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PROLOGO 

Deapul• de continua bGaqueda en el campo del conoc11D1ento, 
lu constantes aapiracion•• del estudiante•• ven cri•tal! 
zadaa en ••te Hncillo trabajo de car4cter tdanico, cuyo 
dluco allrito e• el de aportar nuevos puntos de vista con 
:relac:i6n a cierto• a•pec:toa de 1ndole contable. 

IU 1nquietad cultural•• llev(I a estudiar un aspecto 1111y 
iaportante eD la econaa!a nacional: La Industria Hotelera. 

1. Por ~ el81J1 ••te tema? 

'lbdoa loa pa.taea necesitan de aaneda extrajera para nive­
lar n balUl3& de pagos. Y •1 bien e• cierto que la Indu! 
tria Batelera no•• por a! sola un factor decisiva para 12 
1JEar el eqailillr1o de dicha balanza, ea un el-nto impor­
QDta clabjdo al vol- ele diviNa que el turista extranj! 
&'D aporta • -1:rO pata. 

1- gutoe ele tm'iatu y visitante• fronterizo• en el ai\o 
1'79 aapuaa- loa 4,362 aillollu 50 mil dCSlare•. 

Cala,-., Nnfc- 4)Ult:ado por el tviate dentro de na .. -
tzio pata • dutrJbaye - M indica a continuac14'n, •e• 
tda 4atoa ••Sllado• por el Baaoo de Mlxioo, S.A. 

IINpedaje 291 
Al.1aentoa ( .. ataarantea-Caf••> 271 
-~i.. 181 
Tr--,orte Local 121 
Diftl'aiama 101 
Otsoa .. 
1'0'DL 1001 



C01110 puede apreciarse el aasto del turista extranjero bena­
!1c1a de manera importante al C0111ercio nacional, en eape 
cial a la hoteler1a, motivo de eati:idio en la presente te•i•. 

Ene trabajo se propone tratar loa probl-• relativos al 
control y funcionamiento de un hotel, considerando que un 
hotel•• un eatablec:illliento destinado a proporcionar aervi -
cios de hospedaje, aliaentac!en y otros servicios indi•pen -
sablea para personas a QUiene• hay qua dar el disfrute de la 
-yor e<aodidad posible. 

A pesar de no tener la prllctica necesaria para emprender ea­
ta clase de 1.nveati9acionea, procurll superar esta obatfculo­
con la reflai&l, la in4a99ci&l y el eat1141o, en lo que be -
pae8t0 toda a1 volunta4, aipeño y enti:iaiaao. 

Por 111 U.a,, quiero hacer resaltar que las opinionea y con -
capto• vertidos a el tranacm:ao de ••ta tasia no pretenden 
aer blaltezable9, ya qae en contabiU.c!ad to4o• loa oriterioa 

- di~la•, y•• de de- esta diacuaien para que• 
trad• de ella nrja aobra pr:lncipioa mas firMa la dcnica• 
CDDtable, ada~N ••1 a las n.eeatdad•• de un aando en -
-..tanta desurollo. 



1 N T R O O U C C I O N 

LI Tesfs se dfvfde en tres capftulos. El primero se refiere a la 

Contabf lfdad y presenta el c:aUlogo de cuentas asf COIIO las caraf_ 

teñst1cas de aquellas que son de uso especff1co en la Industria -

Hotelera, a.stre tubffn los estadas ffnancferos, los planes de -

11enta y su relacfCln con 11 contabflfdad, el control de los ingresos 

asf CGIIO el cantrol de fnventarfos y costos de alf•ntos y bebidas. 

En el ,......, capftulo n expone la fonaa de controlar el 1110vf11fl!!, 

to contable I trevfs de 11 111dftorfa. Esta audftoña se dfvtcle en 

1Ud1tor1'1 noctuma y audftorla de ingresos. 

Por attt• en el tercer capftulo se dan a conocer las prfncfpales­

•udfsttCM y coeffctentes de operactdn utfltzaclu en la lncmtria 

Hotelera pll'II una adla.ilda 1dlllfntstr1cfCln de oper1ctdn. 



CATALOGO DE CUENTAS 

1 Cuentas de Activo 
2 Cuentas de Pasivo 
3 Cuentas de Capital Contable 
4 Cuentas de Resul taclos Deudoras 
5 Cuentas de Resul taclos Acreedores 
6 Cuentas de Orden 

1 CIEll'AS DE ACTIWI 

10 Activo Cil'Clllante 
10 01 Fondos Fijos de Caja 

01 Caja lilneral 
02 Caja di RlcepctOn - ler. Tur111 
03 Caja ele Rlcepctdn - 2o. Turno 
04 Caja de Recepcidn - 3er. Tumo 
Cl5 Caja del Restaurante - 1 ... Turno 
O& Caja del Retaurante - 211. Turno 
tll ca3a al lar - 2o. Tumo 

• ta.11 del lar - ler. Tumo 

1002 lucol 
01 1111a •r 
02 ....... 
aa .... -c• 

1003 IWap1dl1 
1004 Clt•tes 
10 115 Ter.tetas ele Crllltto 
10 O& Aganct11 de Yta.tu 
10 0'1 ~l*'Collrlr 
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10 C8 Inversiones en Valores 

10 09 Deudores Diversos 

10 10 Pagos Anticipados 

10 11 AlMcfn de Altentos 

10 12 Al111cfn de Bebidas 

10 13 AlMcfn de Suaintstros 

11 Activo Fijo 

11 01 Terrenos 

11 02 Edificio 

11 03 Cllr'IS en Proceso 

11 1M Nobiliario y Equipo 

11 05 Equipo de Transporte 

11 06 Equipo de OpereciGn 

01 Utensf11os de Cociia 

02 Loa 

03 Cristalm"fa 

1M Pla .. 

05 11.-s 

12 c..,.. Dffertclos 

1201 &ulN de Orgutzacf&I 

12 112 lutos de lllltalacfdn 

13 c,.gu C:-1-'artas 

13 01 Esttact&I para Cuartas lncolll'lbl11 

13 112 oac-t.os Dlscontldos 

13 OS Dlpr•fact&I Ac1a1llda de Edtffcfo1 

138' Dlprecfacf&I Ac1a1lldl de IIClbtllarto y fqufpo 

1305 Deprecfact&I Acuailada de Equtpo di Tren1port1 

13. -.Va pare Repo1tct&I 
13 07 Amrttzacf&I Aclalladl de ll1to1 de Organtractfn 

13. AmrttzactOn Ac1a1llda de ll1to1 di ln1t.111ctGn 



2 CUENTAS DB PASIVO 

20 

21 

' 
,. 

20 01 

20 02 
20 03 
20 04 
20 os 
20 06 
20 07 

21 01 
21 02 

30 01 
38 02 
38 03 

38 04 

Paaivo a Corto Plaao 

Dociaantoa por Pagar 
Proveed.orea 
Acreedor•• Diveraoa 
Dap4aitoa para bauvacionea 
Dap4aitoa para Banquetea y Bvanto• 
c:abioa Pan4ientea 4• 
lllplleatoa por Pagar 

Paa1vo a r.arso Plaao 

Pr8ataaoa Ripotecarioa 
Intareaea por Pagar 

Capital 8oc1.&l 
....... liagal 

Raaibolao 

JlluQltadoa cle Bjaro1c1oa AnteriorH 

a..ltalo clel Bjaro~1o 

' maDI -~ DIIIDOD8 

c:o.t:odeI•tu 

'º 01 C:Oato ele Vataa - ... taurante 
01 Als-t:oll 

02 leb14aa 

'° 02 Cono ele V&Dtaa - C&fatada 
01 Aliaut:oa 
02 leb14a• 
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40 03 

40 04 

40 os 

40 06 

40 07 

40 08 

40 09 

40 10 

40 11 

40 12 

40 13 

40 14 

40 15 

40 16 

40 17 

40 18 

40 19 

•o 20 

50 01 

50 02 

01 

02 

01 

01 

01 

02 
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Costo de ventas - Servicio a Cuartos 

Alimentos 
Bebidas 
Costo de ventas - Bar "A" 
Bebidas 
Costo de Ventas - Bar •e• 
Bebidas 
Costo de ventas - Telefono 
Ll-daa Locales 
Renta de Bqllipo 

