. secretarias. y En alaL\nos hoteles a los 
¿mplei\dos de n~l,:>.·=iones nübliC.!.\S.Entre sus or·tn..:ipale5 obliqüctones 
sa encuent1-~n l~s 3iqui~ntas: 
Realiza e~tudio3 d~ ~act1bilidad, inv~stigaciones de mercado. 
afectúa promocionus df? p1·eapertura., ol.Jines di? men:~dotecni~. 1:h5QÍ.a 

medios Pc.,t"L\ l~" promocion y publ icidact. elabora el manual de 
wo~racion2::. de su deoart.:\mento. elabo~-a clanes de estancia. 
oromueve l~ v€nt.~ =~ p~quetes. 

Elabora ~n coc1·d1nac1an con el gerente general. Las pol!ticas de 
o recio~ de:ol hotel. las cuales pL•eden ser: 
a)prec1os en temoorada alta. 
blprecios de temporada baja 
c>precios 8 mayorista3 
d)precios a comisionistas. 

Gerente u=- , ,....., ... ~:....:. .... tones. 

E~ :·~:.;por .. .:\ble O'nte la gerencia qeneral de los sigl.llentes 
subdepart. .... : ..... P'.'",tos: res~r·1ac 1on~s. bel l boys. te le-fanos. ama de llaves 
v sus pr1nc1oal&s ocliqactone~ 5an: 
Superv1s~ que f2l set·vic10 al cliente de los depat-tamentos a su 
c.::irqo sea ccwrecto. coor·dina la entr¿:da de qrupos. elabora 
orE:!supuo:::>3to~ d·:> gastos e 1 nq1·e:=;os de :s•-~:::; dep~.rt13mQnto;-.. autori ::a 
D.ju~tes v c:an;JOS- por et=ectivo 01-estada a clientes. ¿\tiende las 
queJas de lo~ nue~oed~~ has-;t.:\ '3u solución. n~cibe l'C;!Oortes de 
inventar1oc de ama de llav~s pQra su supervi~ión. 

Rt:!~e1·v¿:¡c iones. 

En este s1-1bdepat"tamento ;:;e suoer·visa el llenado de .formas y 
tit-ill.a<::;. se di5er"ian lc.16 Formas imo1-esas L1sadas en el dep¿:irtamento. 
supervisa todos los p1·ncedimientos oara ;::;ntr<3d~. cambio y 
cancelac16n de re;:;et·v:i.c ione..::;, es 1·esponsable del ccnt1·ol de 
deo Os l tos 'I 1·>?embol so~ de rec:::.ervar.:::: iones. controla los de5cuentos 
<.::>eoün l<':: .. políticas del hoti::!L utili=a e},ter.sión de;! o;?Stancia. 
5LIP~t-vi;:;a lt:\ elaboracion de grd-f1cas de oc:upac:ion. etc. 

r::ecepc1on. 
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Dentro de ésta .f"1..1nc1~n _;.;: di?be de conoc:i?r· el hotel. incluyendo 
la locali::=:..c1ón de los cuartes v $LIS orecio-s. debe de <::onoc~r el 
m~nP.JO d;ol r·ack. :-! ! lc;:iado d~ t1t· 1 llas y s19n1+:1cade> de les 
color~~ de L".~ m1c.as. conocer el- reglamento interior de: trabajo, 
conoc:et" lo..:;: servicios d:?l hot.el ¡:;¡c;,ra oromove1· los con lo~ huésoedes. 
Su -fo_mcion comp1·ande el r~qistro da lo-s hLlesDe·:!es a SL! entrada. 
re.alizar cambios de cuarto<:.. da salida a los :::Ll:3.rtos a la s.:J.lida 
del el iente. re•JlStra v maneja ta entrada de gr-Ltpos. vende los 
-=;e1·vic1os del h~tt:l. mant!t:í'\e actLlali::ado el nrchivo de rec::eoc:1ón, 
conoce el manejo d~ paquete~ y ol~nes especiales. 

Ama de 11 aves. 

Tiene a :::.u ca1·0,:J lo;;. 51aui.;nte;; empleados: suoerviso1·es. 
camaristas. jefe~ de mo::::o'~ m.::i:::os '! ent1·e s1.•.o:. 01·incioal,:::; 
funciones sm encuentt-~n l~s ~iqulent8~: 
!.Selecciona y entrena al personal cte nLtevo ingreso en coot·dinacion 
con la o~ic1na de per~onal. sup~~vts~ l~g ooerAciones r·ealizadas 
oor- el personal a ':iLI c¿-.r-qo. elabr.wa proc¡ramas de:! limpieza. 
suoerv1sa los inventarios m~n~uRles y reouisit~ lo ~~ltante con 
:::i.1_1tor1;?ac1on dr~l •::!1?rt?nte de h.:\bitacion<='5• m.:iintiene 81 control de 
los Llni formes ce iC.,; e1nl'.:>l2.:>.dos. 
2. Es t·e~ponS.:\bli: d!':!l s~t-v1cio de n1ñor~s. elabor-a su pr·esupuestos 
de gastos, revis,3. lo:;. ga~tos hecnos por· sLt depat·t¿-¡mento. supervis¿-¡ 
los pe1·iodo5 de vida de los sum1nio:¡tr·os L•:;c;.dos en ;:u d~partamento. 
tiene el control de la.s llaves L1sadas poi- la;:; c.af!,:11-1sta.s y las 
llaves mt:i.estr.:,s.ncti-fica -Eil C.i'.=J~l"o de •"t:>C"?ocion el costo de los 
mater·iales ctue se deben c2.rga1· t:n la cuenta d;:; huespedes que han 
causado daños. $Uoe1·v1:. . ..o, l.:i·.-;: c::-·ntr·::ile;; de l"' rooC'I. •:'.'nviada v 
recibida de la lav.::~nde1·:La. 

Bellboys. 

Debe de conoce1- y pr-amove1· los servicios del hotel. realu:a cambios 
de cua1·to. 01-~v1~ '3utori:::!>.c1ón del r~cepc1on1sta. acompaña al 
cliente Cl1ando t:·ste se v:., ver1fic .. '\ndo el p.:-.qo de la Cl.lenta v la 
entrequ de- la llave, 5Llpei-·ilS3 lil :-,alida del cliente alqún 
deter~oro del cuarto, me.r,=a 'I 01str1buv.;, el equipa.Je de grupos y 
convenc ione3. 

Mant!?nimiento. 

E~ el n~sponsablc de las actividades propias del cL11dado y 
conservacl.On del ed1.ficio. inst<."l"-'lc1ones y eouipo g2n1?ral del 
hotel. sus Tunc1ones son: e$tablec:e1- un ::;istem.:\ de mantenimiento 
preventivo pgra n1avo1- o:¡egur1dad on 13 ope1-acion del equipo. mejor 
e.f1c1enc1e del equipo, m1n1m1::3c1~n de la depreciacion de la planta 
y red1..1cci on de la~ costos d.:: manti:nimiento. 
Establece el sistemcl que ~8 ·.=;eqL11rá 12n loO' solir:itLtde<;; de tt-aboO'JOs 
en el mentcin1m1ento corn.:'.'c:tivÓ. super-,li..:;~ la ¿¡,plic.:i.cit)n de las 
no1·ma$ de seguridad y el correcto uso del equ1po de seguridad. 
establece controles oara l~s hen"c:\mienta~ llsadas por SLI personal. 
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su.oervi:;a los con.sL1mos de lu= elt-~ct1·1ca. acua. combustible Y 
3c21te~ auto1·1=a !s oot~ncion de copia~ de llava~. previa solicitud 
Firmada por el g~ren~e de ct1v~51Dn de cu~r-tos. 

D1reccion de Re-curso,::; Humanas. 

Depende direct¿¡_mente ;jel ~.;:rent.e qene1·a1 v s1..1s Funciones 
orinc1pales son las s1gu1erte$: 

Se allega de oer·sonal p~ra o..:•.loa1· las vacantes e:~istente~ dentro 
ael hotel~ da cap3c1tac1or .oi.l oer$cinal nuevo. esta pendiente de las 
+e•-:ha~; de tenoini:l.c16n de cor1tt"ato~. tramita el IMSS. SLlpervisa 
~alz.:n-10:: de acuet·dw .a lo cst3b!e.::1..:!c por- la lr:v. promueve 
incentivos. controla as1~t~nc1~3. falt3~. oermis~s. s~scensiones y 
vacacione~ de cada 1.1no d8 sus empleA·:lo~. 
c,·o':;a ~uoervi;.a y cwomuevs: ~l c1..1mpliml\~ntr;i del req!21men":.o interior 
dt? tt·ab.:,jn. 1·.;.ali::,"" .=..n.!':lis1:; de ou•:>::;i:c:=; ·J<•t-~ a1 . .11t1i::intar- L? eT1cienc1a 
de lo~ e1nPl-2;1.da~. can.:1-~i :> .• lo=: ~~11m·2r1to·~ -::>tor·g.;)dus pc:.t" ~:l hotel a 
~u::; emole-:>.do~. e~ t"!!spansable cto l.:'\~ 11qu1d3c:1ones e 
indemn1z,:ii::ione::.; ,"1~1 02r$onal de comun acw?rdo con el Jefe del 
deP3t"tClmento. 

Deoartam.:?ntc;c Menor-~s. 

Tel!?.fonos. 

Las .func tone:; que set· r·¿a 1 izan dentro de este departamento son; 
sup~rvis1on de l.=\s tele.fonlstas. el C.3t"t'JO respec::tivo oor llamadas 
de larga distanc1B. suo~rv1sa la actuai1::ación de los racks de 
lnform2ci..:in. veri ~ica que el recibo QLIE- 1?. compañia de telé.forios 
manda al hotel o.:i.rci SL\ ·=·~bt"O te?nCJ2'. la$ llamadas con·ectas. atiende 
pe1·;;analmente la llamada de los hu~spedes impo1·tar.ta:;. h~c:e repor·te 
;:;em.:,nal al qerent.::? de llam~das o.ficiales. el~.bora pres•.HJLtestos de 
1ngresos egresas del deoartRmento. l lev<'! el c:ont•·ol de las 
112.mad~s Lr"iüA, ;;:te. 

El p.:::r·:;on.:tl de lavanderi.a d>'.!tJC de cono.::et· a la pe1· 1=ecclcin i::l 
man~Jo í::!•?l ~QL\l["l·:J u-s?cda en l:;¡ lnvand-:r·ta. el.:ibat·a C.3t·gos 

huéspedes.. pat"a enviarse a 121 ca JE\ de 1·ec¿>pc1on. :-1:.bc:wa el 1·esum;;?n 
d12 c-.-..1·go·=:. al d.1.a • .=ua-=1-vi~a 1.:1. entrad<:\ y :5·:>.lld:?. de r·oo.., sAqUn los 
cont1·ole~ establecidos, con amesoria del Je~e de mantenimiento 
obtiene ol coste de ene1·91~ emol~~d~ poi- ~l dcp~1-tamento. 

C;;t~t;l•~ce (~n coord1n¿,c1·;n ·=on .::?l get·ente. la~ políticas para el 
maneJo de rapa de cl1~nte~: 
a>No no~ riac:c:mos 1·.:?spono;aoles del decalot·amiento. encoq1m1~nto a 
Pérdida de notar.e~ o c-tdot n•:is. 
b)P1ezas manchad~s. luid~s o d~t~rior~das. se recibi1·~n bajo la 
1·c3pons.:ib1l1dr1d del du~;'ío. 

cJNo se ac~pta ninguna reclamac1on cor deteriot·o Que exceda de 
cinco vaces al ca1·ao f1J~do 001· 81 lavado o planchado. 
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v.:\lets. 

SL\S t:uncionu:; son: 
F'.ec1bir solicitt..tde~ de cl 1E"<nte5 P:::'r.ra el se.-vício de lavandería y 
t1ntor:::ri.'.'. lleva !?l cantr·w! de c¿¡da uno d~ los servicios 
2-f~c"t.uados por su dcp:iin:am~n-.:.o. sL1per·11sa que la ropa' no .tenga 
;:¡<;;::spei·Fec·tos. debe de conocer poli"t1cas de -limpiez:a "de -~lgunos 
"i:.1pos cte ropa. 

I ! L OISl-'OSICIOMES LEGALES '( FISC?•LES • 

. :;. 1 Dtsposi.ciones legale::;. 

\, Desde el punto de :.ista legal un- hcit):?l -'-Pué:de ~~op€a~·~--1as 
s 11JL1lentt'.!:: -form~.c;~ ·e -·-c.-"'-_jc. 

aJSocíedad ~n6nima. 

t)proo1etar1a del inmueble y al mismo tiempo operadora del hotel. 

2> ;:;010 operador~ de! hotel tomando en arrendaml.entó ·el inmueble. 

b 1 como per·~ona fisic¿\ con las mismas variantes de la sociedad 
anonima. 

Como ;;oc1edad anónima esta regulada oor la Ley Gener·al de 
Sociedad~s Mercant1lea. teniendo un~ per~onalidad jurídica distinta 
a la d~ sus socios. Como per·sona .física será la directamente 
r·e5oc;ns~t'lle haci.:i. ten::.,.,·,·y::::;. 001· las obligaciones:; y comoromisos en 
que incurra al orGstar los serv1c10G de hoteleria. 

En ambcs r.:<:.>.sos lc;. orest.::1c1on de se1·vic1os de hospedaJe, estará 
sujeto a lo disouesto en el Códjga C1v1l <artículos 2666. 67, 68 y 
69 y la L~v FDdE:'t"~l ,jQ T 1_lt"~:3'111.,.)) 

l. L;:iy del Impu~;:;to '.3<.:ibi··~ l ~ RentEt. 

Un hot.el ·::JLh? este <.:onstituido en su .fot·ma legal como 
S·::ICH:idad anon1mu q• .. H?.do'..'\ c:omorcind1do dentro del título II relativo a 
las ~cct~dade= merc~nt1les <es más comctn >. s1 es oper·ado a nombre 
de un~ persona ~sta1-~ como1·end1do dent1·0 del titulo IV. 

Obl igilciones como cantr1buvent2: 

a) Impuesto ::i.l 1n9r-eso de soc1edüdes mercantiles. 

1 l Pago del imouesto anua 1 de acuerdo con la tar i-fi\ general para 
~ac1edades mercantilas Art. 13. .. 

:")P.;.c¡os ot·nvisio11dles a CLlenta del' impuesto anu~l de acL1e1·do al 
Pwt. 1'2 aplicando la tat·1r-a del Art. 13e 
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3>atr·a.;; obl1gacl.ones señalad3.s en el Art. 58. 
I.Llevar reqimtro5 contables. 
II.E:~oed1r facturas. 
r:r.valuar inventarios. 
IV.Cont~al~r inventarian. 
'J.Contr·ot de lnvers1·~nes en acciones. 
'v'I.Lle'•.:.r- raq1~tro de utilidades. 
1111.Fot·mular· Estados F1nanc1eros. 
Vlll.Pre'.:entar dec:larac1ones. 