Costo de Ventas - Lavanderta y Tintorerta 
Gaatoa da Oparacidn da Babitacioaea 
GalltOa da Oparacida del Raataur-te 
GalltOa de Oparacidn de la Cafeterta 
GalltOa da Oparacidn de Servicio a Cuartos 
Gaatoa da Operacidn del Bar "A" 
GalltOa de Operacidn del Bar •e• 
Gastos de Oparacidn de Telefonoa 
GalltOa da Operacida da Lavandarta y Tintorerta 
GalltOa da Operacidn del Batacionaaianto 
Gaatoa ele Adldniatracidn 
Gaat:oa ele V-ta 
Gaftoa P1-iaoa 

otros Gaat:oa 

llmltu da llabitacioaea 
Veatu del .. ataurante 

01 Al~to• 

02 Bebida• 



50 03 Venta• de la Cafetu!a 
01 Alimento• 
02 Bebidaa 

50 04 Venta• de Servicio a cuarto• 

50 05 

50 06 

50 07 

01 Alillentoa 
02 Bebida• 

Venta• del Bar ·A· 
01 Bebida• 

Venta• del Bar •a• 
01 Bebida• 

Venta• de servicio• de Teltfonoa 
01 U-daa Local•• 
02 Larga D1s1:ancia 

50 08 Venta• de I.avanderta y Tintorerta 

so o, 

so 10 

so 11 

SO 12 

60 01 
H 02 

01 Lnado 

02 Plancbado 

Ven1:a.9 del elltacionaaient:o 

lleDta de loca.lee y Conc:eaionee 

01 r.oca1 •a• 
02 :Local ••• 

03 Local •e:• 
04 ftllaqNda 

05 J'otognfta 

ff Gaudanc,pa 

Pro411c1:o9 1'1nallciero, 

Ot:roe Producto• 

caatae de orden Deadorae 
aientae de orden Aoreedo&'ae 

5 
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CARACTEllISTICAS DE LAS CUENTAS 

El catalogo de cuentas para hoteles, tiene algunas cuen­
tas qae aon de uao eapectfico para eate tipo de indua 
triaa, laa cuales tienen caractertaticaa particulares. A 

conttnuaci&n H ccaentan dichas cuentaa: 

El aal4o de eata cuenta ea deudor y representa loa adeu -
dos de loa Jm8spedea en tanto no liquiden su cuenta, al -
abe.,.,_ar el hotel. 

Ba ella N cargan 41aria!ente laa rentaa 4e las habitaci2_ 
nea c,cgpedaa, aat - loa con111m0a de alimentoa, bebidas 
o caalqluer otro aerTtcto proporcionado a hu8apedea. 

UDa parti.cal.ar.f.da4 a. uta cunta ea qua el ausiliar no -
• U- m el Da¡.u.tw4to de Contabil14&4, aino en el -
de 11Nepc:J.A511 m 4oalle aa aU8114a al p1lblico. La raz&n de­
lo anterior ea la fac1114a4 para el hdape4 de poder pe -

4iz' • -ta m caalqater -to. Por otra parte•• im­
portante qae • r99in:ren todo• loa cargos al hu,ape4, 
~~t.e cleapal9 4e haberles proporcionado el aer -
Yicio, ya que de otra aanara -1atirfa el riesgo de dejar 

ele cobrar baena parte de loa --•· 

Otra pert:1clllar14114 de ••ta c,aenta •• que 9anaralunte 
loa -111area N ob&tenen con una copia, para aer entre• 
9ada al ...,aped cea:> CGalpS'Obante. El control contable da­
"ª -ta aa 11-. a cabo a tr•v•a de la auditorta noo­
tmu. 



CLIENTES: 

El saldo di esta cuenta es deudor y reprHenta lu CUI!!. 

tu por cobrar a cargo di clientes regulares del hotel­
que goz111 de crk1to. 

Cuando los hu&pedls t1-n crfcl1to, al abandonar 11 11!, 
tel f1n1111 sus cu111us, para ser tnspasldu a 11 di - -

Clientes y cobr&rselu poster1o,.nte. 

TARJETAS IE CIIEDITO: 

El saldo ele esta CUlllta es deudor y representa 1111 •de!!. 
dlB a cargo ele la CGllllldflS o blncos q• expiden TarJ!. 
ta ele CrfcHto, tales cea,: arican Exprus, C.met, -
etc. 

Todas 111 a.tas da ... pedes o cons1a11 111 los resta!!, 

rart.es 1 lllrlS qua sa ft,_., 11 aparo di 11111 Tarje­
ta ele Cr61tto ICIII ~ 1 esta CUllltl, para cobrerse 

pastlll"I-C. 1 11 CIIIPllf• patrac1111C1Dre da 11 Tarje­
ta. 

WlEflMS: 

n u1,o • .a amea 11 ...., , ....,,...,ca 1• nl­
• 1 CIIID da 1• Alad• de Y11JN, la .- aparen -
ca» tlltelaldtart• atN 11 Not.e1 y 1os .......... 

u. • 1• acttwt..._ • 1• Atanctu da Yt-. " WI!!. 
• 1• Mnfctos da1 lllte1. EII estol CHta, • 11 • • 
mato N 4111 11 ...... P111 IU aantl, ,,.... un ca­
,,.... • 11 A,lllctl, 1, cuenta 11 11 Cl'II dtl'Ktl • 
..C. 1 11 Aelnefl • '11JII. 

7 



AUIACEII DE ALIMENTOS: 

El saldo ele esu 011nt1 es deudor y representa las exi! 
tenctu de 11 i•ntos que pulden conserve"' por un 
perfodo supertor I una s-•· tales coao: laterfa, se­
llfllas y IINrrotes en general. Tlllbtfn se controlan en 
esta cuenta los alt•ntos que pueden conservarse en los 
congeladores cea san: cames, Rrtscos, aves y ciertos 
llcteos. 

Por lo qua se refiere a las fnltu, verduras, legumbres, 
pan, pastelerfa y ,1.-s lacteos y derivados, se car -
g111 dt~te I las cuentas ele costos correspondfen­
tas, sfn pasarlas por la cuenta ele al•c:fn. 

AUMCEII DE BEBIDAS: 

El saldo di esu cuanta es deudor y representa la exfs­
tacfa di todll 1• bebfdu mllotelladu, fncluyendo los 

El saldo di eta carta• dludor y l'IPNlllltl la exfsten. 
cfa di aatllfstro ele 1t1111feu, s.atnfstl"OI para llufspedls, 

papelerfa, refaccf-, aatarfal• elktrfcos, etc. y cual 
flll1• otro artfculo .. H CGlllta en 1a1 hotel. 

ECIIJPO DE GPEUCICII: 

El saldo di 11ta aanta II deudor y repmente 11 welor di 
1• af1tanct• en aladn y lu qu1 H 111CU1ntren en uso di 

cfertGI equtpos que ttenen une vtdl corta o dtffct1Mnte con. 
tro1•11 y que •Un su,fetot I une !'lpOlfc:tdn y no I une de­
llNCfac:Hn, tal• cmo: los utenetltos di c:oc:tn1, loza, c:1'11 
talerfe, ,,...,, lllenc:os, ne, 

8 
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RESERVA PARA REPOSICION 

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa las provisiones para 
repostc16n llechls con cargo a los resultados del eJerctcto sujetas a 
un ajuste con bise en un tnventarto ffstco, que debe levantarse por lo 
•nos IN vez al afio. 

Pira el anejo de esta cuenta, existen varios proced1mtentos, los CU!_ 

la son: 
a) Deteratnar los cons- per16dtc-nte, aedtante tnventarto ffstco 

y cergarlos dtrectuente I los resultados. 
En este caso no se afectarfa la cuenta de Reserva pare Repostct6n 
que se •11:tom. 

b) Abinar aens111l•nte ..a provts16n esttaadl a 11 Reserva para Repo­
stc16n conira resultados y cargarle las caapras. 
Al ftlal del ejerctcto y adtante tnventlrto ffstco, se salda la • 
cuenta de llnervl contri resultaclos y/o equipo de operectdn. 

c) t.rpr .... 1ante - provtstdn esttadl I la Reserva para Repo­
stct&I contra rnult1dls y cargar las ccapras dtrec:~nte 1 11 -

cumrq di equipo de o,eractdn. 

Al fh•l del eJerc:tcto y attante un tnwentarto ffstco, se salda -
11 llese'YI COlltrl multados y/o aqutpo de operact6n. 

Debe obse'Ylrse que en tDdos los casos, al fttaltzar al aJerctcto, 11 

cUllltl di .._.. pare Rapostctdn quede saldacll, lo cual qutara dectr 
que no utste n1ng(in probl- ftscal, ya que ftnal•nta al 911to1 re­
gistndo, ea el consia r•l del equtpo. 

El ftn de erar le Reserva pare Repolfcf6n en loa en tfms procadtaten­
tcll, 11 de ce11cter prfctfco, con objeto de afectar los rnultados •!!. 
-ln par la 111- canttdld, IUJltOI a un •Justa con aotho de los -
f-nos ffstcos Pl"tldtcos. 
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DEPOSITO$ PARA RESERVACIONES: 

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa los dep6s1tos recibidos 
por el hotel Pll'I g11"1nt1zar las reservaciones. 

Al 1g111l q• en caso de la cuenta de Hufspedes, el aux111ar de Dep6s1tos 
Pll"II Reservaciones se lleva en el Oeparta•nto de Rec:epc16n y no en el de 
Contabilidad. Lo anterior se debe a que las reservaciones y dep6sltos se 
entregln d1rec:taente en el Oe111rta•nto de Recepc16n, adeds de que el­
trupaso a i.,,spec1es se hice en el •15111 clepartuentD. El control conta­
ble del 1ux1ltar de esta cuenta se lleva I cabo a travls de la audltorfa 
nocturna. 

IEPOSITOS PARA IIAIIJUETES Y EVEIITOS: 

El S11ldo de esta cuenta es acreedor y representa los dep6s1tos pan ban­
ciuetes y eventos que genel"ll-te da el hotel. Su 111porte se ap11ca pos­
teri~ 11 pago del evento una vez que se realfz6. 