Como ret~nedor tendra las 51CJL1ientes obligaciones: 

tJF'eten.:t· y enterar mensualmente el ISR por productos de trabajo de 
SLts. emple?dos v t··~be1 Jad.::wes. 

\ 

::!1 f<'et.en .. ::t· ·v enterar el ISP cLtando se hagan pagos según lo establece 
1~. l-::!v p~1·a ·=ada ca~o. 

3lPresentar decla1·ac1ones anLtales. 
-sueldos v salarios p~gados en el eJercicio forma <HIRS. 91. 92 ) 
-pagos a personas .fis1cas (H!SR 123) 

2.Ley del Impuesto al Valor- Aqreqada. 

El a1·tículo primero de esta ley seTiala que están obligados al 
pago del I.V.A. las oersonas ~is1cas y morales que. en territorio 
nacional. real1cen lo3 actos o actividades siguient~s: 
!.Enajenen bienes. 
II. Presten serv1cios ind>?pendientes. 

En este caso el hospcdaJe se le considera un servicios 
independiente y a la vent<:.'-. de 2.lim€ntos v bebidas 1..tna enajenación. 

La aplicacion de t-=.sa:> '3Pt"á la ~igL11en't.e: 

Artículo 

lo 

2-B 

Tasa 

1(1% Cqeneral) 
Oí'. 
6'l. 

Otras obligaciones como contribuyenLe art. ::::: 

a)Llevar registros contables y separacion de operaciones e:<entas y 
gravadas. 

b)Facturar y trasladar el 1.V.A. , a bien cuando se trate de actos 
o actividades con el público en general, el LV.A. debera estar 
incluido en el precio. 

e) F'l'"esentar declaraciones mensL1ales y anu~.lo.:;. 

3.Ley del !.M.S.S. 
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E~'t:..:i. l~-1 t1::-n::- pw1· t=ir,al1dad r;;.:i.t·~r.ti::::i.r el der.;!cho ilUm>~no a la 
~alua. la .:.sisi:.~:nc1-"'. 1neu1c:=i, lE1 p~·ot.,:>cc:.:¡n de !1:;.=; me,j1os de 
~ubsist~ncla ~ ¡~:; ~!• ILCi05 so=iales n~c~~~1·1os par~ el ~ienestar 
1nd1v1du.31 cc.!e•.:t.ivo; oar::. laqr¿.i·l·:J ¿-:-ñal.n d81·echos v 
obligac1on9s tan~o 3 las traoaJadot·~~ =omc a i~s du0~0s de los 
r.c·t~les qw~~ le= co1-1":t"O•ten. Una de c-11:;. . .; ~s d~ c;:.r·dcter -?C1"lfi•Jmico 'i 
•:~n~15~e en el p~ca ª* 1~ cwcta ob1·e,·o-o~tr·~nal aue ccrr~SQonde GOr 
.::ada trab~J.ada1-. .e:: d~c1r, Qt..1e lu q.:ii•'?•".,;tL1ctad d~ Los t:r-.3.0aJador~s 
ao.:n-t:.=u·:i.n '.In='. t.12'.t"t=? q\\~ !.:;s s¿r·a t"e-t,~ntd;~ po•· 81 hotel P~t·.3. 

entregcirlü al t1emco de re~li:~r· el p~q~ de t~s cuotas que d2be 
cub~t1· e~te último. 
a.H~éq11nen obliqatot·\o del seqLwo social. 

-D-:i.ses ·:J.:: .:ot1zac!.On ,, o:!8 l .. ,::; ..:uot.:1.s obi·et·o patr.~nales. 
-Sequt·o a;;.. rte5go de tr"'Jb~J{j. 

-S0guro d·? "'nr.erM!:'!d.:i-d-:::-z ., m3tern1 d-.:i.d. 
\ 

-S~gur·o= ~a in~311~0=. ~~;~~. ces~nt~a en ~dad av.:,nzada y muE:!t"te. 
-S.=:quro de ou."lr·d1.2f ias 0...:..1· .. "' hi J05 de 
pot·~entaje.sob1·~ Ealaria oor ~uota diaria. 

según 

S;.;gLwo:.; i:.J.cult.3.tiv~:: ._, ~:j1cionalc3. 

-Lus cuot.:.s se reducir~n ó2n 1..tn 50~~ para los ni jos de, asequrado~ en 
el r·egim~n oblig~tor10. 

-Mayores a~ 16 v menon?s üe 21 afíos. que no real icen estudios en 
pl~ntel~s del s1stoma educativo nacional. 
-Aumentos de la~ cuantías. 
-Disminuc1on d~ edac mínima disf1·utada. 
-Modif1cac1ón d~l 5~lsr10 promedia basa cal~ulado~-

5.Ley del lNFONA'v'IT 

También est::.\ ley crodLtce t""eperc:usiones económicas para el 
hotel. p·_:~-:; gane1·a un g.:\st:o ec:iu1valente al Si~ sobre el salat"l.O 
diario inteqrado de los traDaJadores. el- salario-diario-integrado 
s~ det-:rm1na mult1ol1c-'tndo el sñlar10 d1ar10 por· el ·Factor 1.045.2. 
El patrón 2sta obt1gaao a: 

a>Aporta1· oportunam9nt~ el 5% d~ sus ~r~b~Jadorcs. 

b) A paqar oportunilmente de esa aportación del 51. de ~l.IS 

t1·ab~jado1·es al in~tituto <INFONAVIT) 

c:.1ca1culo del 51.. sob..-e base del sala1·io integrado. entendiendo como 
;;alario integr~do lo <.::.eña.laClo en el artículo 14."3 de la. ley F~det·L'.\l 

del trabaJo. 

3.3.0b·os impi..testos v obligaciones. 

Obl iqac:iones de la industria hotelera. 
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D~bt?re'ln r:om:.ar .:on los 
at..1tor1dad03 re:;o-;ct1va::=;, 

s10Ltientes p;:.n·m1=>os otarqaeí.:JS por las 
ad·~m.;i.3 de d1:ic:1.1mentas y .:ontrales 

=.L1concil de ccn~trucc1~~-
4.L1concl~ d calder3~. 
5.L1cc::nc13. i:ie Mc••Jt11n.o\1-1.:>. '/ 1notares. 
6.Licenc1a de ratulos, l~tr·~ros y marquesinas. 
7.L1c~n.::1,:1. d~ -=r.~f-2t·':'::::; ·:c:::t..:i.cion-'íiille!ntc;). 
8.L1bro ae actas de l~ c~rn1s1dn de segu1·id2d e n1giene. 
9.L1bro j~ •11?1~~~ ae 1·ealam¿nto3 v ~soe~t~cL1los. 
10.Librc do req1:tr·c de rn~q~1n~t·1a y motor~s. en prevision 6ocial. 
11.Codu:i.:=i y pl~F;:.;:, .::1 • ..: t;:;;iilD"'-d~·.onam1~nto. 
!2. Cé·:1L1l<~ jo:;? r.=-.1j,..-t;-o !"e 0ie1·.=.1 .je ccnt-1·1b•."·-:0::-ite::::. 
1.3.C.édul.:1 n .. ~ dmp."<rk.~·l1)1f11·~i-i\_,, fj>? r·l~.;:1hOlt? 1t.•1.d.-f.) 
14.Registro de· emp:::.<Jronórniento e:.~ ~lconc.le,; -f•?der~d 

;s.R~ai5tro de 1~ C~mA1·~ ~!~c!~n2l de Ca~~rc10 v Turismo. 
!6.Reg1str·o de T¿,r·i-t=as d~ F'n=c1os en l"' Secretaria de rurismo. 
17.R~ryistro en l~ eoc1ed~a de A·~~ores '• Compositores. por derecho5 
de ~u~or tcontrato• 
11-J.•;:eg1st.ro de riue;~pF>dc:-.. :3. 

17.Reqis~r·o de desc3rq2 d~ aauas residuales. 
20.r~eglamS!n":o de notele=:. 
:21. Menús r-eq istrados ¡:;;n 1 a Secr·~t~r· i a de T'-tt" ismo. 
2~.l"l.an1fe5tacil)n cteo P•?sa::; v medidJ;;;. (5.c) 
==-Mani~~stacidn a la Dirocc1on de Estadi~~ica. 
~4. i"lan1fe.:;i:ac1or, de uso de tam.::1 d~ agLt.:i.. 
25.Per·mi~o d~ las operadore= de calder~s. 
26.Pcrmi".7.o cit? func1oni:lm1ento de lo:; estacionamientos. 

~8. Í.:H"J.;?'t.33 de S"'.l.•.id de lQi:: tr~1hi3.JadOt"25. ~~.~.,;;} 
.:...,.. In~cr1oc1on de .::-11v¿¡s,:-,m1ento y e:nstencia cre b_ebi_da~ a_l_co!iólic:as_ 
a.!.m¿i,c.:nable:= (o.F.h •. ' - -
~0.V1eto buono de! .j~p~i·:~.n¿nto d~ ~ombero~. 

:::!.'/l~tu bueno d-2 ob1·¿,r; o:iüblic~s. 

: . .:. [Jerecho5 ;;at.re ao.:1rr:<.tc1-::; ~1cctr·ün1cos a baGe de monedas 

Cuotas 31nd1caJes. 
a1Cuot~s aug 5e ret1en~n 3 los trAbajadores. 
b)F'ag¿u- CL1Dt-:i. 001· concepto de m(1su:,:,. que se use en el 
estaoli:::oclmt~nto. 

c)CL1ota;;:; a la Asoc1ac1ón N.:i.c1onal de actot·es. 

Lo;.'/ d~ TL1 r· t smo. 

. 
Debido ~1 ·~1·an des3tTollo de la industria hot~lera en 

Mexico el Ciudadano M1gLtel de La Madrid HL1rtado.· presidente 
constitucional de !os Estados Unidos Mexicanos decreta el 6 de 

2'7 



feorer-.-:i ae 198'1. le1 Lev F'ederal de Turi~1no. est.a ley establece 
derechos y aoltaaciones de manera e~<ch.isi'/a a. los hoteles y dema:> 
emp1·2sas :.•_•Yi=:t1.:as ~u objeto!:> ,;s el siguiente: 

I I. L:1 01·ofTloc1on. fomento y dec;ar-rol lo del tut"1smo. 

111.La cn?ación conservac1on. mejot·amiento, protecc-i6Íi -.; 
ao..-ovecham1ento de los r·ecursos v atractivos turístic'?s nacion,ales. 

IV.La orot2cción y auxilio a lo~ turistas.:: 

V.La 1·eoulaciOn. c:lasif'icación 
tut·1st1c:oS. 

y co_ntt~o L _de los -s.er,vicios 
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I 1/.0PEF'.P1C!OMES PR!MC{PAL6'.S '{ REGISTHO cmnABL.E. 

Dentro de un ho"C.el se: i:-ropon:1onan gr~n d1ver:;id.:.,.d de 
s=?1·vicia-::, lo t::UJ'il r-eauu:we 13 1mplantacion de registros adecuados 
oat·.:.\ i'1nes d~ coni::r·ol. Todo r·eq1stro de SGrv1c10;:; QLt.:? se 
pr·opo1·cion.!. deb; se1· p~~ado d.;:? inmed1:J.to an la::;; CLtenta~ de lo;;: 
huespedes. considerando OL\e el movimiento de entt·ada y salida de 
!.:;::; miZ">mas es constar.t-=~ además los saldos a carqo de los huéso.-:des 
d-=ben de llevar-se e·<a.::t=-. y oportunamentt:c>. Cada aoi:?racion t1ene una 
·f·:>rma que ~e debe de llenar p,::i.r·a SLI control en C.3.da uno de la::; 
deo<:1.rtamentos. esto:: a SLI ve:: se conv1en:e en L1n docum~nto -fuente 
cara el deoartamento de ~ontabilidad. 

\ 
4. t. Inqre~o por no~oedo:~ je. 

El or1m~r c·:int.a.c:ta con un hotel es traves de una 
r~<::1?rvt=1.c1on qu~ i.~ L:ode1nas d?-rin1r· como <=:>l tl'edto por el ·:: 1_1al una 
p~r·sona 1;:wupo de per:;on~1s solicita aloJ3m1ento al hotel con 
anticipacir.Jn a L1. Fl?cha. <jp su l leq<'!da. L3.5 reo:::;et·v3cion=:os ::;g pued:? 
1·enli::ar en dos fo1·m~s dtrcct~ o indirectamente. la primor~ cua~do 
'~·::: hacs ;:ier.;:;onalmi::nts> i:i por te!~.f-on·.:i '! l.?. 1n;:!11·ect~ cLt:<ndo .. ~s a 
través de aqcnc16s de viajes u otro tipo de sc,·v1c10 turistico. 

La operacion de ho::;pedaJe d~ int·=ia cu'""'n.jo s~ n.::-c1be en el 
hotel una reservación (ya sea di1-ecta o indirectamente>. Los datos 
del tlLte~ped 51? .;i.r.at.:i.n ¿?n 13. hOJ2 ;j~ r·es~·r"V:\cion (i-:orma 1), un¿¡. ve= 
aue :;e ha ver·i~ic~da 51 liav o no nab1tac1anes disocnibles. Cuando 
~inal1::a .;l dia las hoJa~ de la~ t·ese1·v3~1on~s ~e concentr·3n en un 
Formato denomlnddO ccncentr~ctdn de reset·JnctonPS diar1a5 (~arma 2> 
un3. vez conf11·m.:.d.:-. la 1·;:.'.)serv~ción :;:¡: deb.::? .j;:;. sc11c1t.ar un deposito 
que se1·a lQ ga1-~nti~ del bien recibidc~ una ac~ptada la 
1-e5er·vaci...:.1 y cLtb1e1·to<:: lci=; r·eouisitoo:; .;:..n:_--::3 m~nCl.On.:\dos deberá 
llen.;i.1·se un t1rill~ con los datos d~,! r-utLtro hLtcsped. al 11.::::qar un 
huesped. al hotel debe preguntat·se 5i tiane 1-a~e1·vac1ón v si su 
r-.:::;;puc>E:.t~ ~.::; '"'.f1!-.T1~t.1v.~ deb•zt-a i=:.:pe:dirs:.;;:- •.ine 1:5« 1et.a de reg1:;tt·o 
sPgún (~01-m~ :~'. cuffitJl1enac así cor1 lo aue la tev e.:1qe un l1b1-o d~ 

o:::nt~·~1.1<".s y s.::1110::.;;:_¡ rJ!:' nue~pede::>. En c.::;::o do? a•Je el cliente no tena.:i. 
r>~<.:;·.?1·vac1on, se ·.¡<_,1·;;_ la OCLIPilClOn del hoto:! -, dec1d1r-:i, Sl e'3 
pos1nte no ot·opor·c1on~t· ~loJ~mi~n~~. p~ra d~snues otarqar l~ 

t~1·3eta dP r·eg1st1·0. 
Oespu~!!. de t"iaber-se 1·eo1st1·ada el hu-::::~pc=d deba de ab1·u·~cl~ una 

f:Ll~nta: seqún 1-:-, ~i-orm;;i. ,~), e$tt'.'I 3. su ve:: se1·.:1n pr·opo1·r:1onada rl 
caJet·a do receoc1on y mediante la tar1eta controlat·a todos lo~ 
:se1·v1c1os y con~umo~ L1t1!i;:ados por- el hL1~-:;oed dLtt·a.nte su estancia. 
E:.ta fa1·1lla equivale a un.:'\ -factur·a de una empresa .::o.nerci.:i.l o 
industrial. 