CNJOS PEIIIIEIITES IE IEEIIIII.SO: 

El saldo de esta caata es acNldor y representa los .....i,c,1sos pendientes 

di hlcer I los ~ por tl c:ubto de aonedl. 

Es t,-te que 1• c.J.-os dt los dtfll'tntes departuentos dondt se re­
cibln illp'ftOS necesiten que se les .......,lst tn Nontda Nlctoral el 1• -
porte de tu mllldls txtrlnjer1s que hin l'ICtbtdo tn pago de 111 cuentas, 
o en otros casos stapt-nte que les Clllbttn tn ••di ractoral por dtf!. 
reates dtlmfacimas. En todos los cuos tl procldtattnto consiste tn -
que et cajero 1nch.,. 111 un sobre de concentr11cf6n dt fondos el dtntro -
que ..._ se lt Clllbtt. Dichos fondos son d1posttado1 tn el lineo contra 
la cmnta que st caem,. Posterforaente se expfdt un cheque por el fapoi:_ 
te de todos tos 1'911111olsos el cual es cargado 1 11t1 •t• cuenta y uf 

-t"" a quldlr restttufdol los fondos de cada caJtro. 



VENTAS NETAS: 

El saldo de esta cuenta es acreedor y en este grupo se registran los 

ingresos de acuerdo 11 departuento que los genera. 

COSTO DE YERTAS: 

El saldo di esta cuenta es deudor y en ella se registra el Costo de 

Ventas. de ICUel'do con las siguientes noras: 

1) Tre~ndose de lab1tac1ones. no existen costos de ventas cmio 

tal. y todas tu erogac1-s que se hacen en este departllle!!. 

to se c:ona1cllna c.- gestos departeantales. 

111) Ea el'c::a• de 111-ws y bebtdes. se constderan ccaa costos 

de tatas 411~ 111 aterias pr1as consm1das. es decir 

1• 111alltol y bebtdes 11 precto de costo. 

e) Ea telff- se c:omtdel'II cea, costos de ventas, el costo de 

las 11_., locales y 11 l"lntl del 1qutpo tetef&l1co. 

d) En t1qnderf1 y ttntorerf1 se constdlra cao costo, 11 parte 

proporc1111111 que 11 COl'l"lspondl 1 111 wentls del servtcto 1 

Wsp1d11 o c1teates, lll11do ea 11 volllan de rop1 proc111dl, 

Este dlpa~ presta ...,, NrYtctos 11 hoWl, lo qua se 

coavfert.e • 111 111to para cada 1110 di los depertaentos a • 

111 que 1• 'f ..-.teto. 

11 



el El estacto111atento no tiene costo de ventas sino Onic11D1nte 

gastos. 

f) Los ingresos nrtos ruipoc:o tienen costo de ventas, que se­

cancelan al finalizar el ejercicio con el resultado del miSIIIO. 

GASTOS DEPARTMEIITALES: 

En este g,.. esdn caaprendtdas todas las cuentas de gastos corre!. 

pond lentes a 1 os departaantos productivos • 

&ASTOS ID DISTRiaJIDOS: 

En este grupo se incluyen algunas de las cuentes de ctertos gastos­

c:anctarfsttcos. 

Bl'AS IE UEM.ES ' CIIICESICIES: 

12 

Ea esta canta • ngistru los tngnsos que recibe un hotel por CO!!. 

cepto ele: renta • locales y cancuiona PCII' 11 venta de cigarros, -

se"Ytcto de fotaplffa, senfcto de guardarropa, servtcto de santtartos, 

ecc. 

PIDJ8. ' SHllm: 

Inclu,- el lapuNto Predial y los 11911ros sobre edfffcto y contenido, 

tales caao: tl!Celld1o, fen611ftos aettraoldgtcos, tablor11, explost&I 

de calderas, y mura de cristales. 
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CUENTAS DE GASTOS: 

A cont1nwac14n ae oomentan laa aub-ouentaa de gaatoa ouyo 
uao tienen alguna particularidad en loa hotelea. Bn algu­
no• caaoa ae utiliaan en vario• depart-entoa, en otro• -
solamente son aplicable• a un departamento. 

ALDIEll'l'OS AL PllltSOlV,L: 

a.preaenta el coeto de loa aliaentoa proporcionado• el 
personal del depart-to. 

LAVAIIDBIWI. Y TDl'l'OJIDUu 

11,epz'e-ta el coeto del aervicio proporcionado a cada de­
siart-nto por la lavanderta y tintorerta del hotel, con­
baN en el vol- de ropa pzoceaado y que incluye tanto­
blancoa ccao unU-•. BD ot:roe caaoe el coato aera lo -
paga&, fuera clel botel por el arvicio ele lavanderta y ti!l 
torada. 

~ta loe ollaeqaioa qae ,-era1-te H hacen a cli•!!. 
tea~• clel botel - aon1 florea, fruta, beb1 -
daa, etc. BD ot:roa caso• repz9Nnta el coat:o ele la• 1nv1 -
tac:ioaea qae el a.rente o Dueotor 4e cnaartoa hace a loa -
llatapeclaa en loa reataarante9 y barea. Por raaonea pr&cti­
cea ao H reg1atra en loa bot:.elea el coat:o por la• habita• 

es-e 4adaa en ooruata. 

NDOW81 

a.pre-ta 1H HtiaacionH trHpaaaclaa ele fHto• antic1 -

,..so., a loa 9aa1:oa e1.,.r~talea, oon baae en la Y14a • 
probable cle loa 111111-• del peraonel, 



Según el depart-nto que corresponda, representa les com­
pru o provisiones 111111suales sujetas a ajuste por inventa­
rio ffsico, Para ti departamento de habitaciones incluye: 
1lfc.lbras de bailo, almohadas, cobertores, cortinas de bello, 
forros de colchdn, s,banas, toallas, etc. Para los dapar -
taentos de •11•ntos y bebidas incluye: aanteles y servi­
lleta de tela. 

CRISfALERIA: 

lllp.....U el costo de las c:mpru o provisiones mensuales 
sujeta I ajuste por inventlr1o ffsico, de los artfculos -
tales cxa: vasos, ceniceros, Jarres, copas y todos los el!. 
llfs semcios staflara. 

~ el costo da lu c:mpru o provisiones •nsuales 
sldetas I a,tuste por tnwntarto ffstco, de todos 1~ artf­
aal• ta18 cea,: platos, tau, platones, salsens, azu -
CINl'll,et:c. 

UlaSILa IE c:acJIIA: 

..,..._. el costo da lu cmpr11 o provtsfones aen1u1les 
Mdatll I a,tuste por fnVllltlr1o ffsfco, da los utensflf01-
q111 H uttlfzan en la cocina, tel11 ccao: lbr1dores, batf­
dof9, caca, cuc:IJtllos, cuchlrona, 11pmactore1, •zclad! 
,.., •lclll, teter'II, etc. 

CDIJSJtWS A MUCIAS y TARJETAS IE CIIEQITO: 

llp......et 11 flllPOl"tl da 111 ccatsfones pagadas a 111 Ate!!. 
et• • Yta,te y qi,e ... r,lasnte aolo II calcula sobre 111 

14 
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habitaciones, Tambitn incluye eata sub-cuenta la• cam1-
s1onea que cobran la• Tarjeta• de Crtc!ito. 

LICENCIAS: 

En el caso de loa depart..-ntoa de alimento• y bebidas­
existen cierta• obligaciones estatales y municipales de 
pagar licencia• aan1tar1a• y de alcoholes, las cuales -
110D caz,¡adas a uta nb-c:uenta. 

~ta el costo de loa art!culoa Slm1D1atradoa a loa 
baa.pedea tales cea:>: al:lr14ores 4e botellas, art1culoa -
ele eacritorto, art!c:alos para bafto, cepillos, cerillos,­
ganclloa, papel Nnitarto, pert&licos, sacos de lavanda -
r1a J m ,_al t.oaos los qu tuvieran el aiao objeto. 

a.pr.-ta el costo lle loa~• con-1dos en el -
~tal.ea_, jab&a, detergate, 4eainfectante, 
"-:1 mate, l~, pal-=•, flmtgadore•, esoo -
_., tzq eor .. , em. 

~ta el costo lle todo• los ac,U,roa qu H paec!en u­

t.Utur • f- taaporal, - son, florea, adornos, etc. 

llepre..C. loa ,-,oe qu t:ellf8D qu liacesN a loa lidape• 
lle• por la• ptd.&cla• o 4doll qu au&u dntro 4•1 botel • 
.. CXIUI._. loa ltoMla• ti- an Nflll'O para cnabrir ••· 

toa rs.,oe, • c,-,o caso ao • afeota ••ta r-...1en, 
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COO'RATOS DE LIJIIIEZA: 

Representa el costo de la 111111ieu y desinfecci6n hechos por contratistas 
Utel'IIOS. 

IIJSICA Y VARIEDADES: 

&e!sal-te es un gasto de los bares, sin elllblrgo en ocasiones t111bifn lo 
es de los restaurantes y representa el costo de honorarios a artistas o i.!!. 
tfrpretes, ltce11:111 ais1cales, arrendultento de instnantos, progranas, 

mtca 1..-, etc. 

Es cmtlllllre que cuando se presentan variedades o se penafte ba1l11r, se -
~ clerecllo de aesa y en este caso el departuento tendri un fngreso ad! 
ctoal por este concepto. 

lElllS Y LISTAS DE PRECIOS: 

........ el casto de faprest6a y papel de los Mmls y listas de precios. 

CCIBfSl'IILIS: 

__. el cosCD de los c-.tfltl• consiaidos en 11 cocfna. Este 91! 
111 • ,articular de los rastlurutes. 

lilSTIIS E MIES: 

..,._ el costo de los utenstltoa, llaltnt1tros y otros gastos de bares, 
tal• ~= *1dorft, 1,ttadoru, cuclar11, col1clerl1, uprtm1dore1, •z­
cl..,.., 11otu11, etc. 

_ ,,IAllAS: 

fa ,.... los CIIOI delllll c0111fdlrlr11 en 111tos de 1dlltnf1tr1cfOn, Rapre• 
..ca 1H prfas de los seguros de: rollo, dlllo1 a propfed1d 1J1111, re1pon­
•111414 ctwfl, Nglll"O Nllrt elewadorn y lH ftanz11 de ftdtl tdtd, Loa 



seguros sobre 11 edtftcto y su contenido, dlban cargarse 1 11 cuanta 
Prldt11 y Slguros. 

SERVICIOS DE Vl&IUIIClA: 

17 

Representa el costo di los S1rv1ctos de pol tcfas y agentes de seguridad. 
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HOTEL •x• ESTADO 8 

ESTADO DE RESULTADOS DEL DE AL _ DE __ DE_ 19 __ 

VENTAS ~AS Anexo 

Hab1tlct-s B-1 
AH-tos y Beb1du 8-2 
Te 11fonas B-3 
L1Yllldlrf1 y T1ntorer1'1 B-4 
Estlct .... 1ento B-5 
Ingresos Varios B-6 

COSTO DE YElfl'AS Y GASTOS IIEPARTAIDTALES 
111111uc1- B-1 
Altaanta y Bebtclu B-2 
Tel.,_ 8-3 
u'lllldfffa y Ttntorerfa B-4 
Est.lC1-1anto B-5 
Ingresos Vanos B-6 

UTJLJIN IEPMrlllDTAL 
Hlbttld- B•l 
Altaata y lebtclu B-2 
Tel.,_ 8-3 
u.,.....,a y T1ntorerfa B-4 
Eltlcfaatento B-5 
_,_ ,artos 8-6 

mu••IIREL 
IOTAS IE UCM.ES Y all:ESICIIIES 

Ul'IIJIMD • RUCia 

,UULY-
WTm FJIWlflDS 
IUIECUC• Y _,-IZACla 

unu-s MrES DE 1.s.1., ,.1.u. 
,_ISia ,_ I .S.I. 
,_ISia ,_ ,.T.U. 

,rJLJDM _,.A 

B-11 

8-12 
8-13 
8•14 

s 

$ ___ _ 

s ___ _ 

s ___ _ 

s ___ _ 

s __ _ 

s ___ _ 

s ___ _ 

S_ 
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IIITEL •x• 

ESTADO OE RESIL TADOS DE HABITACIONES 

DEL DE AL 

VENTAS NETAS 

Renta de lllb1tac1-s 

&ASlOS DEPMTAEll'M.ES 

Sueldos y Salarios 
A11-tos del Perso111l 

Prev1s1&1 Social 
LAftndlrfa y T1ntorerfa 
Cortesfu y Atenciones 
llllffolas 

lllllCDS 
Crfstalrfa 

OE 

lllpasto llllr'e R -.cf- Pa111•s 
Cat.._ • Afactu y Tar,fetu di 
C*ttD 
s.tirt.,. ...,. 1t 11, 1 e , 
s.tllfdl"N di Lta,fea 
c.rr.s •. Ta1.-,.. 1 Tetatfpos 
Artf'adGI di lllcGnc1fa 
Artb'l•~yllllldol 
c:.cntGIMLfaptGI 
flr1GI 
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Anexo 1-1 

DE 19 __ 

$ __ s 

$ 

s_ 

s---



BOTBL •x• 

21 

Anexo 8•2 

ESTADO DE RESULTADOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

DEL DE AL DE DE 19 _ 

Anexo ' 
VBRTAS NETAS 

... taurant:e A a-2-1 $ 
C&feterfa a-2-2 
Servicio a caart:oa 8•2•3 
Bar A B-2-4 
Bar B B-2-5 

$== 
COS'!O DE VBll'fAS 

Butallrant:e A B-2-l $ 
C&feteda B-2-2 
Sm:Yicio a caart:oa B-2-3 
Bar A B-2-4 
Bar B B-2-5 s---

a8IOS DBPAIIDIIIIIIDLBS 
IINt.auaat:eA B-2-l 
c.fat.acfa a-2-2 
s..,ioto a Clartoa B-2-3 
llar& B-2-4 
llar B a-2-s ·=== mat.DlcamNt'GUl'08 .-m :X ·-unLIDID Dlnllllllll22d, 

... t:aumt:e A a-2-1 
Cllfet:er1a .a-2-2 
lerYLcio a c:aart.oa ... 2.3 
Bar A ... 2-, 
Bar. ... 2-s ·== --- -



DEL 

VEJITAS NETAS 
AllaentDs 
Bebidas 

COSTO DE VEIITAS 
A11-tos 
lleb1dls 

UTILIDAD aUTA 
AliaatDS 
81111dls 

HOTEL •x• 

ESTADO DE RESII. TADDS 

(Cualquier Depart-nto 
de Altaentos y Bebidas) 

DE AL DE 

Anuo B-2-1 
11 8-2-5 

DE 19 __ 

$ 

s __ 

s 
s __ 

s 
s __ 

s 

·­·--

s 
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Anexo 8-4 
HOTEL •x• 

ESTADO DE RESULTADOS DE LAVANDERIA Y TINTORERIA 

DEL DE Al OE ___ OE 19_. 

VEIITAS NETAS 
Lavado s 
Lavado en Seco 
Plancllado 

s== 
COSTO IE YmAS (1) s __ 
UTILIDAD BIIITA s __ 

GASTOS IEPAll'MEIITALES 
cats1- a Avanc111 y Tarjetas de 
Crfdtto 
St.tatstros a IWspedls 

s==: 

unuom IEPAll'MElll'AL s __ 

CG5Til5 IIE uralERIA Y TllfOEIIA IEL 
llDIEL s.1- 7 Salart• 

Alt- dll ,.,._1 
,,e,t.W. Soc1a1 ... ,.... _____ ,., ,_,_,_. 
s..tttfstra de u ...... , .... s __ 

1USPA50 A cam, IIE VEll'AS (1) s __ 
C85TO IEL IEPAll' .... O (Otltrtllufdo a 

Udol 1• lllplrt-.) . s ____ 
-



Anexo B-5 

HOTO. "X" 

ESTADO DE RESll.TADOS DE ESTACIOIWUENTO 

DEL DE AL OE ____ OE 19 _ 

liASTOS DEPMTNDTALES 

$ 

$ 

Sueldos y Salarios S 
Al tantos a 1 '9rsOIII 1 
PrewfsUln Social 
Llwuderfa y Ttntorwfa 
Untforas 
lllpuesto smre .....-.CfOIIIS Pagadas 
S•h•fstro di L fa,iua 
Art:fculos PwdfdDs y Dallldlls 
, .. tos 

UTD..IDID IEIMTAIIElll'Ai. 

s 

s 

s 



Anexo B-6 

111m •x-

ESTADO DE RESULTADOS DE INGRESOS VARIOS 

DEL DE AL DE ____ DE 19 _ 

llliRESOS NETOS 
Utfltclld ele Cubtos 
S.Vfcio de Person11 
Se-vicio Telegrafico 
Servicio ele Teletipo 
Renta de Televisores 

&ASTOS IIEPAITMEITAW 

s 

s __ _ 

Suelcllls y Sa11r1os $ 
A11-tos del Pll"SO•l 
Pre\rts1611 SOci1l 
Lanlllllrf1 y Tfntora'fl 
U.t,._ 
---- taln ._,llll'ICfOIIII Pagadas 
llrtos 

s __ 

s __ 

s 

26 



BOTEL "X" 

GASTOS DE 'ADMINIS'l'RACION 

DEL __ DE __ AL_DE ____ DE 19_, 

Sueldo• y Salario• 
Alimentos al Peraonal 
Previ•idn Social 
Gaato• de Viaje y ~sentacidn 
Lavanderta y TiDtorerfa 
Corte•tas y Atenciones 
Unifozaes 
:blpaesto 110bre Rammeracione• Pagada• 
&egaros y Pianns 
hpelerta y Utilea de Bllcritorio 
Correos, TeHgrdoa y Teletipo• 
~aportes t.ocal•• 
111:morarioa a l'zofeaicmiata• 
Gaato• Lega.lea 
Servicio• lle Vigilancia 
Qlotas y IUeripcicmea 
PEvrtaidn para Cllent:u de Cobro Dudo•o 
11aaatnve 
Yario8 

27 

Anuo B-7 

$ 
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HarEL "I" 

GASTOS DE VENTA 

DEL DE AL DE DE 19 __ 

Sueldos y Salinos S 
c.1s1ones 11 Pers11111l 
A11-tos 11 Pers11111l 
Prewts1&1 Soc11l 
Gatos de V11,1e y lllpresentlet&i 
Cortesf• y Atenctanes 
U.tfonm 
LA...ierf1 y Ttntorerf1 
r...-to SGbre ..... raciCIIIIS Pagaclu 
e-. Telfgnfas y Telettpo 
T1wportlls l.oclles 
Plpelerf1 y Uttles de fscrttarto 
llalrartaa Profatmales 
e-. y Salcr1pcl-
Fo11 ... J Ltt.erdln 
PertdlHcm y lfftstas 
111111•. Ct• y Telew1s1611 
Mfallos Mltcftar1• 

Fi1lg ·"· ...... 