Aunado a esta Funcion deberá Form ... 1la.-se .;n lt\S oficinas di! 
recepcion un~ tirilla en 4 tantos con la s10Lt1ente distribucion: 
1.0~icina de recepcion <tablero de ocupaciO~). 

::. Conmut.:.'\dor tele-fon1co 

3.0epat·tamento de ropería. 
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4.0ficina de rac~ocldn (t~ble1·0 de inForm~cion>. 

El original de estas tirillas es ~n~i~da ~ la 0~1ctna de 
r~c~pcion donde es colocado en el tabl~ro de ocu~~cidn. El obj2to 
.;,i:.o saber- ·cuantos son lo-~ CLt.J.rtos ocupadas v ·::•.;::L:.::::: .:!st~r. V3cantes. 

-L"-' tQr-CtH" copi3 ti3mbi.t-n es t·emit1d.:i. 3.l ·j¿:p.;iri:.2_·-:)s:nto de recc:pc1on 
Coioci:\nao~2 €.!n el r..=.tbl:::!ro Cll=' .l.f"H-•.lrmac.:1vn. :.....:. r.:.1Jl.i.la t.¡L,-:- ~:¡enviada 
al conmuta.:l.::w tc:leFcin1co proporc1on~t·.a ;;. !~=:; op·'.2r"c!!.dor·as los datos 
necesarios e.ara atender- las 1.lñmactas flU-=:> recto¿¡,n o soliciten los 
hum~p~des. la tirilla uu~ ~3 ·~nVL~da a! depa~ta~gnto de r·operia. la 
amD. de .i.l:.01-e~ v~rific~•r".E\ r,,:'-•.e L-\ h¿i.01t~.C1":in •.:iut:! a OCL•o.:i.r·:;r,e est~ 
debidamente pre~entada y l1~pia. 

G:r. la o-f1cina ·".'.!e ~-~~eoc::ion :o;c !l~·,..:r_ e::·l ·-=,-Jntrol de los 
mov1m1en-:o-s de lo~ huesoedes d<.'.'3de SLI l l0q¿~d.:i. :-1,.:1..5tfa QUE' abandoneo>n 
al h~t~l. Lo~ hote!~s ~ur1cLonan las~:/ har~s ~~] dte ~0~ to cusl es 
n8co~~r10 t~net· var·10~ t.urno~ j~nt1·n d~ DSt~ dep~r·tamento. l~ 

princ1pc:\l F1.tnc1ur1 del pe1·-:;onal ;jf? la inañan.:i. e:::. el req1stro de 
huemoed~s ~l m~ti~i~1itn d~ lo~ t~ble1·c:, ~l c~--~onal de la noche 
tendrá a su carao l~ cornot·obac1ón de los mo~1miqntos en ~1 tablero 
de ocupacl·!·n v i.:i. .;eri Ficaci,jr, de lo·:::; tr:Fcwme~ O·.?D.:i.r-tu1n~11talc·:; por 
to::; mov11nio:!ntcs ·:!-o: los- hL\·ó'o·:;D·.;)d~:o .• 

D~ .:u.::L1c:rdo con Gl tubl•::!t"O de la r·:.•ct-.:pci 1in se f"o1·mL1l.:1 ur. 
ini-orme QL1o? mos"t:.t·ar·c:o. le, ocL1oac1on de lo;;:; CL•.::u·tos \Forma 6) ~ 

indicandc los datos re~erentes ~ e~te con~epto. 
Los reoor·t.;:5 Formulados por· sl ame. de llaves serán 

comot·obodc3 oot· las oficin33 de 1·~cepc1on contt·6 los tableros de 
.::a:L1c.aci ón. .:::n ¿ l 1n1 ;o.mo i n-form>::' apar·-:r::•:1·a 1 . .1n resumen de lus 
hab1tacJon~3 con QtJe c1.1~nt~ el hotel. inclL1v~0~~ al movimiento d9l 
dia por unidades r~nt~da~. ~l nomero de h~~spE~cs. las ha~itac1ones 
sin cargo. lo~ cu~rto3 vacio o en 1·eparac1on. 

El pot·centaje de ocuoacion lo po~emos detet·min~r mediante la 
sigu1ent:? Form1.1la: nC:1met·o de habitaciones reritad.-,5 entre número da 
hab1t~c1ones disponibles. 

Di:ZSOL\-t·5 de el~"'lbOt".:\r los inro1·mes se vet·t-fic.::i.n los tablet"os de 
ccuoacidn ~n c=i~o d~ aue e::i:st~ algún en·ot· ,.-;;.. se,:- poi- olvido o cor 
alqunu caw:.a JLtsti Ficada. 
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4.2 lngr~:=;o pcir .:<.lim'!!'ntos. 

En este depat·tamento de operan prinr:ipalmente dos secciones 
la de cocina y la de comedor. En la primer sección se pt·eparan los 
alimentos y el control e5 al costo de los mi::.ma. m1entra.s tanto en 
el comedo1·~ el control esta1·a en-focado al ingn~so por venta de 
alimentos. 

Dentro de la. cocin.:'. el enca1·gado del d~oa~·ta.mento es el che-f. 
El chef debe de ser una oet·sona con todos los c:onoc1mientos tanto 
de la preparación y combinac1or. de los a.l1mento~ a prcpar·ar en 
b3~e a la-::; mGr.i)s e::1stente~ en el hot.::l. L.:>. r·eali=ac-ión de lo~ 
menws es t.=-r~a del che+. ;;L\S conoc1m1entos en cocina ::.nt¿-1·nacional 
deben de -;;er ampl105 y;. c;ue como y~ m~ncicn~ ·=on unteriot·idad san 
en un alto por·cEntaJe las entradas de divisas ~uertcs dent1·0 de la 
rama hotc-let·a. 

El control de comestibles se r·eal1=a a tr~vés del almacén. el 
contn::il de almacén se llevará e\ cabo m·~diante un sistema de 
inventarios per·petL1os. ya qLte nos pe1·mite determinar· en cualquier 
momento el volumen y v?ilor de lo-:: inventarios. Las salidas del 
almacén. al igual que en una emoresa comercial. se har~n a través 
de requisicione5 que serán auto1·1=adas poi· el je-fe de cocina: el 
almacenista deberá de -fonr1Ltlat· un reporte diariamente al 
departamento de contabilidad por las entt·adas y salidas acompafiado 
de las -Formas r~spectivas. 

El servicio de restau1·ante estaré bajo la responsabilidad del 
je-fe de comedores <rna1tre). el rest¿,u1·ante podrá proporcionar 
servicios tanto a hLtespedes como a terceras ·personas. el control de 
los restaurantes se lleva de la siguiente manet·a: 

Un mes~1·0 conducirá a los huéspedes ~ su mesa y tomará la 
orden en una forma especial. que r·ecibe el nombre de comanda: 
(-fot·ma 7> ésta or·den se realiza en original y tn~~s copias. la 
c:omanda contiene los sigL1ientes datas: Fech"-• nümero de mesa. 
número del mesero qL1e la atiende. número do oer·sonas. nUmer"o de 
h~bitac:ion que ocL1pan. detalle de los alimQntos or-d2nados. La 
di::;tr1buc1ón de las comandas 5Ct"á de la s1gL1iente maner·a: 

Original al che-f p,::;.1·a que proceda ¿1 la prepat·acidn de los 
alimentos. 
La primera copia a la caja para oue el cajero -formule el cheque 
c:orrespondtente. la segunda copia le sirve al meset·o como guía de 
la orden QUD 2sta atendiendo, la tercer copia set·a pa1·a el checador 
de la cocina pa1·a ver·i-ficar que los alimentos servidos corresponden 

los anotados en 1 as con1andas. En las com~ndas no se debe de 
anotar n1ngi.:.1n precio va oue los precios se anote.n en unas -Formas 
conoc1dñ~ en la rama hotelet·a como cheque (-forma 8), dichos cheques 
son t=ormLtlados por· la cajera que es la quo .:\notL> el importe de los 
alimentos. Los cheques que ampat·~n los conmwmos debo1·án estar 
-fol i.ados y contener los sioL11entes datos: -fe.::h':'. el númet·o de mesa. 
numero de me<;:.ero. número de per~onas. nümero de habitación. detalle 
de los alimento-:; ::3'ervidos y el importe por· cobrar. La comanda 
deber:! de e~tai- 1·elD.c ionada con SLI comand~ r·e.spect iva. 



La~ comandas deben de ~er ent1·eqada.s ~l c<.\pit:in da meseros pa1·~ au>? 
0:.:;te 3. =>ll vez lo'-= entn.:-g,._1e ¿, l dep~1·tament•:i de contabi 1 idad. 5iendo 
la~ 1·espc1v;;¿¡bles ctel 1_1so d.z< estas Fc1·m~s los emoleado5 dol 
d . .?p.:i.rta.mento. E.1 ct-.e:~1w: ceb1"' sc1· prp.::;.;>ntada ;:;! hué:=pod pi\l"a '..iU 
firm~ y .:i.c:eptacion, qt.lien ü su v·e:- lo 1·8are~ará a la i:aJe1·a. La 
c.:,j~ra d;;:.be dt? el.:\bo1·.;:"1.1· un l.n-fo1·me oar las vent3.:; del d~a oue debe 
de most.rat" el 01·den nrog1·esivo de lG<;;; ch>¿!QLIS'S, corte~ias. cuentc1s 
p'"'gndas de contado etc. E!::itZ\'!. c11ent.:i.5 son l l>?vcodas al deprtrtamento 
de recepc ion ·.¡ ést~ a su vez los devuelve d2spt.1é~ de can::J.:\l" a la 
cuenta el el icnt~ lo'S i:hcaucz,. Al tet·mina1· su turno cada uno de 10'3 
c~Je1·0~ del n::?st.:::,t.1t .. :tnto har·.:i. su cot·t~ de caja. detet"minando el 
total d~ ver.t.a-.s del dia oor los di ferent2s:. conccpt.os: huc:sped<::-s. 
c1·édito. contado, de ac1..1ei-do can el in·forme di'.:: ventas (-for·ma 9). 
qu-: -fLI<? -form1_1l,:o.di:\ en b~.:;:;e a los cheqLtes e;:oedidos "' lr..s cnm.:'l.nd.3.S 
que d1ert.:'ln ot- igen a lo~ mi ~mo$. ::.nc::"1ndo esto:: documentos a su 
t"9po1·te. Una ve:: chcc~do todos los dat.os y 1·epot·tes. d~ber~ 

env1ar5e el dinero a la caja general. utili=ando pare este efecto 
t.ln sob1·e de 11qLtidación de cilje1·os. llenando lo~ datos que en el 
mismo se indl.ca (-fot·m<l 10). El 1n-t=orme de vent¿i,:; y 1.:1. documentacian 
ane~:a se dena1·an en la 0F1cina de 1·ecepcion. en el luga1· d~~tinado 
a los r·eportes departamentales que seran 1·evisado5 por al auditor 
noct1..wno. 

4.3. Inqt·eso por bebidas. 

El 1·eponsable de este servicio es el je~e de bar~ ésta 
persona debe de ser un especialista en la preparación de bebidas y 
deberá checar· que Ge sit"van en las cantidades y con los 
1ngn?dientes adecuados para el control de los costos de las mismas 
v ademüs par~ el cont1·01 de la calidad de las bebidas ºque se 
preparan. La manera de control de bebidas es la mism.:\ cue la de los 
alimentos. El pr-ocedimi ento a realizar es el mismo. 

4.4.Ingreso pot· se1··,l.cios. 

Room service. 

CLlando L,n huésped solicita alimentos o bebidas a su 
habitacion. el proced1m1cnto sera el mismo la comanda la realizara 
el checador que será quien reciba la solicitt.td del servicio por vía 
teleFon1ca. distr1 buyendo l.;\ comanda al igual oue en al tmentos y 
bebibo~, ..=<.l l leva1· el servicio el mesero a la habitación presentará 
el ch~que cit.ie se1·a diferente al utilizado dent1·0 de los 
1·esta1..u·ante~ con una leyenda que dirá room service. obteniendo la 
·F11·ma del huesped. los pasos siguientes son iguales a los de 
alimentas y bebidas. 

Telefono. 

En este <:5ervicio las llamadas pueden ser locales o de larqa 
distancia. en el p1·imer caso se carga un impo1·te los huespedes oor, 
la5 l lamad<..\S aue t·eal icen. esto5 cargos se controlan poi- medio de 
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una hoja que tiene la ope1-~dora .:n el conmutado1·. <se aol1ca el 
cargo cuando el hue<;.ped pid;;:. tono de m::\l·ca1· 1. par·a el set·v1c10 de 
largi\ distanc1a es nece:;~t·10 la 1molanto:?.c1011 de Ltn si~;tema de 
=ontt·ol., e~te control -.ae 1 L~v::1. ~ c.'\bc por medio de un volante de 
cargo por ~;,?rv1c1os teh~~:.,r:1c:a:r, clo lM"iJ~. e1.1;;tanc1.:i (fo1·ma 12) 
anotando lo~ d°'""tos refen:nt<?S e; l ... .:.. canfi2rcncia como: nombt·e dt:!-l 
huSsped. número e cu~rto, nombre v númaro tela~onico rle la oersona 
ccn quien ~ol1citó l.:i con-ferenc:1a. ciud¡;¡.d, hot".?. en que comenzó '{ 
terminó la llamada, etc. Al terminat·se la conferencia telefónica, 
la opet"Qdora solicita1·d 31 se1·vicio d9 larga distancia de la 
comoaAia d~ tele~onos el ti~mpo y el ~asto de la llamada. oa1·a 
anotar est~ lmpo1·te en la cooia del vol~nte de cargo y ver1·f1c~r el 
tiempo qLle duro la conferencia, la oparadora debe de lleva1· un 
control de las largas distancias (.for·m~ 12) aui:: set·á .formulado 
di.::1t·iamente oot· C"-"da una de las cperadorc:\s del conmutadot· 
t~leforoico. al terminat· el tLwno. Coma los otros reportes 
departBmentales. =:ora depositado en la o~=ic1na de receccicin para 
que ol auditor nocturno veri.fic¡ue el impo1·te opct".J.do en l~s cuentas 
de hL1éspedes por llamada::; de la1·ga di::.;tanc:i<1 durante el día y 
enviado a contabilidad poste1·io1·mt::nte. ~ne,:o a SL\ informe-. 