Anuo B·B l8 

s 



"" 

Anexo B-9 
BO'l'BL "X" 

AGUA, WI, FUERZA Y CALEFACCION 

DBL_DB_AL_DB __ DE 19 __ • 

$ 

$== 



HOTEL "X" 

11\NTEIIINJENTO Y REPARACIONES 

OEL DE AL 

Anexo B-10 

OE DE 19_. 

Sueldas y S.l1rtos $ 
Alt-tos 11 Personal 
Prfttstdn Soct1l 
Lueadlrt1 y Ttntortrfa 
111111-s 
lllpuesto sobre •---=tonu Pagadas 
Slll1n1stros de L t1111tua 
Ccllllusttbl es y Lubricantes 
*--r1os Profestonales 
Focos y Tubos de &as llldn 
CG1111r-.:t&l • Cal.u 
Collu,wct&l de llefr'tgenct&i y 
Atre AcoadtctOllldo 
Ptatura y Solventes 
cans.wct&i de EAltftctos 
....... de llllebles •ne• de Alf..,.. y Tapetes 
.... nc1&t de c.t1 .. 
·n.w 1 EIIIQ• 
llllllnctfll de lillll1• Blctrtcos , ... .... 
C1ta ... delllllllsalalall 
JaNi-11 .... s ___ _ 

30 



,.,m •x• 
REITAS DE LOCALES Y CONCESIONES 

IEl 

local A 
Lp1 8 
Local e 
T.......,.a 
Fotagraffa 
liuardarrapa 
Snttartm 

DE AL DE 

31 

Anexo B-11 

DE 19 _ 

s 

s ___ _ 
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Anexo B-12 

PRBDIAL Y SEGUROS 

DBL __ DE __ AL __ DE __ DB 19 __ • 

J:apuato Predial 
Segaro de Incendio 
~ de Fendauo• NatereolCSgico• 
Segaro de Tablan• 
Seguro de Bsp1oa1CSn de C.lclerH 
Segaro contra Rotura• de Cri•talea 

$ 

$ ____ _ 
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PLANBS DB VENTA Y SO RELACION CON LA CONTABILIDAD 

Lo• hotel•• trabajan con diferente• plan•• de venta, de­
pendiendo de la localidad en que ae encuentre, la epoca 
del ailo, la• facilidad•• con que cuenten y la situación 
del mercado. 

~ta1-te loa planea de venta ee dividen en doa -
grapo•, cuya diferencia estriba en que incluya o no los­
al:laentoa. 

Loa planea a. ,anta ... uaual•• en Nezico aon loa ai 
gaientea: 

a) Plan Banipeos Incluye dnic-te la habitación, ain -
alS-toa. 

b) Plan .laaricaDo: Iaclaye la habitación y loa trea ali­
-toa. 

c) nu ~1-tals Iaclaye la babitaci6n y un deaayu -

- ligero. 
d) nu C-U-tal *41Hcados Incluye la habitaci6n, el 

deaa,ano y uno 4• loa 4oa alimantoa 
faartea, ya - al aediodla o por la -
aacbe. 

Dude el panto ~ Yiata contable lo• f.ngreaoa en al Plan• 
airopeo • conau.r- en au totalidad acao ranta da habi• 
tac:1.olle8. a. necesario aclarar que loe buaapedH pueden • 
bacer 1l90 o - ~ 1ae facilf.4a4ea del hotel en cuanto a -
ali-toa y bebidas, en cuyo caeo •• lee cobra por Hpa • 
rado y el infz'•ao o~ido ae lleva directamente a la• 
-ca. cmTeapoadialtea. 
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Bn loa trea dltimo• planea enunciado• que en menor o -
•yor grado incluyen alimento• ad-.as de la habitaci6n, 
•• nec:eaario separar contabl-nte la parte que corres­
ponde a renta• de habitaciones y la•que corresponde a 
al.t.entoa. La aeparaci6n ae determina con base en el 
coato eatiaado y precio de venta que incluye la tarifa -
dn1ca. 

~ten doa proced:laientoa para regiatrar la renta de 
babitacion•• y loa al:lmentoa, cuando la tarifa incluye -
lo• do• concaptoa. 

al cargar al cli-te la tarifa completa y poateriormente 
hac.r la aeparaci6n para fines interno•, cuando se 

pnpara la p6Uza de ingreso. 

bl CUgar al cliete por Nparado la parta correapondi~!!. 
ta a la renta de habitad6n y la de alimentos. 

Bate procedudalto tiene tres denentajaa que son: 

11 1111 aacJlo9 caaoa cru confua16n en el cliente cuando 
reYiaa aa Hado 4e cuanta y enc:aantra qua se le 
hall becbo cu90a por aumento•, en cuyo caso hay 
qae darla aplic:aci6n de que aiJlpl-nta se trata -
de ana NpU"ac16n 4el precio que•• le ofreci6, 

2J .. aalta ... laborioso hacer la aeparaci6n de la ra!!. 
ta de babitaci6n y aliaantoa cuando H re9htra la­
tarifa diaria, 

JJ m. trabajo 4e allClitorta nocturna ea ... laborioao -
al tener qae oonciliar el car90 por aliaentoa hecho 
a loa lnll-,.de• contra lo reportado en loa informa• 
de loa reatauantaa, 
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CONTRII. DE INGRESOS 

Uno de 1 os aspectos 11b i11p11rtantes desde el punto de vista contable, 

es el que se refiere el control de los ingresos que se reciben en di· 

ferentes partes, y se puede decir que durente les 24 llores del df1. 

Pera 511 control se hice necesario contar con un cajero en cade depa!'.. 

taanto productivo y según les horas que df servicio, dicho puesto e!_ 

tarf cubierto en uno, dDs o tres turnos. A cont11111ciCln se anal iza • 

cada clepartuento: 

llllbitleio..s: Este depa~to cuenta con una ceja en la recepciCln. 

F-llllo parte de la caja, o en ocas1- cea, una secciCln separada • 

pero coorcH•dll coa la ceja, existe el departaento de control de cue!!. 

tu de llu&pedes, en donde se lle,,an los estados de cuenta por cade 11!. 
bttac:1&1. Los aspectos prtnc1¡ales que cubre el trabajo de la caja y 

11 seccten de control de cumtas mn los stgutentes: 

1) ....,_t_: Es - c:os• e , 1111 los hufspades que des•n llegar 

al lllote1 • .,.n • ~11111 con 1nt1ct¡actlln. Tab11n es usua 1 que 

• aljl 11 clt..ce • dlp6stto pcr lo anos de - noc:111 ¡ara garant! 

arle 11 resenac1611. Calado se rectbl 11111 reserwcflln II exptde un -

recfllo .- ldellls llace 111 vea di COllfhactOn de 11 l'llll"YIC1Cln por 

parte •1 llotal. El fllporta di los dlpjlsttos 1 u• copta del recibo u 

tur .. 1 11 caja di recepcf&I para que proc. 1 llbonar11 11 illpOrtl -

dll dlpfttto 11 cltll'lt.e, en 11 cllllltl di Gep6sttos para lletrYact_,. 
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bl Cargos por con11U1110•1 La caja de recepcien recibe -
pr&cticamente a toda hora cargo• por cona111110a hechoa­
por loa cliente• en loa diferentes departamento• del­
hotel, como son1 alimentos, bebidas, servicio de la -
vander!a y tintorer!a, teltfonoa, etc. En eate caso -
el cajero no recibe propiamente el dinero, 1114a a! un­
caaprobante fi.rmado por el cliente para aerle cargado 
en su cuenta de inmediato. 

c) Cargo• por renta• de habitacionoa, Por razones 
pr&cticaa se ba generalizado en loa hoteles la norma­
de cargar la renta de habitaciones en las cuentas de­
tmeapede• c!urente la noche, tomando el dato directa -
aente del encabezado del estado de cuenta donde apa -
rece la tarifa diaria qae debe cargarse al hueaped. -
bte ea otro cargo por el cual el cajero no recibe de 
ilme4iato el illporte. B1 cargo por renta• a todas las 
-tea 4e 1meape4ea, debe bacerae en preaencia del -
&lldJ.tor noctarno. 

4) Ot.roa cargoa1 Paaden existir otro tipo 4e cargo a 
loa haeape4e• ccao pae4e aer1 entrega 4• 41naro en 
electi~ y pagar a taceroa por au cuenta. 