Lavandería v Tintoreria. 

Par· a su control 5e proporciona al huésped una -fo1·ma con un 
númet·o de ·folio, en original y copia. qt.12 contiene un listado 
completo de la ropas que se LtSa comt:lnmente y en la que él anotara 
el númet·o de prendas qur? entrega y la clase de servicios que desea .. 
Este servicio sera atendido por el an1.:i. de llaves. este servicio 
puede ser propio del hotel o en conce~ión. Al devolver la ropa al 
huasped se anexar-á la copia de la ·fot·ma en que solicitó el servicio 
junto can el impot·te corr-espondiente. El cliente .firmará de 
conformi dild y se -formulara el volante de cargo (forma 13) en 
or1q1nal y copia. llevando el origin~l a la oficina de recepción 
para que !3G' opere el carqo en la cuenta del huésped .. 

4.5.!ngt·eso por ott·os conceptos. 

Los cargo~ por otro5 ing1·esos o;;e ! levarán a traves de un 
control de ca1·nos divc:wsos por mGd10 de un volante <forma 14) en la 
cual oe regist1-arán el import8 por cargar, v el concepto de la 
c~mo1·a .. A este tipo de inarei;,os se les llam.::1.1·a ca.t·gos miscel.:ineos .. 

V.CONTABILIDAD. 

5.t.Sistema de contabilidad. 

El lMCP define a la contabilidad como "La técnica que produce 
si~temáticamente v c~tructut·adamente in~ormación cuantit~tiva en 
unidades monetat·iag de la~ ti·ansacciones Que re~li=a una empresa y 
de ,cic1·tos evento.:;; técnicos que la i\fect2n con el objeto de 
+actl ita1· los d1ve1·sos lnt.et·esadoü en tomar decisiones de 



carácter finpnciero en t·elac1ón a dicha emp1·0::=.:;". En li:• .actui'ilid.:.'d 
y de acuerdo c~n !~ legislBcion v1qante. la etapa p~ev1a d~ 
r~c.olecc:1ón de Jos a~to~ oor medio de la doc:•_iment.:.c:ion 
cw1;1p1·ob.:ltor::.:• adcc:1.1v.d.::i. ~s d~ g1·"3n ¡moo•-t:>nc1c en l.:\ vida d~ l~ 

~mpr·asa. ~~ cu~ el acporte documental au~ ~e de a las posteriores 
OD!?l".3Cior.es c.ontoJblfi:i de::pend21·.;. l~ i-eperc:,_1~iOn f1nanc1C'1·.::i. ~- t1·3v6s 
de los impuestos que reGultcn a c:~r·ga de la misma Gmore5a. El uso y 
llenado correcto do;i las formas se1·á detenninante para el éxito del 
control de las operLJ.ciones de la empre$a que se le cons1di?t"a como 
docum!:::nto -fuente qur? es ~l p1·imer eslabon dl.;!l nr·oceso contable. 

s.2.8~tálogo de cuent5~. 

Para poder explicar que os un cataloqo de cuentas tenemos que 
de.finir los conceptos que inteoran a la cte-f1nición: 

La cueot~ ~~ ~l titulo- o noml:we de los; conc:eptos bajo los 
aue se c:las1 fica1·.:-.n q~n·:ir lC.i'íffi!?ntc tod,:;.s la;; operaciones de la 
empr-esa. tanto en c:>.ument.os como en di~minL1cionc::. de esa partida. 
Subcuenta es el título o nombn:1 de los conc,~pto: b..=;Jo los que ~e 
clas1t=icar:in detc.lladamente alquna:::. operaciones de la empresa. 

El catálogo de cuenta!;; e:. una list.:i de cuentas y subcuenta!::. 
arregladas sistemáticamente, que contiene un nOmero asignado a cada 
una para -facilitar su lacali=ación y uso. 

Las CL1enta~ de activo representan el conJunto de bienes v 
derechos que posee Lma empresa a que tenqa det·ec:ho a pe1·c i bi r, de 
acuer·do a su disponibilidnd deberán ordenc:wso en cit·culante -fijo y 
di-fet·1do. 

Las cuentas •je pasivo representan al conjunto de obl igacioncs 
contratadas pot· la empresa. Las obligaciones cont1·aidas 
representadas en al pasivo t1en~n di~erente grado de exigibilidad 
con bc3·32 en ~l cual deben de ordenarse las cuentas: c:irculilnte • 
.fijo y diferido. 

Capital eo;. la denom1n.:1c1on general de lus CL\entas Que 
reo1·esentan ~l conjunto de bienes. det·cchos y obligaciones de los 
propietat·ios o ~cc1onistas. 

Las cuE.·ntv.s de 1·esL1ltados son ¿iquell.:.s que determinan entr·e 
~i la ut1l1d~d o p~1-dida qQne1-~d~ poi· ~l hotel en el periodo de 
ooc1·il.c iones y ouedcn ser: 
a>Acreedoras. coma lo~ que c:o1·resoonden a los inQt"850S por los 
d1st1ntos b1ene3 ¡ sot-v1c103 ~frec1dos 001· inte1·ésas y ot1-as 
actividades -f1nanc1e1·a::;; por qC1nanc1as en el cwmbio de monede:~ 

e::tran.H~t·a etc. 
bJ Deudor.:1s. CCJmo las oue t·epresent<:1n dismi.nuc l ones a los 1 ngresos 
001- concE:pto d~ r:loi:.;cu•:?ntos e>tan:;¡.:::.doo:;. por 9astos o pérdides pcw 
act1v1d~dos ~1nanci~ras. por pQrdidv.s en c~mbto de moneda 
~xt1·~nJer~ v en 9ene1·a1 por todo concepto de gA5tos y costos. 

El cat:alc_.qo de cu:~ntas debe de, conterier el nomb1·e dGl hotel~ 
E:~p1·esión de c,;,ti:"\logo de cuentas. Númf'!'ro do? CL12nta. NrtitH:ro de 
subcuenta. nomtit".:? v t1tuli:1 f"? ct1ent:;1s v subcucnt~s. 



Cuenti\5 de b.:\lance 

Activo 

100 Circltl;inte 
101 Fondo fijo de caja 
10:: Bancos 
10:::. lnvers1ones b~ncar1<:1s 

Cucnt~s poi- cobrat· 

104 Huéspedes 
105 Par·t1cul~res 
106 Agenc i :::::\s 
107 T~1-jc~~~ do c1·ed1to 
1(18 Cheques oavueltos 
109 Conce::;1onario$ 
1 tr.1 f.:eserva P<Jra CLlentas incobrables 
111 Func:ionar!os y empleado;;, 
112 Documento~ por cobrar 

Deudores d1vc1·3os 

11.3 1 VA por cobrar 
114 DaL\dores diversos 
115 Ant ic: ipo a pr·aveedores 
116 Deposites en garantía 

Almac~ni?s 

117 Alirriento3 
118 Bedidas 
119 Activo5 de ope1-ac1on 
120 F's.pelcr~:\ y suministros 
121. M~ntan1m1ento 

15(1 T1?t·1-~nU5 

151 1Zdi-f1c1os 
152 F.:eo;;;-er·1a d.:01·t:>c:iac16n edificios 
15~ Mobiliario y Equipo 
154 R.::ise1·va dapn~ciac1on de mobiliario y equipo 
15~ EQU1LJ0 de t1·ansparte 
156 ~·ese1·,,.a d~duc:..:: 1on da equipo de transoor-te 



Di-fer ido 

::oo Ga~toi:: pagado::;: por z,nt ic li'.l<O\dO 

201 Gu~to·:=; do instal<\ci ón 
202 Rv~. Amort. castos de instalac1on 
203 Gasto~ de o~Oan1~ac1on 
204 Rva. l\mort. Gastos dt! on;iani::.acion 

Pasivo 

Circulante 

::;01 Prove-=:-do1·es 
302 Documentos pot· p,;:..qar 
303 Act·eedores d1ven;;Os 
3jJ4 Deposito para reservaciones 
~_';:)5 l.S.P.T. 
3(•6 IVA por· oaaa.r-
307 Créditos r·eteni dos infonavi t 
308 I. S. R. 
309 Cuot~s sindicales po1· paga1· 
310 Sueldos y salarios por· pagar 
311 lntere!:.ies por pagar 
.'312 Intercambios por pagar· 

Re';.'.;ervü.s 

320 Lu= 
321 Aoua 
322 Télé.fono 
::;2:; !.M.S.S. 
324 5'l. lnTonav1t 
325 V<lcaciones 
326 Aguinaldo 
327 Indemni=ac1one~ 

328 Primas de ant igl..iedad 
3:!9 ImpLt2sto predial 
33u 1 'l. ~/r~mLtne1·¿i.cione~ federales 

Fijo 

::;50 Prestamos poi· pagar a largo plazo. 
351 Docum'?:'ntos pot· pag.ar· a largo plazo 

C¿;pital 

400 Cap1t~l Social 
401 f.·2serva. Legal 
40~ Reser·va de reinversión 
403 R~sultado del ejercicio 
J't(l4 ¡.;.'.,~t;Ultado de E:>Jet"ClC10S anteriOt"eS~ 
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500 Inqreso por cuar·cos 
5(11 Inqreso por ""l1mento 
51J:2 Inqreso por- üebidas 
5•)::-; lng1·e::.o o.:w t.elot=onc 
504 InOt·eEo por ~1ntc1-~r·ia y lavandería 
5ü5 rn0r·eso ,-,cw alb~1·c?":" 
506 In..'.iruo::o por canch.J.S <:le tenis 
5 1)7 F'.ent,:\o::; d~ cr:inc2s!.ona1·1os 
::;(1G Ot1·os ?.no:ire~os 

50'1 Ut1l1dade~ en c~mb1os 

511 Cuc?.rto'!i 
51'.: Al1me'i':.oc; 
513 Beb1da::3 
514 Telefono~ 

515 Lavandaria y tinto1·eria 
516 Alben:as 
517 Cancha~ de tenis 
518 f;:entus 
51? Ot1·os ingresos 

Costos 

520 Costo POt" alimentos. 
521 Costo POI" bebidas 
522 Costo por· teléí-onos 
523 Costo POI" lavande1·1a 

5::0 Oivis1on de cuartos 
531 Ama de 11 ::.wes 
532 Areas publicas 
5::;::; ~:eser.,1ac1ones 

5·_:;4 Fecepc i. o n 
535 [!ell boys 

5q1) Alimentos y Debidas 
51\l Coc1n<:.~ 

~4~ Ra3t~u1·an~es 

54.:. Convcr,c l or-::s 

y tintorería. 

54tl GQt·ent~ d~ úl im~ntos y bebidas 
~-;.~ Barec. 

56U TrleFc.nos 



591.1 Cané ha::.- do tenl ~ 

Q(u) Administr,:1..::ión Genet-.. '\l 

ó10 Ventas 

621) F:c:c.at«aci on y mi>.-ntcni.mien-i:.o 

Gastos de operación 

700 Oivis1on Cuar~os 
701 f~ma de llaves 
702 f..\rl;!as oübl icao:. 
'/(1.:; Reserv,:\c1ones 
7(14 r.:ecepcion 
7 1)5 E{el l boy~ 

710 Alimento~ y bebida~ 

711 Cocini:'ls 
712 Restaurantes 
713 Convenciones 
714 Gerencia de alimentos y bebidas. 
715 Bare!:i. 

7:!t.J Telé Fo nos 

730 Lavandet·{a y tintorería 

740 Albercas 

750 Canch~s de tenis 

76(1 Administrr:itciOn Genera-1 -

77(1 Ventas 

780 Repat·acion y manten1m1ento. 

Las SLlbc•.tentas de nóminas para todos los centros de responsabi l 1dad 
5on: 

Ul Gualdos v salarios 
02 Hot-,:i.$ e:~tra5 
o.:; Primas dom1n1cales 
04 Díac Festivos 
(15 Vui::;1ciones 
Ob í\9L1i n,::; 1 do 
(17 SoqLtt·o Soc 1" l 
(18 =i'l. 1n·fon~v1 t 
•)9 li~ üln°.:in1L1net"aciones 
10 r·1·fm¿:¡, de .:rntigiiedad. 
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Las subcu~nta.a de gastos ooi- cent1·os de t"e:5oon:=..;.tbi l idad son: 

700 División de cuarto5 

01 Dlancos 
02 Ct·1;;ta.ler.La 
o:: Uniformes 
04 Suministros de 11moie::Y 
05 Sumin1!::ltros de huéspede:::; 
06 Fopeler· i.a y SL1rn1nistr·o:; 
1)7 Lavado de blanc.::::; 
08 Lava de de un1 Fa1-mes 
(19 Tel~·Fono·.:: 

10 Corn~os 
11 Telex 
12 L1cenc1as 
13 Gastos de Vl.).Jl? 

710 Alimentos y bebidas 

01 Blancos 
c_12 lo~a 

03 C1·1stalería 
04 Plata 
05 Utensilios de cocinas 
06 Uniformes 
07 Lavado de blancos 
08 Lavado de un1.formes 
09 suministros de c:ocina 
10 Suministros de servicio 
11 Suminist1-o de ba1·~s 

12 Gas 
13 Hielo 
14 Fletes 
15 Botana de B¿i.1·es 
16 Suministros de limpieza 
17 Papelería y sum1n1stros 
18 Telé-fonos 
19 Correo'::> 
20 Deco1·a.:::1on 
21 Menus 
22 Mus1ca y v~ried~d 
._..,., Licenciu: 
24 Cuotas a sindicatos de músicos y actores 
25 Gasto de viaJe 

Tele fono 

01 Uní Formes 
02 Luvado de uni-formes 
o::: Papelería v sumini::;tros 
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Ldvandería v tintor~r:ía 

01 uniformes 
02 Suminist1-os de lavander:ía 
03 Papelería y o;:;LliTHnistros. 
04 Ct·édito por lavado de blancos y toallas. 
05 Crédito por lavado de? uní-formes 
(16 Crédito por ~er•11c1os a huesped~G. 