•> L1qai4ac10n da cuenta•, La• cuentH 4e hlltapedea -
4ellen 4e eatar auapre actualiaadaa en 11091mientoa y­

aaldo9, ya que no N Abe en que -nto la• pedir&n­
para liqaidarlaa. cuando el cliente pide au cuenta, -
el cajero N la preNnu y pregunta a loa d..aa de 
~to• ai hay cargoa no entregado• todavla a la -
caja, para que loa envlen de 1,-diato. 

caan4o el cliente baya hacho un dapeaito para 9aranti­
sar le reNff&C16D, deber& entregar el 0C1111probante pa­
ra qae el cajero proceda• abon&raelo en au cuenta y -
cobrar la 41ferenc1a. 
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f) toncentrac16n de fondos a la caja general: Al ter111nar su turno el -

cAjero obtiene o pide la lectura de la .. quina en donde se lleve el ª!:!. 

x111ar de hufspedes y dep0s1tos para reservaciones, en donde aparece el 

detalle por departuentos ele todas las operaciones registradas. Con b!. 

se en la lectura prepara su info1'11e, que es una conc111ac16n entre el ~ 

vi•iento inicial al apear el turno y el final. Ad1c1onalmente a este 

1nforw, prepara otro, que contiene los errores que deben ser corregidos 

por auditorfa nacturna y que ás adelante se explicar,. A cont1nuac16n 

lftllln el sobre de concentrlc1&1 de fonios en donde debe Indicar: efec­

tiwo recibido, pegado, detalle de dinero que contiene el sobre, s1 se -

trata de efectiwo o cheque, si es aoneda nac1-1 o extranjera, asf com 

las dllm1111C10MS del aiao. En el sobre tubiln se incluye el dinero 

• su fondo que dlsll • le Clllble por otras dencai111cio•s, con objeto 

de .- postllri~ se le l'Nllbolse. ec., puede verse en el caUlogo 

de aiiat.n uiste una • el pasivo circulante, detminadl CUbios Pendie!!. 

tes de ._...lso. epa• deNn a 101 cajeros. Antes de cerrar el sobre 

el cajero ti- la Dbligact&i de contar el dinero en presencia del cajero 

del s1911iente turno qui• dlbt fi,.,. de que el dinero que incluye el sobre 

es el al_, que en '1 se Indica. 

Los sabres con el efecttwo se depositan en una caJa especial con una ranura 

en dlllldde los recoge el caJ- ge1181'11. Los lnforw1 preparados por el • 

caJ.o, 11 -.-itacl6n que recibid o •pld16 d11r1nte su turno y las cue!!. 

tas por CGbrlr, quldarfn I dhposlct6n de 101 auditores nocturnos para su 

rrtis1Gn. 
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Alimentos y Belltdu: En todos los departuentos de 1l1mentos y bellidas, 

se tiene un cajero cu,e obl191ci6n principel es la de cobrar todls las 

cuentas por los con1U1Ds hechos en el departamento. Las labores princi­

pales que lleva a cabo 11 cajero son las siguientes: 

1) Cheques y coanc111: En los resta11r1ntes o bares, se util tzan dos CCJ! 

probentes que se coaplaantln y que son: 11 caancla que IS el dociaento 

en donde el mesero tma la orden d1l clfente y que se obtiene en original 

y copta. El ortgt111l se 1ntr191 1n la caja y la copta se entrega en la 

cocina o blrra de servicio para que proclda a preparar los alimentos o • 

bebidas. El otro ccaproblnte IS 11 clllqúe qu1 hice las veces de nota de 

venta. en donde el cajero va registrando los cons1a11s con base en las C!!. 

•ndas una vez que vertftc6 11 saltdl de 11 coctna o barra de s1rvtc10. 

b) Ccaprauct6n de los plattllos o btbtdla SWYhlDs: llnarll•nte el C!. 

Je"O esta sttuadD ea• lugar estratlgtco • la salida ele la coc1M o b!. 
rra ele sarvtcto. con objeto da wertftclr q• los pl1t1llos o bebtdls que 

se le •• entregado 11 ...,. son los 111- qua se tndtun en la cea!!. 

di. 

e) CGllro de cheques: Cuudo 11 cliente so11ctta su cuenta, 11 cajero PI'!!. 

C.-• loe.altar el cheque. lienlr1laent1 el cltente p191 en: efectivo, • 

- - tarjeta de crtdtto o ftr9 11 cu111ta, anotHdo el nllinero de su -

llltflK1tll y IICllálre, pera que 1 e se C1'91clo III cuenta. 

d) JnfO,_ de V111ta1: Al ser pagados los c1tequ11, el cejero procede a • 

rert1tnrlos III detalle y en orden ....,.leo progreatvo en 11 tnfon11 de 

_ta, del dlpll'tamlto, 111 dondt anota: ~ de cltaque, no.ro de 111!. 

..,.., ~ • •--• servidos, el dltllle dt 11t•nto1, blbtdu y 

,,.,_ ..- w tal.,.• el ~-
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A cont1nuac1dn en el m1a, 1nforae se anota la fol"III de pago, en col111111as 

especiales para: efectivo, cargo a hufspedes y crfdlto. F1nahiente existe 

una coh- pare anotar el núllero de habitactdn o tarjeta de crfdito y el 

IICllbre de la persona que hizo el consll!MI. 

e) Concentnc16n de fondos: Al tenninar el turno el cajero procede a cu!_ . 

drer su inforwe y a lllcer el corte de su caja pare vtrificar su correccicSn. 

Hecho lo anterior, procede a preparar su sobre de concentraci cSn de fondos 

en la Irisa fone que ya se expltcd en el caso de habitaciones. Antes de 

cerrar el sobre, tiene la ob11gacic5n de contar el dinero en presencia del 

cajero de recepci6n, quien debe verificar que la cantidad indicada en el 

scllre es la a1SM que contiene. El sobre de _concentracidn ser& depositado 

en UIII caja especial para que sea retirado por el cajero general y el in­

to,- 1 todos los QllllprCllantes se entregarfn al departamento de auditorfa 

IIIICV!II. 

TelMot.: A pesar de_. un dlplrtaanto producttw, no nic:tbe ffsica -

..re el d1..-o de sus 1 .. reso,. sfn alélrgo lleva a cabo cfertas labores 

que per9ften bar un control de los lrtsaos. Los aspectos prfnctpales de 

este departaento en relacfCln a sus ingresos son los siguientes: 

1) Ll-*s locales: Es -1 que en los hoteles se cobre el servicio de 

11-•• locales. Dependiendo del taallo del hotel y el equipo con que • 

c:.nce. puede haber warios procedfatentos para controlar los ingresos pOr 

este concepto. Culndo el hotel no cuenta con 11 qutpo contador de 1 laNclas 

localn. fstls deben ser 1"11htr1cla1 por la operadora en una hoja de 111111. 

•• en donde aparecen los ndNros de los cuartos y espacios para anotar 11 

..,o ele 11-dls. Al ff•1111r el turno esta hoja es 1nvi1cla a la caJ• • 
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ele recepcl6n con objeto de que proceda I hacer los cargos I cada hlblt!_ 

, i6n. Cuandq, el hotel cuenta con equipo contador de 1 lHadas, existe en 

recepcl6n un tablero que va ac-..lando el IIÚlllero de 1 la•das de cada h!. 

bltacl6n. Al finalizar el turno, el cajero t01111 el total de l1U11das de 

cada habitación 1111ra hllcerl e su cargo. 

b) Larga distancia: Por este servicio cobran un sobreprecio. Las opera­

doras expiden IN nota de cargo de larga distancia que es enviada a la 

caja de recepc 16n 1111r1 que proceda a hacer 1 os cargos correspondientes. 

c) Info,_s de ingreso: a del)llrtaaento de telffonos pr91111ra los lnfO!:, 

aes de ingresos, a saber: el inforwe de 11-das locales y el inforae de 

11-das de larga distancia. Estos inforwes se entregan al de1111rtu1ento 

de 1ud1tor,a nocturna, 1111ra que verifique que se han hecho los cargos -

correspond1 entes 1 1os lluú pedes . 

Lnudlrf1 y Ttntorarfa: Al 1.-1 que e1 deplrtuento anterior, este d! 

111~ 111 rectbe los ingresos ffstcaente, excepto cuando di servt­

cto fuen del llotel. Los aspectos prlnctpales '°" relact&i I los ingre­

sos SCIII: 

1) cargos I hu&pecles: Por cada servtcto proporc1orado I los hufsped11 

este clepartaento expide u111 nota di car,o 1 11 caJa de recepctcJn para 

proceder I lacer 11 car,o I hu&pecles. 

11) lllfo,_, del caJ•o: Al ftial tar 11 turno 11t1 departaento prepara 

• t.,_ en dondl tndtca 11 ,__,.. de 11 tabttactcJn y los cargos por 

~ctos. En el cuo de que se proporctOIII ....,,1,10 de ll't'1nderf1 1 -

clfenws ,._., del 91-, 11 fnfora tnclufrl uM co11a111 para efectivo. 
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Al igual que en los otros depertuientos, debe preperarse un sobre de CO!!. 

centrac1c5n de fondos, cuyo tr111tte ser4 el miSIIIO que se expl 1cc5 para los 

da4s departamentos. 