740 Albe.rcas 

01 Uní-formes 
02 Toallas 
03 Lavado d<> toullas 
04 Lavado de uní-formes 
05 F'apeler·ía y suminist1·os .. 
06 Pt"oductos qL1ímicos 

75(1 Canchas de tenis 

01 Uní-formes 
02 Lavado de uní-formes 
03 Papelería y suministros 
04 Reparación y mantenimiento de canchas 
05 Licencias 

760 Administración Gen·eral 

01 Uni·Fo1·mes 
02 Lavado de uní-formes 
03 Papelería y suministros 
04 Gastos de viaje 
05 Telé-fonos 
06 Correos 
07 Pe1·iódicos 
08 Fletes 
09 Gastos de r·eli\ciones pL1bl icas 
10 Cuotas y !;;Llscripciones 
11 Ayudas a sindic~tos 

12 Fiestas a empleados 
13 Atenciones y cortesías 
1'1- Donativos 
15 Honorarios po1· auditoría 
16 Honorarios por asuntos legales 
17 Cuentas malas 
18 Cat·qo~ bancar íos 
19 Comisiones por tat·Jetas de credito 
20 Seguros en gener~l 
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·770 Venta-:.; 

1)1 Unirar·mes 
02 Papelerl.a y SL1m1nistt"OS 
1)3 Teléi=onos 
04 Cor-reos 
05 Lavado de uni-fa1·mes 
06 Gastos de viaJe 
07 GaGtos de p1·omoc1ón 
08 Com1s1oncs " agencia nac tonales 
')~7 Comi='iiones " ügencias extranjeras 
10 Cortas.1..:\s 
11 Publ ic1dad local 
12 Publicidad nacional 
13 Publ icidLid e:~tranjera. 

780 Reparación y mantenimiento 

01 Uni-Far·mes 
02 Lavado de uni-Formes 
03 Herramientas 
04 Suminist1·os de limpieza 
05 Papelería y suministros 
06 Te lé-fonos 
07 Correos 
08 Combustible 
09 Fumigación 
10 Focos 
11 Energía el~ctrica 
12 Agua 
13 Pintura edi-Ficio 

·14 Mantenimiento de Jardinería 
15 R y M de ed1·Ficios 
16 R y M elev.3.dores 
17 R y M aire acondicionado 
18 R y M plomería 
19 R y M planta de energía eléctrica 
20 R y M mobiliat·io y equipo 
21 R y M equipo de lavandería 
22 R y M eqL1ipo cont1·a incendio 
23 R y M albercas 
24 R y M concesiones 
25 R y M equipo de transporte. 
26 R y M caldet·as 

800 Gastos ~ijos 

01 Impuesto predia.l 
02 Doprc. ~cum edtf1cios 
03 Depre. acum mobiliario y equipo de oTicina 
04 Depn:. acum equipo de transporte 



05 Amort. gustos de instalación. 
06 Amort. Qastos de orQ~nizac16n 
(17 Derechos zona F•:idet·a.1. 

Dentro Lle l.:\ 1ndi_1st~ia hotcle1·a ten~mos c:uentas especiales 
oue son manejadas d::ntro de la c:ontabi l idad del hotol a 
continuación menciono lc.1 -for1r1ü d~ t"Eq1stro de estas cuentc."s .. 

104 Huéspedo:;. 

Esta cuenta mu~stra los s.:;.ldo::> por cobrar a huéspedes derivados 
de todos lo~ '.:iet-vic ios qLtE! propot·c: iona e 1 hotel y 5e acred1 ta por 
loa cobros ci=ectuados al sal ir el huésped. por ajustes y descuentos 
otorgado:::;. su saldo siemp1·e ~crá deudor y !:;8 integra con la suma de 
los ;:;aldo~ QL1e muestran los folios en caj.;;.s de r·ecepción. 

105 Particulat·es. 

Se integra por las cuentas de huéspedes que salieron -Firmando por 
tener credito con el hotel y se acredita por el pago de la misma. 

11)6 Agencias. 

Se integra por las cuentas que pag.:m con cupón de agencias, se 
acredita por los pagos recibidos o por s1..1 canc:elac:ion. 

107 Tarjetas de crédito. 

Se integr·a por las cuentas de los huésp2des que pugan con tarjeta 
de c:rédi to. se ut i. l i :::a una subcuenta por cada una de las tarjetas, 
se abona al hacer el depósito en el banco correspondiente o por su 
cancelacion. 

119 Almacen de activos en oper·ación. 

En e~te almac:en $0 0L1arda todo lo relacionado a loza, cristalería, 
plata. blt1ncos y LttE:>nsilios di:> cocina de los cuales cada área de 
:::;crv1c10 m.'l.ntten·? un ·:.:toe~- pa1-a el diar·io que debe set· 
sui=ic1ente para todos lo5 eventos que hayan de realizarse en el 
hotel. So caraa a una cuenta de re3ultados esoec:í~1cos por tipo de 
activo de ~.cL1érdo al area de corresponda .. 

1:20 Almacen d~ p?.pel8ri~. " s\.1m1n1st1·os. 

En este almacén se gua1·da todo tipo de 
~olleteri~. todo lo relac1onado al servicio 
pueden ~ervilletas de papel. papel de 

papeleria impresa 
de huéscedes como 

bélño. artículos de 



limp1e=a. ::oe carqa a resultados en el area correspondiente de 
ac:uerdo a la reou1s1ción de 5alida del almacen~ 

304 Dapós1tos oara reservac1onos4 

Se acn?d1ta d: los deoósitos hecnos par~ garantizar un:\ re;:;ervaciór"\ 
de una hab1 tac ion que se ocupara a .futuro. se prepar.:i. un listado 
por fech.:i.'3 ce llegacta con el nombre el huesped y la cantidad 
recibida, 5e carga· por las ap 1 icac:iones al huésped o por las 
devoluciones h~chas por cancel .. n:iones antic:ipad~s de t·eserv4'\c.iones. 

-322 f;·esarv.~ de te l eronos. 

Diariamente el depmr:amento de telé-fonos el~bcra un reporte de 
l lamad-::\3 de larga d1sta.nc:1a hachas por los huespedes del hotel. así 
como otrc 1·Eporte con llamadas de larga distancia hachas por los 
ejecutivo3 d~l hot=:l. ;:;e carga a los hucspedes en sus Folio~ 
respectivos y el segLindo se c¿1rqa a t·esultados en el depat·tamento 
al que cot-t·esponda el eJec:ut1vo. dicho r·eporte contiene ul cost~ d~ 

la llamada m~s un cargo ad1c1anal por el servicio prestado más el 
IVA se abona poi- el co:itO de la llamada. al -Fi.nal del me:; nos va ¿:¡ 

mostrar el impo1-te por pagar de la~ llamadas de larga distancia. 

Ingresos 

La contabilidad en un hotel se maneja por centros de 

500 lnqreso por cuarto. 

Mue~tra los ingre~os por la r·enta de c:L1artos y la de salones, éstos 
se pude subdividit· en ind1v1duales. gr-upos o paquetes. de acuerdo 
del ingreso de los huéspedes. 

501.Ingreso por alimentos. 

Muestra lo5 ingresos poi· alimentos de acuerdo al área en donde se 
proporcionó el servicio. en la mayoria d~ los hoteles hay planes 
que traen.incluidos los alimentos. 

502. In91·eso oor bebidas. 

MLtestra los ing1-esos pot· bebidas de acuerdo al át·ea en donde se 
proporciono este serv1c10. 
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ML1estr¿¡, los. inqresos por servicio cie telé-Fono a los huespedes de 
llamada~ locales, ·11.:i.madas de larga distancia_- y los c:argos por 
servictos de operadora. 

504 Ingrezos por lavandería- y tintorería. 

505 Ingreso por albercas. 

Mu~~tr·a los i nqreso~ que se obtengan en las áreas-·de albercas. como 
aamisión. renta da cabañas o colchones, cargos por pét"didas de 
toal 1 a¡:;, etc. 

506 Ingresos por cancha de te ni s. 

Muestra los ingresos que se obtengan en las canchas de tenis como 
pt..teden ser la renta de canchas. renta de raquetas y pelotas, 
lecciones de tenis impartidas por el pro~esor. 

507 f;:enta de c:oncesionnrios. 

Son los ingresos por la rent~ de locales qt..te van a proporcionar 
servicios adicionales a los huéspeda~. 

509 Utilidad en cambios. 

Muestra la utilidad o pérdida obtenida en el cambio de la moneda 
extranjera recibida en cajas de recepcicin 

511-519 AJustes y de~cuentos. 

Debido Fundament:\lmente .ll r·equisito de la ley del !VA en su 
articulo 7o y el reqlamC?nto de la ley del ·rvA en su artículo 17 en 
donde señ..:;la que ~e deb21-¿:i_ e}:pGdir una not.=1 de c:nédito por las 
devo1Ltcione5 que se hagan. por lo qL1e -:?stos ajustes se llevan 
diret:tamente contr3 la t:Ltenta de ingt·esos correspondiente. 

Costos 

520 Costo por alimentos. 

Se obtiene de ~LHn<H" las requ1sic1ones de salida dal alm.:i..cén de 
alimC?ntos n¡ás el inventaria inicial. meno~ el inventario ~inal de 
la e::istenc1a de ¿..limentoc en la5 cocinu~. al costo se le? 1·esta el 
costr:i dr: comida ,3 empleado5 y el costo de corte:;ia a invitadas. 
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522 Costo· di? telefóno5. 

Se obtiene de 5Ltmar los cargos oue la- comp'añCa. de- tele-Fanos hace 
por concepto de llamada~ locales. y llam~das·.de larga distancia más 
la renta del conmutador. 

53(l-62t) NOm i nas 

La nomina ca maneja por centros .d~: re'~p~-~~~b~(1\-d8d_'c.bn él objeto de 
que cada uno de el los mue5tre · 1os.- salario· y pt·astac:ione~ pagadas a 
los empleados.. -

Gastos de operac:icn 

Los gasto=: también se manejan por c:er:itros_ ,d~ '.~_res~~nsa._bi ! ídad. 

700 División de cuartos. 

7001 Blancos 

Se carga por la~ <:;al idas del almacén de activos de 'OPet<a~·i-~n'. o pol­
la compra directa de scibanas. colchas, etc. 

7002 Cristalería 

7(1(15 Suministros a huescedes. 

710 Alimentos y bebidas 

7101 Blancos 

Se c:at·ga. por li\s requisiciones de sal idas del almacén d~ acf.-ivOs "e-n 
operac:1on o por l¿\ compt·a directa de mantelería. 

71022 Música y variedad 

Se ca1·qa pot· el costo de l~ música en la áreaSi· la promocidn de 
show~. p~rmi5os etc. 
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72.~r) Lavan::ierfe-.. ·.¡tintorería 

72'·0•)4 Cred1 to por la.vado de blancos y toallas. 

El departament.o de lavanderia reouiere del alm.:;ctin todos los 
productos químicos y de limpieza necesar10'9 p~.ra el lavado de 
blancos y toall:;s. d<? e.hí-que mediante Ltn _in-forma mensual del total 
de prendas l~vadas de cada érea ~e. pr·ot-r-atee e! costo en ca,da área 
a la que se dio el servicio. acredl. t.:\ndose ¿; egt.;i cuenta 

73006 Crédito por servicios a huesocdes. 

Representa el costo del servicio de lava.do d~ ropa a huéspedes y se 
carqa a la cuenta de costo de lavandería y tintorería. 

770 Ventas 

771)08 Comi$íones a agencias nacionales. 

Se carga oor Ll5 comisiones pagad<)S a agencias de viajes nacionales 
por las huéspedes enviados al hotel. los porcentajes de comisión 
son de acuet·do al contrato establecida y pueden ser de un 10i~, 15'l. 
6 Ltn 2(1%. 

77009 Comisiones a agencias extranjeras. 

Se carga por las comisiones pagadas a agencias de viajes 
extranjeros oor los huespedes enviados y lo<::> porcentajes varían de 
acue1·do al contrato ~stablec1do. 

5. 4 SubcL1entas de t·esul ta do deudor. 

L¿1s cuentas de result~':\do deudot· a mC1nejar soii las siguientes: 

1.Sueldos y salariog 
2. Secg.u-o Soc i il 1 
3. Impuesta di:!l l'l. 
4.Uniformcs y su m~ntenimiento. 
5.Camida empleados. 
6.1.V.A 
7.Lavandet·:i.a 
8. Tinto1··?t" :i.a 
'7. 3umini st.ra di? hL11é=:pedes 
10.Articul~3 de limpie~a 
11. G1·at1f1cac1ones 
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12 Atern::iones y cortes (.35 

1 :.. Utens 1 11 os dt? .::oíl,;;.dores v coc t nas 
1-~.Uten::i ti.o:. ;j;;;. c;;:-,;;t.o~ meno1·u~ c!e ba1·,:-:; 
15.Flcw.:=~ deco,.-21c1on.:::::: 
1b.Fletc::;:; ·¡ m2n1 <:J~t"'ils 

17 Hielo 
18 f'tqua 
19 cOmbustible para calder~ 
20 Co1nbust1blc o.:i1·a cocina 
'21 Cc.misior.<='~ sobre cornp1·as 

Como1·a~ d2 P~r-~odicoa y revistas 
"'-~' Donativa;; ~ 

~!l. 0.:re·.::tl<~= de ~l::otiol;:;'.!. 
25 F~5üJe~ locale~ 

26 Cuotas y susct·iociones 
27 Servicio po~tal y teleg1·af1co 
28 Uotan.:ls 
'27 ImpL1estos no 1·ett:n1 dos 
-::o Focos 
:a F't!t" dt d,:1 .;;:n c~\mb1os: 

32.D1-ferenc1.:i. 1nventar10;;; y almacenes 
3.3. DepreciE<.cion de edi-Ficios 
:::.4 Oí:!preciación de mobiliario y equipo 
35 Pintura y d~c:oi-ación 

~b Primas da -Fian:a 
37 Suministras poi- re-Fr iqerac i ón 
38 Reparaciones de todo los equipos 
39 Reposición de blancos. 
40 5% inFonavit. 

5. 5. GLtía contabi 1 i::ador:i... 

ESTA 
SAUR 

TESIS 
DE lA 

KO UEBl 
l\tBUOTECA 

El catalogo de cuentas siempre debe de acompañarse de un manual 
qu:; contenga las in.,:;t1·L1ccion!?:::; .=on respecto a las cuentas. ayudando 
asi a la aplic~-;.c16n ~ intcrpretacion de las operaciones r·egistradas 
en la misma. Lo$ dato~ quo debe de contener la guia contabili=adcra 
en relacion a 1~.s cuentas deben de $er: nombre. naturale::a. de que 
se caroan y los mov1m1entos oor· los qL1e se abonan. como ejemplo: 
HL\espedcs. 
Se carga de l.:i. renta de cuat·tos y ciernas consumos real1::ados en los 
distintos dep&rtcm-::?ntos por los huéspedes. controlándose 
indiv1dL1alrT,ent-? en la5 cuentas que se manejan en la o.ficina de 
recepc1on. Se ~bonu. CL•ando el hLt~sped haga los pagos pan:iales o 
.:::L1~ndo. al o:\bandonar ~l hotel la li¡:¡uide totalmente. ya sea de 
cantad.::> o con tar_iete.o;; de cr-édito. El 5:?.ldo de la cu~nta es de 
natL1t"ale::a deL1dora. nos rept·esenta el import.;:> de las cuentas 
activas que se m2nej.J.n ta 1·ecepc1on de huespedes que aun se 
encuent1·an en el hotel. 
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S.6 Principales lib1·os y auxiliares. 

El proceso contable tiene cinco -fa~~~ QLte son las que 
corlstituyen la técnica. de contabilidad. e!"'I rlonde las .f.:lses ·::::.6n~ 

1. Recopi Lücion de datas (documenfo fuente> 

2. Clasif1cá~1ón de cuenta3 y subcuenta~ (cat~logo de cuentas) 

3. Registro !:"Jn libros de contab1lidad <el diario y el ·mayor> 

4. Re;=umen <o~t.:"do!:3 f1nancieros _o reportes) 

5. Inte1·pretación de estados -financieros Ctoma de decisi6nes) 

El -fluJo que sigue la contabi 1 idad es 'el siguiente: 

- Opera.clones 

- Facturas/Remisiones 

- Póliza de cheque o diario 

- Diario/Mayor 

- In1-ormación contable 

- Decision 

Al igu'al que en una entidad comercial __ e_l m_ar:iejo de los libros 
contables ·es de diario y mayot·. 

5.7 In-formacion Financiera. 

El resultado del proceso contable se vé re-f lejado en la 
in-formacion -finuncier·a que se obtiene como t·e~ultado de la 
contab1li=ac1ón de todos los t-egistr·o5 de contr·ol de cada una de 
los departam~ntos. 

El Get·ente general recibe lnf'ormacidn diat·ia de todos los 
depart¿i.mentos que con-form,¡i.n al hotel. A ~st!:? reoorte se le denomina. 
reporte d1ar10 a la gerenc1ü y muestra las ventas diarias 
acumuladas por el mes y <'\i-ío. t3Si coma '-"'st:adística::; sobi-e 

• habit~ciones v pot·centaj~5 de ocupac1on. mueo:::.t1·a 1.1n análisis en las 
cuentas oor· cobt-.:w v del saldo ~n b.?.ncos:. 

El reporte di~rio de costos de alimentos y bobid~s presenta la 
lnf'orm\?.ción t"el21tiva. al cos:to di~1·10 d!=:.· los m·1:=1n·os ademá-:; rle las 
ventas r·e:pect1vas di= c<;>.da uno de los e!:itC1.blec1mientos con Que 
cuenta el hotel. y~ soa bdt·cs o 1-~st~ut·~nte~. Presenta tan1b1én 
in-for·macion 1·1:2lativa e1l rn:.tm.-::H·o de cubi:rtos servidas; y pt·ec10 
pro~edio pot- ~tJC1~rto. 

El dc-pur"tamerito de cont<.>.bi 11 d.:td Pr-i::>s~nta mensL~almente los 
estados trad1~1on~les ~u2 son: 
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r .. E-;:;,tadc; d~ n:-a1.\ltados g~nt-:-1·?.l o consolio::!do. 
I I.. E;:;tado de r.:=~u l ::adas dep¿-,rt.:.m~nta le=:.. 

Lo-=; e.;;t ado3 de_ resul tadO<:::i c.Jep~-wt ='rne.,.,-1:.:\ 1os O Lle se Pt"esentan son 
le-;:. sigLtil::-?ntes: 
1. Estildo de rc::;ultado~ de h3bltac1anes 
2. E~tado de r-e~uitados ce ~limentog y bebidas 
..,. EstrJ.da 
4. Estado 
5. E"tadc 
6. E:::t.:i.do 
7. E~tad.;; 

8. Estado 
9. E5tddO 

dí! n::;ultado::; de tel.2Fonos 
de re~Ltltado$ de lavü.ndería v tintot·ería 
de i-e.sultados de ot1-u!3 inor·esos 
de r"i.:~ultadus. de adininistt'-ac1ón v generale<.:> 
d'? n~~Lllt?dos de t·eoCH·ac1on y mant~nimiGnto 
de 1""2-'3ultados de ven't'as 
de r!?sult~dos d'=' gastos -fijo5 

VI. CDNn::oL INTEf':NO 

6 .. 1 Conc:eoto y objet1vos. 

El control lnte1·no es el olan de oraani:ación de todos los 
métodos y proce>dtmtentos qLle ·:?n -fot·ma coordinada son adop~adas pot· 
una empre~a para salvagua1·dar sus activog. veri~ica la 
razonabilidad y confiabilidad de la in~ormación -financiera y la 
adhesión a las oolíticas preestablecidas por la administración. 

El control de la empresa presenta dos aspectos importantes. el 
externo y el interno. 

El CONTROL INTERNO lo llev~ a cabo en su mayoría el auditor 
nocturno (empleado del hotel) y contt·ola los siguientes aspectos: 
1.. Facturac ióri 
2 .. Control de l~s extr3s 
:; .. Cont1·01 de ent1·adai:: y salidas de e.fect1vo 
4. Control de comoras 
5 .. Control de los departumentos de: 

a) Alimentos v bebidAs 
b) ~:ope1· ía 
e> Lavandewia 
d) Miscelaneo<.z, 

El CONTROL EXTERNO es 1·ealizado por una oersona ajena al hotel y 
control,O\: 
1. Las tarifas da ~lojamiento 
2. Ocupación de 105 hoteles 

•3. Eetadísticas para pt·esentación ante la S.T. 

El audi to1- noctLwno es la persona encai-Qada de ver i~icar el 
movimiento diar10 de las cuentas del huesped. ·por tal motivo es el 
elemento mas impcwtante del control interno. Son labores del 
aL1d1tor noctLtrno: 
a> Vcr1·f1car los tn-FarmE?5 departamentale5 con las cLtentas de los 
liuésped~.,;,. 

b) Comp1-ab~r oue lo~ eBldoc seon co1·rectoc. 
e:) r.·cvt'.:.:-.1· los inqre..:;os corre~oondicnte:-s a los conceptos de 
alimento~. bebi.das y-habitacion~s .. 
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Para ':'.':! t:raoaJo do<? revi-=1on en és't.:3. area el auditor noctur·no 
deberá oroce-Cl:r de l·::.: s10Ltiente man~ra: 

;: 0:::!~~~:;: l~s e!~¿;:~~~~ i~~ ~~~~~~~:e~~~~espondientes al alquí ler 
de habitac1ones -
3. F'orm1.1lar el ín-fot"mr.. de:.·l ,.,,ovimiento del dLa en la::; CLtentas de los 
h1.1espede:3 
4. Ver1f'ic.:w la e;:actitud d2l SC:\ldo de las c1.1entas 

P=-r,:i. ver1-f1ca1- loa ing1·eso;::; pcw deo~.t·tamentos debe de 1·evlS.;"\1· y 
coteJar todo~ lo;:; c:11·qos OL•e lo<::: deoa1·tam.:intos hayan e-Fec:tu.:::,do a la 
et.lenta d.:-1 clH:nte. Para v¿.1·1fu:ar y c:omproba1· las ingresos 
co1·1·espond1entes del alquile¡· de habítac1one~ deber·~ proceder de la 
s1qu1t?n1:.e- Fo1·m.:.: 
~J-Comp1·obar que el in-forme total de ventag apar·e:ca en el informe 
de? OCl.\pZ'tC10n. 
b) Comparar e! informe de ama de llaves con el de ocupación. 
c) Verificación del inFot·me de oc1..1pac1dn en lo refet·ente a tari-Fa::: 
turnando a la gerencia. pat"i.\ ~u apt·obac1on los descuentos y 
c:ortesl.as. 
d) Vet·i-ficaci6n del -fol 10 proqt·esivo de las cuentas de huéspedes 
pag.:id~s. así.. como de las correspondientes tarjet.:i.s de n~gistro. 
e) At·chivar en orden numé1·1co las CLtentas. y en orden al-fabético 
la5 tarjetas de registro. 

6 • .:; Contr·ol intc1·no d2' .. .tl 1nicntos y bebidas .. 

El cant1·ol e~t~-,bl~cido dantr·o dc=i este departamento está 
-ft.inción de las comilnda.s ·..¡ cheques <termino meramente hotelero>. 

Su manejo deber3 estar sujeto a lo siguiente: 
a) Comprobar la numer.:'lc1on pr·ogt·esiva da los c:heq1.1es de restaLu-ante 
y bare:;:; e:{pc:d1dos. 
bJ Comprobar la numer·a.cion pt"ogres1va de las comandas originadas en 
el ~n:!a de cocina. 
e) Comprobar QLle los cneqLles st:> enc:L1entt·an registrados en orden 
numerico de los que son canceladas por el Che~ o Mait1·e. 
d) Verificar la suma dm los 1·eoot·tes de los caJeros. 
e) Turnai· a la gerenc1ci. pura ~1.1 aprobación, los descLtentos y 
co1·tesias concedidas. 

V l l. CASO F'f':ACTlCD 

7.1 Planteamiento 
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Durante los ot·1m2ro~ días dol mes de ~net·o do 1990. 58 ll~van a 
c:a~o 1::\5 siqL1icntt::·:; opEwac1ones con los siguientes saldo::s iniciales 
~n ol hote! ~1 Emper.!l.dor. 

Ai~. El hotel F.·mper"'dat· inici.::l su!;'.¡ ooeY.t?.ciones c:on l~= siguientes 
S211do:3: 
8&nco5 
l n•;. al imenc.os 
lnv. bebidas 
Suminist1·0;; va. 
Capital $oc1c.•l 

'f•lQ(I' t)CJ(l 0 (l(IQ. 0(1 

6' 000. 000. Ot) 
30' 1)0•). 0(10. 00 
6~300.000.00 

'b142' 300 0 (H)1).1)t) 

l. La St·ita. l"!.:u·iana Gar;:a Lemus rec:-,li::a una 1·eservac10n v ocupa su 
hacitaciojn por el pe1·iodo comorendido del 6 al 10 de enero de 1990. 
F'.:H·a cFecto'.3 de- l"'- n?servación daja Ltn deoósito en la C.:\ja de 
re~c.->t·vac iones por· 'f,::;cio. 0(10. Oú (costo por noche ) par¿\ 1·cspaldar su 
estdnci~. El depósito se reali:a a través de un baucher. 

2.Durante 5LI estancia en el hotel la Srit~ Mariana Gar:a r·eali=a 
dos d~':iayLtno.s con un c:o5to de $15.000.1)0 y <t45.000.00 
respectivamente. 

3. LA Sr·ita. Mariana Garza hace uso del ser·vicio de tintot·ería en 
donde le 1-El.van 5 prendas. además r·eali=a ll<:1.madas de larga 
distancia. Las tarifas de estos ser·vicios son las siguientes; 
lavado de pt·endas $15, 000. 00 
LlAma.das de larga distancia $204000.00 y $18.000.00 
respectivamente. 

4.La -familia Rívera hace uso del servicio de r·estaurante y paga 
$195.ü(I0.1)0 e-n efectivo < la .familia no se hospeda en el hotel ). 

5.La Sr·ita Mariana Garza liquida <:;Ll CL1enta en el hotel el 1(1 de 
enero de 1990 con tarjeta de crédito Banamex :346789-56. 

6.El Sr. Esteban Mayo hace una reeervación 001· ~ noches los días 
!1.12 y 13 de enero. nos envia un cheque oor $300,000.00 en calidad 
de depósitos que ampara una noche. 

7.El 1(1 de ene1·0 en la discotec del hotel tenemos Lln consL1mc> por el 
St·. Jc1v1c1· Salís de $150.1)(11),(IO t· !VA que nos liquida en efectivo 
(El Si·. Salís no se hospeda en el hotel >. 

8.Sc r-eali=a una compra de blancos por $2~200.00(1.f)O. La ooet·ac1.ón 
se 1-ectliza con cheque. 

9.El s,-. Antonio Magallanes hnce su reservación y ocupa la 
hilbitac:16n del 10 al 13 de enero de 117'9(1, deja un d~pó:=ito c:omo 
Qil.t-o."intía de Llna noche. real iza l iam~'d<lü de l~rqa distancia por· 
'l>l35.C100.00 1- IVA • 
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tO.El 10 de enero él St- .. Josa Antonia l"la9.:iliane's ocupa el ~t!t"Vicio 
de r.:oom S-ervice. SLl con:.:;umi:> es;. por !li'75.00(l .. ,)t) + IVA que liqulda con 
un1..\ ·Firm~i. ;:.w.1-a OLIU '.3C.::\ c.::\1"Q.;;.do a :=u cu;::int:a. 

11.Se cobra ~l c:;lau1lct· de l.ns concesiones de los locales A. B. C, 
D Y-L::. La r~nta mt:onsu.:-.1 21sciende a $'.2~!)()0.000.01)~ t.i-': 1)00.0()0.00. 
-t.950.Cu)1).ú1). $950.0(11).1.1c1 y $900.0(Jü.OO t"esoecti.vamente .. 

12. Elabot·e lo ~iguiente: 
Asientos di? Dia1·io 
Fo1-mas t·esoet.:tiva:; Oi\r.:i el control de serv1c10. 
Reportes: 
1. l:oncentrac 1 ón ~~ reser-vticiones diarias 
2. ln.f=onne di.:\1·10 de vent~s 
3, In-Forme: diar10 del dcpa1·tamento de telé-Fono5 
4.Estado d¿ .. rest.1ltados y Balanco General. 
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: .-·:U~·,;;_r: ,:-1' -

-¡ .::7 ··~~ ~ :. -.· ~· •, : 

HOJA DE RESERVACIÓN 

NSlllUCIONtOMflf;M.lO.l GJ 
lllUSTAOllSl'U\lo· 

Nombre MARIANA GARZA LEM.US 

lJlgtd1 6 de Enero de 1990 Salidl 1 O de Enero de....l™_ 

Tipo deci.1110 Junior suite Precio 5300 000 oo 

Uro• Vla_;P"'o"r:.JiSl.lll...JCOJlJ.f1eu:ncI;taa ___ 1H011--9..!..3~~~----

HKhl pl'lt' Jordana c. hit! 553-45-72 

hga Tarjeta Banarnex Oepósit $300,000.00 
Otmn1tiones ____________________ _ 

FttN 3 de Enero de 1990 Tom..11 por Jordana C 

HOTEL EMPERADOR';S.A 

TARJETA DE REGISTRO 

6 de Enero de 1990. 