Estac1onaai1ento: El cajero de este depertamento procede en igual fonna­

que en los otros departaentos en la preperac1c5n de un tnfonne de ingre­

sos, haciendo 11111 separactcJn de los rectbtdos en efectivo y los que son 

cargos a hufspedes, en los casos en que se les cobren estos servtctos. 

U ftral tur el turno prepara su tnfOl"N de ventas y su sobre de conce!!. 

trae 1611 de fondDs. 
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COOROL DE INVENTARIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

El control de inventarios de a1111!ntos y bebidas dentro de un hotel, 
se puede llevar con cu1lquter1 de los ststeaas de fnventarfos que -
se conocen, c1110 son: analftfco, inventarios perpetuos, 6 un siste­

aa caabinado de los dos anteriores. 

Es una prfctica generaltzld1 en los hoteles levantar inventarios -
.nsuales, de alt.ntos y bebidas para dete,.inar el costo de ven­
tas y en su caso las variaciones que resulten entre el costo de Ye!!. 
tas de libros y el que resulte del inventario ffsico. 

Los hoteles consideran a,y iaportante llevar un buen control de in­
ventarlos de 111•ntos y bebidas, prfncipal•nte porque siendo • -
presa que tiene por abjeto vender servicios, no podrC lograrlo si no 

-tiene un .tfciente ce11trol de invent1rios y al afS110 tiempo un -
taar sus costos en un nivel ldecu1do. 

A dffermct1 de otro tipo di fnclustrfu, los hoteles no pueden es -
telecer el pracediafBllto de llhf- y llf'nims 111 11111 fora rfg1da, 
,a que dlpendfendD de 11 fpoca del ello los consllllOS de 111•ntos y 
bebidas varf• CC111Sfde,_1alllte. 

Por lo tinto, sf~• 11 polftfca de Mlltener 11 llf'nfao fndfspensable 

- fllVllltlrfos y surtirse pan perlados 11h o •nos cortos, ulvo 
cuando se tntl de productos de faportacf6n en que neceurf-te 
tienen que tGalr III CUllltl 11 tteapo que 111 tcaa recibir 11 •rc:I!!. 
c1'1 y 11 ~iclld llf'nf• costelllle de faportacf6n. 



D) Planeaci6n de la producciCln: La pla-ctcSn de la producctcSn es un 
aspecto i11p0rtante que debe observarse, ya que si no se hace 1de­
c111d1Mnte, extste el riesgo de que se prepare aayor cantidad de­
cada platillo lo que hlr, que se eleve el costo, o bien que se -
produzca •nos, lo cual redundar, en un •1 servicio. Para hacer­
una planeaciCln correcta de la produccicSn se requiere: 
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1) Obtener diari-nte en cada restaurante une estadfstica de 
plattllos vendidos. Esta estadfstica la prepara el cajero de -
cada lugar vaciando el na.ro de plattllos vendidos en u111s -
hoju especiales en donde aparece el •ni iapreso en detalle. 
Los inforas diarios de platfl los vendidos son concentrados en 
-s llojls -uales con coh•11s para dfas o ,_nas y en do!!. 
de tabi'8 se puede ir haciendo une cmparactcSn entre la pro -
ducciCln y los platillos vendidos. En otros casos la concentra­
cicSn cl1arfa de los tnf-s de platfllos vendidos se hace en -
hojas para udl df1 de la seana, es decir - para los lunes, 
otra 1111'1 los artes, etc. ya que 1lg111Ds casos 11 afl....:11 -
de cltentes, depande del dfa de _la -•. Tlllbifn puede agre­
garse a estas lloJU de concantracifn los elatos del lllo ante -
rtor a la •t- fecla, lo que l'lpl"Ullltarl un el_.to llfs de­
Jutcfo. Adfctoialante, lu ntufstfcas sternn para dete,.i­
_. ... p1at111o • ti- daulcll y por lo tanto lay que exc1!!. 
frlo • catarlo del ...a. 

2) Coa IIUe 111 111 estadfsttcu antet tncStcacl11, 11 ocupacil1n del 
llotel, los natos especi11es, los dfas festhos y el utado -
del ttapo, se procede a detMw!Mr dtariaante la procluccicSn 
de platillos para cada cocina. Esta hoja u orden de produccfcSn 
se le ._,.. 11 cllef para que ptdl 11 1lacfn la arcancf1 que 
IICelftl. 

3) Ea cano 1 111 blltfdes, no se requiere propt-ntl 11111 plllll!. 
cfflt, ,..to que - preparadas III el -..to .- el clttnte 11 
•11cfta, pero sf • lace neceserfo 111Y1r IN utaclfsttca par 
arcas con oll.l.CO 4e det.at•r 111 exf1tencf11 de 1lacfn y -
111 .... , ...... cap,a. 
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B) ~ !!f!-ial•: En el ~to de ClClltabilidad axiate 

- ~ de 00at:oa de alma1ti08 y bab1daa, qua u- la ru-
-plDAb1Uded, entn otz:u abm99, de dlltem1nar lee coatoa -

-•J• de aJ.mmtm y bab1daa en cada ~to. En rela-
dl!n a lo antar1ar, el dlpartaalto de 00at:oa lleva una Nrie -

de ng1atzm paza cc:ntzolar la8 CDIIIRII 4uectas entnglldu a -

cada cacina, tala 0Cm:) ....tmu, frutas, legmil:!Eu, lacteoa, -

¡an, etc. el c:mto de la arcancta entagalSa par el allmcen, -

1m ....... inta'o0c1nu, 1m alDalt09 am:v1doll al paraanal, 

1m artfmloa ~ al alla:el pma cx.a:tadas, lee a1Jmentl08-

he , wtaa y lu watu de dalpmd1c1m. 

P) ...,__ -]MI Ill9 C101apt08 bd1'am en el punto antanar 
dlbaa mmtfff.,... paza c:a:nir 1m ajlataa ccx:nep:nliente al 

mllD de w y t:nl(IMarlm a lu cumtaa de ooatm o gutoe 

ACJacaazwpaida.. 

GI ....,......,. cla1 omto ral rm el •c:mto P?!:-!71•J • 1 ~ wz -
• e ;ne:r, el omto de w nno, • praoeie a .iiar el nd­

- de platfllm WIIUll:a CJa • ti- • 1m regiat:r0e de 8!. 
tpMpf,- ¡ma l:w - cmp,rr161 ocntra l.ce 009t108 nela­

y mm - .illl 11·1~ lM ~-

a, N1eedne al ---1s tlD cla 1m ajmta • 1111mtantaa cp -

111D --- al mato de •J._... -Jwmte - el cp - n­
f:laa a l.ce • 1...,.... claJ. .-ml, CJ1a deba! trupeane a lu 

camtaa de 91*19 ~. l'lle1ID ~ doa C'8 -_ CJa _, 

1) 8' aáat8 - Cl0dna y 1111 ~ ¡ara ""'..,.,, • iwita 
11- el aaatm1 cTa 1m ~ -,,i,doa al pananel de -

cada di¡wtmlto ¡ara lw1e m C89D ...-l. 



Z) Cuando la ca1da dtl personal se prepart en 11 cocina de uno 
de los restaur1ntas, debe llevarse un control de los cubier­
tos servidos 11 persona 1 ele cada departa•nto y con bue en­
el costo est1ado por cubierto hacerle un abono 11 costo de­
ventas del restaurante, con cargo a las cuentas ele gastos -
correspondientes. 

Lis llbores que lleva a cabo el departuento de cmtos de •lf•n -
tos y bebidas dentro de un hotel, son aiy especialfudls. Frecuen­
teNDta, al contador de costos se le llaa contralor de 11 l•ntos 
y bebidas, ya que no-solUlllte se concreta I deterwinar los costos, 
si• que tiene - uplfa gaa de actividades relac1-dos con los 
111-tos y bebidas. A cont1nuac11Sn se e,_..n las llfs i11PDM1n -
tes: 

1) ,.....nir las recetas standard conjuntaante con el director de-
altantas y beb1du o el clllf eJecutfwo. 

Z) lertffcar las ..,..._. di rndfll1ento de los alfant.os. 

3) Costm y act1al1ac:fln perffdfca de lu Neetas. 

4) ~ lu •tadfstfcu de altantos y bebfclas. 

5) Slpenfsar el alada y la rec:epcft1n da mrcancfu. 

6) Llevar I callo 1• fllfttltar1os ffsfcaa, 

7) CalCrolar 1• 111-ntDs 11 ..,....1. 

1) ferfffcar 111 ~•• c4llltrl los clllquls 1xpedfdD1 en cada res­
talftllte o lar. 