""""l.iARIANA GARZA LEMUS 

""'lfmN r10.s!f2"8'o'i~"Ml~f:r"l.\'' 

'"'"11 lSTAOO CU.lf!TO .. ,_, __ 
o~ ~11 

'"'fil'3"Ei1ADORA DE MODAS ~A~1lfo.ooo.oo 
RACIOIUUOAZ> NcJ. PERSDHAS 

MEXICANA l 

COCHE f'lAW No. fMltUDO 
SHADOW HLN 293 JCL 

DESOCUPARE ESTA HABITACION A LOS ___ _,,_ _____ l._111AS 

\ \ ( 

L \~?~ 



HOTEL EMPERADOR,S.A. 
CUENTA 

NOMBRE DEL CUENTE FOUD 
MARIAHA GARZA LEMUS 09876-4 

DOMICILIO 
Costera Miguel Aleman #4567 

REG.FIO.CAUS. IRE;~~707 HUM. REG. CAl&ARA COM!RCIO 

··--· -· '" 
40270 

CUARTO 'NOMBRE ¡•aua 
?ll 3456 

f-ffoo ..... CUARTO CARGGS CREOITOS SALDO SAi.DO ANTERIOR 

6-I-90 DE 511 $300 1 000. 0( $300,000 

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

6-I-9< HA 511 $330,000 s ·52,000 

7-I-9C RES 511 s 16,500 s 68,500 

7-I-9C HA 511 $330,000 $398,500 

8-I-9C HA 511 $330 ººº $728,500 

9-I-9r Rl!S 511 s 49 500 S'1'7S 000 

a_T.-tlt HA "' """""'º 000 • 'nA M 

'" . ~ n < '" ·- ' '"? --

~ - - ~- --·· _,, e:: ...... ,.,..,... c:1 •~in """ 

10-T-hr UA 511 S330 000 S1'540 30) 

-



---~~------··----·--

'""' 099 

COMANOA 

"°" 1 
..... 

1 

.MESERO 

1 

NO.DE 

1 

NO. DE 

7-I-90 12 jarn IEl'9_NAS HWTACION 
511 

CONCEPTO 

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

NO PAGut ESTA NOTA ES CDWJIUA OE RlSTAIJFWfT 



fOLXJ 130 

CUENTA (0 CHECK) 

lll.O 
HOEM 600104 IFlt:G.Lv.A. 

194707 
flCKA 

1 

MISA 

1 

MlS[RQ 

1 

NQ.DE 

1 

NO.DE 

7-I-90 12 JAM 
PERSQHAS HABITAC1QN 

1 611 

RES1AURANTE PfUNCIPAL 

CONCEPTO 

1 
IMPORTE 

.. DESAYUUO TIPO IHLAi-lDl:::S !:ilS,000.00 

I.V.A. 1,500.00 

TOTAL $16,500.00 

'"" 204 

COMANDA 

ftCHA 

1 

..... 
1 

MESERO 

1 

NO. DE 

1 

NO. DE 
PERSONAS HABITACION 

9-1-90 9 JAM 1 511 

CONCEPTO 

1 Ju,:~o de uvo envasado de 50Cml. (:!el Val!e) 
1 lato de janon endiablado de 200g.rs (herdez} 

NO PAGUE ESTA NOTA ES COMANDA DE RESTAURANT 

--



IOlXI l ;:!r) 
CUENTA 10 CHECK) 

"'" -,Rf.G.LY.A.. 
' - ·---HOEM-600104 

f!CHA 

1 
""" 

1 

MESERO. 

1 

NO, OE 

1 

NO. oe 
Pt:RSONAS KABITACION 

9-I-90 9 JN•! 1 ~· 

RESTAU!Wflf PRINCIPAL 

CONCEPTO 

1 
IMPORTE 

DESAYUNO INTERNACIOUAL $45,000.00 

I , V , A 4,soo.oo 

TOTAL $49,500.00 

-



VOLANTE DE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO 

NOMBRE 
MARIANA GARZA LEMUS 

FECHA 1 SlMB 1 CUARTO 
6-1-90 511 

NO ESC111BA EN ESTE ESPACIO 

PERSDNA ll.AMADA 

NOMBRE 
Javier Cruz 

CIUDAD 
México, D.F. 

ESTADO 
n ~ 

TEL ND. 
553-43-64 

1345 
·~------
FECHA B-I-QD 

CUARTO NO. 
511 

! IMPORTE 
S 20,000.00 + IVA 

TIEMPQ IMl'Ofllt 

HOR.l 
13:30 ;,tM • PM 

Ttl\MINA 
8:50 

PlllNCIPID 
8:30 

MINUTOS 
TOTAL 20 s20,ooo.oo 1+ IVA 

FIRMADO POR 



.....------· 

VOLANTE OE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO 
1455 

NO. 

FECHA 10-1-90 

""'""' CUARTO NO. 
MARIAHA GARZA LENUS 511 

FECHA 1 SIMB 1 CUARTO l 1MPORT~ 
10-1-90 511 1a,ooo.oo + lVA 

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO 

PfRSONl LWWIA TIEMPO IMPORTE 

NOMBRE HORA 
*M.PM Javier Cruz 9:00 

CllJUAO TERMINA .. D.F, 9:15 
ESTADO PAlNC1no 

D.F. 9:00 
TEL NO. MINUTOS 

TOTAL 
553-43-64 15 SlB 000.00 +\\U. 

•' 

FIRMADO POR 

-... ·-·---
¡ 



TINTORERIA 
105 

No. 

fEOO lQ-I-90 
.· 

"°""' CUABTO NO. 
MARIANA GARZA LEMUS 511 

FtCKA8 1 SIMB 
10-I-90 

1 CUARTO 
511 

j IMPORTE 
$75,000.00 + I.V.A 

NO ESCRIU. (N ESPACIO 

CONCEPTO IMPORTE 
LAVADO DE 5 BLUSAS 

l'l.AHCHADO USTA NQ. 

LAYADO EH SECO USTA NO. 
12 S75,ooo.oo +IVA 

. 

FIRMADO POR 

l 



JOIJO 

CUENTA (0 CHECKI 
165 

.,~ 

HOEMº680104 IMG.LU • 194707 

RCHA 1 ..... 
1 

MESERO 

1 

NO.DE 1 NO. DE l{RSOHAS HABiTACIDN 

_3:.Q-I-90 10 MIA 4 no Huéspe 

RESTAURANTE Pf\IHOPAL 

CONClPlO 

1 
IMl'DRTE 

4 Comidas tipo but'et $ 195,000,00 

I,V.A. 19,500.00 

TOTAL $214,500.00 

- ----

t ~: 



·' .. f'.I · 

HOJA DE RESERVACION 

Nombr1 Esteban Mayo 

Ur;adi 11-I-90 Salida 

Tipo de cuuto Junior Suite Prteio 

Ur;1 y¡,~1 _ _._P~or,_,s~u'--"c~o~nd~u~c~t~o-~ HOl'I 

Telil. Hed11 por· __ _.¡.i¡:i._ ______ . 

RESlllYACIONCCtlflRWCA~ 
tNUSTACEtsru1.1.D 

13-I-90 

$300 r 000 • 00 + IVA 

8:30 a.m. 

611-41-68 

Pag• eta cheque Banamex Orpt\si10 
S300,000.00 

Obnrucionn _____________________ _ 

9-I-90 JCL Fech1, ___________ Tomad1 por ________ _ 



..... l5G .. 
COMANDA 

ftt>IA 

1 

.... 
1 

"""'º 
1 

NO.DE 

1 Na.DE 10-I-90 23 CAR 
~RSOMAS • HABO'AQON 

3 No huésped 

"'"'""' 
2 Botellas de BAcardi anejo de 450ml. 

10 Cocacolas medianas. 

NO rAGUt ESTA NOTA ts COMANDA OE RESTAURANT 



IOUO 130 

CUENTA 10 CHECK) 

1.1.C. HOEM-680104 llUl>.LU .. 194707 

Raü 1 ..... 
1 

MESERO 

1 

NO.OE 1 NO.DE 
PERSONAS HABITACION 

10-I-90 23 CAR 3 No Hués. 
BAR CRISTALºOISCO 
'-"'JffflfOI,,_,. 

CONCUTO 

1 
IMPOftTE 

2 botellas de bncardi añejo $120,000.00 

2 ·Servicios 30,000.00 

SUBTOTAL $150,00Q.OO 

I.V.A. 15,000.00 

TO'l:AL $165,000.00 



HOJA DE RESERVACIÓN 

Nambt1 _ _;J:..:º.::.".::.é...;Ac:n.:ct:..:o;;.;n.::.io.::._;l•;;.la-"g"-a"l-'-la_n_e_s ___________ _ 

Uegldi __ol::,,0:...-..:I_-9::,;0::.._ _____ _ Salida 13-I-90 

Tipodecuuto Suite Etccutiva 

Ue;a Vl1 por su conducto 

Precio S450,00D.OO + IVA 

H«• 9•00 a m 

Htcha Pª''-~'u...."'~------Tem. SS6-A5-90 

P1111 A'.U:"RTCirJ FXPBESS Depósito s450 000 00 

Observaciones _____________________ _ 

Fteh•---'l:...Oc..-~r-_9:...0=-------lomada par __ J_C_L ______ _ 

TARJETA DE REGISTRO 

NOMBRE 
José Antonio Ma'1':allanec 

DIRECCION IAYORDEfSClll81RllTMDEMOlDE 

Paseos del Río No. 549 Paseos de tasn1 eñn 

CIU~~xico D.F. EST~~f'. 

PROHSli'nouITECTO 

NACIONALIDAD 
MEXICAUA 

COCHE PLACAS Na. 
TOPAZ 89 HLM 890 

DESOCUPARE ESTA HABITAClON A LOS tres DIAS 

TARIFA 
$450,000.00 

No. PERSONAS 

EMFLUDO 
JCL 

flRMl 



CUENTA 

NOMllAE Oll ClllHTE '"'º 
·~ ... 09875-20 

OOMICIUO 
Costera Miguel Alemán G 4567 

P.fO.f[ll.CAl.IS. IREG.fYA NUM. REG. &AMARA COMERCIO 

HOEM-680104 194707 40270 
CUARTO !NOMBRE 'fDUO . 

302 3580 

'"HA ~•a CUARTO CARGOS CRfOITOS SALDO SALDO ANlERIDa 

10-I-9 T-f~D 302 $14!1, 500 $148,500 

10-I-9 RS 302 $104, 500 $253,000 

-· 
___ __J 



VOLANTE DE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO 

NO. 1520 

FECHA l lbI-90 

NOMBRE 
José Anton1 Magallanes 

CUARTO NO. 302 

"'"' f SllilB ¡cuARTO 'IMPORTE 
10-1-90 Tel' LD 302 S 135,000.00 + ·IVA 

NO ESCRIBA EH lSTE ESPACIO 

PERStlHA. UAMADA TIEMPO '""""' 
NOMBRE 

Claudia Dewin 
HORA 

AM-PM 
12•00 ~ .,.,.e; ""'"'.tln 

º""" TIRMINA 
San Pedro Calif'ornia l.2:30 

lSTAOO PRINCIPIO 
Cali:fornia 12:05 

T!l.NO. MINUTOS 
TOTAl. ~135,000.00 91.16 9087689 25 + IVA 

.. 

FIRMADO POR 



'""' 190 

COMANDA 

FtCllA 

lxxx:~1 """'º 1 NO.M (1 
NO.M 

P!llS<INAS llABIT/.CION 
10-I-90 DER XXXX)()(){)(XXX 302 

tONtEPTO 

l Frasco de Mayonesa de 200gr. 
1 Frasco de salsa catsup de 250 grs. 
2 Refrescos de cola. 

MD PAGUl fSU. NOTA ES COMANDA DE REST.lUIWIT 



JW) 125 
CUENTA 10 CHECK) 

ll.< lllG.LY.A. 
HOEM-680104 •UA?n? 

RCHA 1 ~ :! MESERO 

1 

NO.CE KI 
NO. CE 

PE~ HABITACllJN 
10-1-90 KXXXXXXXX DER 302 

ROOM SERVICE 
~ 

CQNCfPTD 

1 

.....n 

1 club swandich $35,000.00 

1 Hamburguesa 40,000.00 

2 Ref'rescos de cola 20,000.00 

subtotal 595,000.00 

I • V • A 9,S00.00 

Total s 104,500.0< 

l ! 



ASIENTOS DE DlAViD 

-AA-

BANCOS $1Qó' t)ú(I. (h)l). 00 
Inv Alimentos 6·000.000.00 
In•/ f:h:bidas 30~000,000.00 

Suministros vario$ 6~300,000.00 

Capital Social $142~ 31)0. 000. 00 

As1t?nto de apertL1t·a, 

-1-

C~Ja de ¡:;·e<::> ~rv:..,ciom:o~ <t.300,000.t)(I 
Depost.to· oara reservac.iones s 300,.01)0.00 

-r.:eoistro del dep,cisito Mariana Garza Lemus Hab~~aci9n 511 

-·2-

Huéspedes 
Mariana Garza $66,000.00 

Ingreso por alimentos $60,000.0Q 
6,Q00.00 IVA por p¿i,gar 

-Registro del servicio de 
150. 

restaurante Habita.ción 511 c:hek.130 y 

-za-
Costo alimentos 

Almacén de alimentos 
-Regist1·0 del costo pot" alimento. 

-3-

1-\uéspede~ 
Mariana Gar-:a $124, 300. ·oo 

Ingreso por tele-Fono 
I ngre~o pot· ti ntorer ia 
IVA por pagar 

-Regist1·0 de scr"vicios varios 

-4- ... 
caja 1·estaut"antc pt·incipal $214,500.~0 

-·inqre5o por alimento 

-~:eqistro I~~ ~~t" e~~¡·~~ tipo bu-fette .F01 1"65 

Costo alim:?nto -:;;1-500.óO 

··'' 
''. ·~­_ ,-,.;,,, 

''., ,-, 
.$195,0CJO.OO 

19~500.00 

Almacér, de alimentos $97,51)0.0ó 

105. 



-5-· 
Deposito oar·a rasurvac1cin 
Tat·Jetas ca creaito 

Huésoede~ 

'.fi30ú. uoo. 0(1 
1~540. ::;c:10. 01) 

$ l 90 ¡ 300 ~· (10 
.1 ~-500. ooo. 00 Ingreso por habitación 
~e,: ~150. 000' OC• 

la ·árit\\ Ma·r:i:an:O(-Gar~a--._habi.tación 
.I VA por pag~r _ _ 

-Reg1str-o de l.:~ l iqu1dación de 
511. 

-6-
Caja de reser~·aciones $3(10. 000.· 00 

Deoósito para resE?rvacionP.s- ~-$3ÓO~·oáo".·oo 
-Registro del depó!::ito para. la reservacion de! ·sr/:.Esteba-n,-Ma.yo. 

-7-

Caja dicot.z-c $165. •)(11). 00 
Ingreso por bebidas $150,000.00 
IVA por pagar 15~ 000. 00 

-Registro del consumo en el Bar cristal-discotec chek 136. 

-?a.-
Costo de bebidas $75,000.00 

Almacén de bebida5 $75,000.00 
-Registro del costo de la~ bebidas. 

-8-
Gastos d~v1sión habitaciones $2'200.000.0Ó 
IVA acreeditable z20.ooo.oo 

bancos 2' 420, 000. 00 
-Comp1·a de blancos segLin r:ac:tura 1979 Ter-sa, -S.A. ---

-9-
C aj a de reservac:iones $450~ooo.oo 

Huéspedes 
José Antonio Mag.:;llanes 148.500.00 

Depósito para reservaciones 
Ingreso por telérono 
IVA pot· pagat· 

-Registro del depó~ito y ot1·os gastos del Sr. 

-10-
Huespedes 
Jase Antonio Maaallanes $11:i4. soo~ Oo 

$450,000.00 
135.000.00 

13.500.1)1) 
Magallanes. 

Ingri;.so por ~limentos 
!VA por- pagar 

-Rcgi5tro d<.?l S·~rvic:io de r.·oom Service 

$95,000.00 
9.500.00 

chek 125 

-!Oa-
Costo de alimentos '&47.500.(1(1 

Alm.::.ct>n de alir1.ento~ $47.501).00 
-Registro del ,_-asto pof ::i.lim~ntos del Room Ci;:orvice. 

r:. 



-11·· 
:.:·a:1.::o:; '$-6 1 380. 000 .. (!(, 

Rentas en concesión ~5"81:~ü.001:t.O(J 
IVA- por· pagar.-_,-_, __ ,, ._··--·~. --:---: ··-_. -· 500.COO.OO 

-R~gistro del cobro de la re-nta ·de los -f0Ca1es eñ é:óncesión 

74 



~!O TSL SMF'ERADOF:. S. A. DE C, V. 
8ALArlCE GENEf;:AL- f.'L !.(1 DE F.NEFW L•E. 19~0 

ACTIVO 

C1rc:ulanto 
caJa de re~et"vac:¡ones 
C~ja de t·e~ta.1...u-ante 

Caja de discatec 
Bancos 

'Z 1 " ()5(1 0 t)(H) 

214.5'(1:) 
165.VuO 

103'960~000 

105. 389. 5•)(1 

Cuentas o~w cobrar 
Huo-spedes 253.01)(1 
Tar'Jetas de credito 1'540.000 

1'793 .. 300 

Inventarios 
Alimentos 5'825.000 
Bebidas 29"925 .. 0Cu) 
Suministros 6~300,000 

PASIVO 

Depósitos re$ervac ionet; 'J75 1.1, fJOO 
lmDuestos pot" oaoar 53q.. 800 

SUMA PASIVO $1' 334, 800 

CAPITAL 
Capital Social 142'300.000 
Utilidad dC?l periodo 5'598.t}Qú 

SUMA CAPITAL 147'898,000 

SUMA EL ACTIVO $149'232,BOO SUMA PASIVO V CAPITAL $149'232,800 

75 



HOTCL EMf'CRADGf;. ~ 'J. A. DE C.\·'. 
C::STAOO DE RESULTADOS 

POf< EL PERH..1Dü DEL lo AL 10 DE ENERO DE 19'?0 

Habitación 
Alimentos 
Bebidas 
Tintorería 
Telé.fonos 

Renta de locales 

Ing1·¿z:o'.3 
ne-e.os 

<f>l ~~oo. or:io 
:::so. 0(11) 

150. 01:n) 
75.1)0(' 

1r::.. .. ooo 

Gastos de habitaciones 

Coste 

$175. l)C)O 
75.0(10 

UTILIDAD DEL PERIODO 

76 

utilidad 

$1~.51)0. ('(1(1 
175°40(10 -

~ 75, ººº 
75.000 

·~ 173;. 000 

;s· 1'998.000 

5•000,_ooo 

$ 5' 598, 0(1(1 



-. :-
CONCENTRACIÓN DE RESERVACIONES DEL DfA 

HCHA 
9-I-90 

NOMBRE .. • ll&81UCICI .. 
CUOTA HGllA 

Df· ,.. ll(CHAl'Oll "Go\ .. OBSERVACIONES 

'"'""' 'U .. ASIG UlGAIJA srro '" 
Esteban Mayo 1 j' 300 8:3, Tn JCL Chequ ~BN --

1 
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·111 L. con::.us.10:-11::.s 

Dan~1·0 d~ la i~jus~i·:~ n~~~!~~ 

Arnpar~n cade uno a~ los s~~·v1c1a~ ~ue ~~, 

cccumentaE ~uen~es ~ue van a 3~r c~1~~~ ~ 
~~~Jd~a ~=~ncmic~. el ~~~2J~ 3U~ ~G la 
:icc:L1mont::i: Fuen't.e~ :et·,...,_ el ~-e:;ul t.::1do oue 
con~ab1li=acidn de lo~ 1~1~mos. El cnnt~ol 

l~~ docurncn~os ~LIQ 

t·oourcionados son lo~ 

_ cont~b1lidact de la 
oropo1·c1on.¡,:> a lo: 

se obtenga para la 
interno dentt·o de la 

~ntid~d S$ ind15pensablo y~ ~wc pcr al volum~n de in~ormación que 
~e maneta. no se ddb~n rju cuol1ca·· l~~ c~st~s. 0! control int~rno 

ao l 1cado en la ent. i dad .j¿:..r .;;_ cc'Jro n:sL1l t,>_\UO -::-1 contra t sobre todas 
las operac1on~s e:'.lSl:~·nt~_,.~;. El m::!··~Jo d•:: lo:; co~'t.os debe ser pot· 
medio de areas de 1·epcnsa~1l1dad, :~~ co~tos dentro de la industria 
!""1ateleí"a. deben de corr~5POr1d.:r F:;~a·-:t'.;<ment:.e ¿¡_ los departarn•?ntos q•.te 
en n=>a!idad jeveoguen ·?l s21·v1..:1c. ~s pr:rr eso que e~ recomendable 
lle1arlos a cabo por are.~~ de 1·e5pon$abil:dad. 

~~ 86lic~c1on de una gu.~ con~an1l1:adora. 5era de gran 
.z,yud3 v3 que ood;·,t, ._,_;111:1;::.:..1· cr1~.:t·1as aE? contz.b:i. liza•:1on y :,::,.i.. 

ev1ta1· constantes aJUsl:es por la mala apl1c~c1on a las cuentas 
respectivas. 

El organ1gram2. General y departamental de la c:wgani=ac1 on 
nos va a 1nd1car las Je1·~1·cui~s v depend~nctas del 
tenemos a nuestro cargo v cor tanto podremos tenet· 
descr1pc1ón de puesto~ que avL1dat·-:. a l::i. entidad a 

pet·san.:\l que 
L1na adt::cLtada 

la adecuad~ 
delegac1on de .funciones. Es importante: considerar los aspecto;; 
legales y ~1~cales cue emar·cen a la entidad para la correcta 
apl1cac1on de los d1~erente• imouestas y cerm1sas. 

El control de tos inoroso5 por cada uno de los conceptos 
manejados en el hotel deberá ~leg~r con e::act1tud al departamento 
de cont~bilid2d grac1ao a la tmolantac1on de un metodo de contr-ol 
int.:?rno. en base~ fot·mt.1.s .:¡ue ser¿:i,n aplicadas a cada uno de los 
d1~erente5 departainentús. 

La apl 1cación de los g~st.os por· c2.d::;. uno de los depairtamento;; 
deb21·~ de sor an~l1saci3 po¡- ~l pe•·$an3l d2 c.~nt1·~loría oa1·a dat·le 
el adecuado maneJo de acue1·do A las d1sooc1~1onas f1acalee vigentes 
en ~1 momento de la op~1·ac1on. Gs ¡m001·t~nt8 la re<ll1:ac1on de los 
p1-eeupue&~os ya que no5 ~a1·~n 1~ ~au~~ da lo que a~o con a~o 
ganamos o p·~rdemos, al 19u"' 1 qL1~ ~;.. oor·c~,n~..:.1Je dE' lngres:J por· cad3. 
una de los d1feren~es sPrv1c1os m~n~Jados dentt·o de la entidad. 

El auditor nocut·nn Jueg~ un p~a~l ~uy 1mpo1·t3nt~ dent1·0 de la 
org~n1:acion ya que es el aue c1e1·r~ las vent:.~5 d1Ar1as do c~da uno 
da los d2wart,:unen"tos. es •::l enc.~gado de oasat· el in-for·me d1~r10 al 
Gerente Gen~r-21 o al Gerente ~es1daGt~. 

E;:; imoo~·tan~!? cons1d~r..:ii- c.:-do:, uno d.: los el~mentos planteados 
dentro de este t:.rabuJo c·at"~. •.71 .:;dr;Cuado -func1onam1ento de i_tn hc.tel 

nivel tanto adm1n1st1-~t1vo como contable. Yó que n1nqún 
departamento puede ser indeoe-nd10nt:=o en ;;:l man2Jo de sus C1-H2nt~s. yo:\ 
que en l¿; mavor·¡¿¡ de lo:s cd~0'3 3co::;nd2·no=:: cL1cir,tas de t-1uéso~C::2~. 

A .. tn-=ido c.:-d,-:. i_•.no de los de¡:.i;::ir·ta11,.,::::1·,•:>:.i5 v .::ada unu dP. las fur.ci::inc5 
DOdt·emo::¡ líiqr·ar 2::.::F.lcr.tes r·e:::.•.t.11:-·du5. cl..;.«C.· 3lt2mnr·.:;o dC?p0nd12ndo 
del c:ont1·01 01.1a e1:1nt.:i dent.1·0 ele- ~,-. :: ·q.:\r·l :.:ac1°jl0. 



ANEXOS 



HOJA DE RESERVACIÓN 

lHUSU.DEISl'lR.l 

D 
D 

Nomb11 _____________________ _ 

Llt91d1 __________ s1ri.s1 __________ _ 

Tipad1cu1r1o _________ Prlclo __________ _ 

~· vr., _________ ___,. 

HethapDf--------~-Tel!t .. __________ _ 

P111•-----------D1p6slto----------

Obunacionu ---------------------

Fechl ___________ TOll\ldl por _________ _ 



CONCENTRACION DE RESERVACIONES DEL DIA . 
-nou, 

NOMBRE .. HAaltlCION 
HCRl 

O[. 
HlCHAPnll"· 'AGl OBSERVACIONES CUllU. ,. .. 

'1.llSCV.SE f'Lllll.SlG lUGADl "" "" 



TARJETA DE REGISTRO 

• NOMBRE 

!SUDO CUARTO 

TARIFA 

Ha. PERSONAS 

EMPLEADO 

DESOCUPARE ESTA HABITACION A LOS ---------DIAS 



CUENTA .. 

NOMBRE DEL CUEHU fOUD 

DOMICILIO 

REG. FEO. CAUS. 1 ft[G. IVA 1 NUM. REG. CAMARA COMERCIO 

CUARTO 1 NOMBRE 1 FOLIO 

FECHA SIMB. "u.uno CARGOS CRU>ITOS SALDO SALDO ANTERIOR 

; 

___ ,_. 1 



INFORME DEL AMA DE LLAVES 

P- PWOOll 
1-11.ClQ 
f-Mu.CllU.lt!a 
1-lllldUI l'l.UllCWUIO 
J-ocuPl.OOPllcam'IJI. 
l-tJ.1111 
•M.-llClllOlUUI 

CUlATO U.U. Alil.t. CUAlllO CAMA Aliil CUARTO t..l.MA AMA CUlATO ClUl J.l.t.l tu.UITQ CltU. d.\ 

- ~ ~ - - m - - m - - m - - M UAvtS llAYlS llJ.YlS lUvtS W\'f.S 

111$UMUt•1.0(CUARTOSDCUPADDS ----- Nl DECU.t.ATOSVACIOS ----- NO.Olt!UlSl'lDES----



INFORME DE CUARTOS OCUPADOS 

:•,..:r:.: no.6 

tolUMICA 
N0.1 

tolUlillt.\ 
ICD.2 

COlUMIC.I.· 
NO.l 

:.CLU\mA ,.. 
CUlUlllHA 

N0.5 

TOT.ll 
COlUM· 

"' uso 
'"'''" 
UUDA 
URll! 

" .. ,. 
TOTAL 

' OCUPA 

"" CUARTOS 
RlNUOOS 

CU.O.TOS 
YACtnS 

CUUITOS 
COJIUSIA 

tuAllTOS 

"" CUARJOS 
UtAlP. 

101.1.L 
tu ARIOS 

fORMUl.O 

TOTAL 

n,. CANllDAD 

""'- CANTIDAD 

""'- CANTIDAD 

""· 
CAllflOAO• 

nRS. CANTIO.lD 



...... 
COMANOA 

FECHA 

1 

MUA 

1 

UESERD 

1 

NO.DE 

1 

N<J.DE 
PERSONAS HlBJTACIDN 

Clll<WTO 

NO PAGUE ESTA NOTA ES COMANDA DE RESTAURANT l - . 

"('~;:;. ·:o. 7 

88 



"'"" 
CUENTA (0 CHECK) 

u.e. M&.l•A 

""'"' 
1 

...... 
1 

UESlRO 

1 

NO.~ 

1 

NO.DE 

"""""" HABllAtlOM 

RESlAURlKJl f'fUNCFAl. 

"""""º 1 
llll'ORTt 

-
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INFORME DE CAJEROS 

FECHA 

ClJtRO 
DEPARTAMENTO 

TURNO •; 
VENTAS EN EFECTIVO 

MEliOSHECTlVO PAGADO POR CUENTA DE HUESPEOES 

INGRESOS NETOS 

NETO A Of PDSLTAR 

CONTENIDO DEL SOBRE 

MONEOA NA Blll TES DE: 50 000 

20.000 
10,000 
5,000 
2.000 

SUB-TOTAL 

CHEDUE MN. 

RECIBOSPROPIN.t.SOE MESEROS 

VAUS 1 1 
CHEQUE OlS 1 1 

CHEQUES DE VIAJEROS 1 1 
BlllETES OlS. 1 1 

TOUtADJUNTO 

OBSERVACIONES: 

91 



TINTORERIA 

... 
FtCHA 

...... 1 CUARTO NO. 

FtCllA ,~ .... ICUARTD llMl'ORTE 

NO f.sauBA lN HR ESPACIO 

CllHCEPTD 
..... Tt 

PWiCHADO USTA NO. 

LAYADO EN SECO USTANO. 

FIRMADO POR 

1 



VOLANTE DE CARGO POR SERVICIO TELEFONICO 

·~ 
FECHA 

i ... 
NOMBRE 1 CUARTO No. 

FICHA ISIMB ¡cuARTD ¡ IMPORTE .. 
.. 

ND ESCRIBA EN ESTE ESPACIO 

PIRSON.l Ll.AMAO.l TIUIPO IMPORTE 

NOMBRE HORA 
1 AIA·PM 

CIUDAD HRMINA 

1 
ESTADO PRl,.CIPIO 

i 
TELNO. MINUTOS 

1 TOTAL 

FIRMADO POR 
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