1) llfff•r la Pf'llllrlCfdn di los p11tfl101 y bebfdl1 con 111111 1n 111 

NCltff 1taard, en c:uanto I cantfdlda1 ap111d11, prtp1r1cfdn y 
pN1IICIC1dll. 
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El deplrtaento di costos tr11blja estrechaante lfgado al departa­
-to di contabtl tdld por lo que se reftere a la obttnct6n de la -
tnforactcJn y ti control tnterno, pero taabtfn tNblja coordtnado­
coa ti dtrector de altaentos y bebtdas y el chef ejecuttvo, por 1 o 
que se reft- al upecto ttc:ntco. 
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El auditcr o ~to de 111.ditcrfa ncctuma, dllpm1dll gmera.lmnte 

del auditcr intmno del l'otal. Qaa lab:lra t1awl par objeto '- -

una vwrificaci&l y m114tbicilln de lea ~ ncibidoe d1ar1-te 

m el l'otal. Kl adjllt:1vo de "nocturna" que • le dl a este auditar o­
~. ead anginal3o par lu trru m que U- a cabo - l!, 
1xna y qua ~ • dll lu 23100 baru a lu 7 :00 haru del -

dfa a1glúmta. D9 Meho, el. auditar noctmno u- a cabo una fue de 

lo que pcdr1- 11-r llllllitada dll mgrea,e. X. otra fue la efectGa 

el. militar o ~ de auditada da ingrema. 

El - de lu labcna de llllllitarfa DDCtlmla - liad par ~ 
tila, ya qua • cala mo maten upactx» eapa:iales que deberl tmm:w 

e cumta. 

Jata da _._ la l.llbara qua 11- a cabo el. llllllitar nocturno en -

... dl¡wt:wlb:>, - -ia - alglW da lu lalx.lra CJl9 -­

u-. mlD - dfdll) dlpa:twato y qm dabal - ~-

a) ]D6:Ba del - da l.1-1 El - da ].1- pnpmll de - a t:z88 • 

~al&, m ~ m bgjaa eapec1•Je m dcn5e ~ 1IIIK!. 
- ticdm Jm ..._. da Jaa twtdtar,t,_, rm m eepac1o del iaai, -

da..:ID ¡ma al0tllr c1cta9 claa, tlllM -· cxqm,, alJde, pa­
........., mi.ter, -=fo, 6- da ~. ocqa5o 111n ~je. -

~ dmm.15, at.c. El mllma • eb.ag.4:; e ncap:1&I para IU 

~ r aotajo cantza - 111g1atzm. 

b) ,-i- da ~1 El ""8ttwato da nall!Cic5n cumta acn m te­
bla:io qm t.iaw m !i*llllllfto Clailla'o para ca!& blb1t.ld4n acn m nG-

- y e dalll!a • 1-1:a - t:uilla da papel m camto • oa.- -
el ~. en, loe deto9 del lllllllped, tala -· IIClllll'a, tarifa, -
,-..o das-- y ... ,.,, .. datlo e4tcfalaJ. qm "- -u,. -

Al ~ - ~ el infma del - da 11.ffa, - plaaede • 
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cotejllrl.oe cantra el tablero can objeto de deamninar ai mt1atan 

dia::npanciaa, 811 ~ 0UO • deba\ 1nftstigar de inmd1atc pa­

za ~ ai • trata de eaares u ania:f.awa. 

e:) Allcumt:l0 de habitac::l.ana81 Al finalizar el cila y antes de que • -

11- a cabo la auditarfa ncc:tuma, recapc::Uln prepaxa un Wame-

11-SD RlmBltl0 de Blbitac:1cma, 811 di:rda aparece ~ el nd­

_,c, de tmlla laa habitadaraa y al lado cmectlo la renta diaria­

CflB daba catimne. la 106:mw:it!n dam tamrae del tablllEo de xe­
c:mp:i&l y tDtal1ane pa¡:a 4ltclldMr el jqmta de lu rmtu -
del cita. 

d) Lila'o cla c:ab1oa: El cl&pctta.mto de ncepc::Uln lleva un .regiBt:m­

m dDalll • wn IID0tmld0 tmiia loe c:ab10II de habit:ac:iama que • 
laD ba:bo, fn'1cenb el mibl.'e da1 taiAaped, la habitad& ai don­

de • • be y a la qqe • c:abi6 el balllpa!. Cada c:ab1D que 

• ccflJfm, • O'Wl!li""° a la caja de remp::Uln can objetlO da -

CflB lo fntiqaa - el eatldc> da mmta que - 11- al llllapa!. 

BL aalitxr aactmm u.a a cabo m trabejo de aCla&do can el ~ 

- ap:fenle1 

1) ~ qll9 tollr:ia loa El\ • 1 M 1W"1bfAne 811 la c:aja de XII -

Olpddia - -o "ª' __ ...... al~ de infc:lar la mlii:2 
daawcx:a-a. 

2)<:Mam'lalectlEadeloa~dec:ada~­

lalaa pr la~ y E\ ibii. qm a.ta qadS tota1iaita ~ 

gida, tlalldo - Mgmlda i.:a- la cual dllle 8ft'Ojar - ¡.ua 
tl:llbl.oe~. 

J) Cl:ujllr la lectlEa que am,j6 la ~ oantza loa ~ • 

- de loa ~ ¡:&Qlaati- ., la parte Xlllat.i• a -
loa C'GgD9 a 1P ft¡ r 5ecr y MI m aMD fwt.ifJlr laa ~ -

cp ~·-, Jacal fMI' 1m - y oanwprloa. 



so 

41 a:-ic111r el .reg1atro de loa c:arp a ~ por la IW!ta de 

habitac:laWa. 

51 VllrUicar par prllllbaa aelectivu loa CU909 c::i:6litm i.:tme a -
lu CIBltU de b.lMpme8 en cuanto a mpzte y nllmro de habi -

taci&I. 

6) \W'1ficar loa aa.- mc:lloe da la mmt.a de dep&litoe ¡;ma­

-.c:iaw., a lu c:umtaa da lulspe:a. 0mll1o un cl.iante -

am ~ CICllfiDma m • ~ el cUa 8lila1ado en -
1U ~. 111 dlpl5sito • apUaa a III estado de cumta -
¡mil c,adar al.dado CD1 el cm:gD par la nnta. 1111 el MtalSo de 

c:umta - anotad la l.ayiam "no l.leg6· y - av1auf al dapu­

~ da ~ ¡ma CJ» lo 0CIIIÚdllm en 111 1nfmme da -

ra:amlD da labf.tadama. 

7) a+:dm CJJa lu a:d111CIC1c:ewa 1nd1m5lu m el libio de ~ 

blm • 1aJmi ng1wtJ:ido·m loa Ntadca da mmtu da lallape --· 
8) 1lldfxar qpa loa - da la bO'ja da ca:nadc:ewa del caje­

= - - ~ - loa ngutzm aadlma. 

,, a,tajll&" el total cla zmtaa cm'gllll1la a 1 .. a1w CJ» anoja la­

..... cmtr:a el úlba da--= a. lllbi~ ¡npara­

do par ~. In III ma, c1lbal illfci 1pra y caregina ---· 
10) 1llr1f1car qpa tlOl!oa ic. ajmta y dNc:mlltm epi 1,.,,. • ai -

Qaltllm MdS •• ~ y~ par la '*'11na, 

11) ~ la ~ da mtngu c7e ef4111:1vo taaha8 par ic. -
,., ¡ O y sai,:19 bacme par III maita, oantn lu l4obna c7e 

la ...... 
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12) Iapr1atr les lecturas finales de la llfqutna en el infonne del 
auditor nocturno, anotar las correcciones que procedan y dete!:_ 
a1nar el saldo de hufspedes partiendo del saldo del dfa ante -

rior. 

13) Verificar que la afquina quedd totalmente descargada t01111ndo -
11 lectura de 1Ddos los departamentos, los cuales deber&n 111 -

prtlltr ceros. 

14) CHIiiar la fecta de la llfqutna teniendo cuidado de volver a -

cerrar la cerradura. 

15) Vol,,... 1 wertficar que no quedaron saldos en la llfquina toman­

do -te UIII lectura. 

16) Cerrar 11 tecla de total con la llave del auditor, con objeto­
de ... esta openctdn no la puedan lacer 1 os operadores de la 
afquta. 

17) "-lar - rel1etdn de todos los saldos de hufspedes con ba­
se • los 1'191stros auxt111res de esta cuenta. Ccaparar e 1 to­
tal .. 1rTOja 11 relacidn contra el saldo de la cuenta de 

t lrp 1 olltatdo en el inforae del auditor nocturno. 

18) El....,. - ltsta de 111"5pedu con uldos superiores a 
S ••• ( de ac_.. al tuallD del llotel ) y con una antiguedld 11!. 
yw, de .•.. ( de ac&ardo 11 tuallo del llotel ). 

19) Cl•fflcar 1• astadol de cuenta saldados y ¡agados y COIIPrD -
w ., 1Dtal CCllltn 11 fnf- del audftar nocturno. 

20) ~r el tnfoNI di a-lfH pare 11 audftar gallll'll del -
llltel. 

21) Eawiar todl la doc~f6n del dfa 11 audftor o departa•nto 

de audfta'fa de fftlNSOS. 



Restaurantes y Bares 

El auditor nocturno lleva a cabo labores detenalnadas en el lrN de 

restaurantes y bares, de acuerdo con el progr11111 siguiente: 

1) El auditor verifica la secuencia narica de los priaeros cheques 
o notas uttl Izados por cadll cajero e indicados en los informes de 

ventas, contra el registro de continuidad nlárica. En relaci6n • 
a lo anterior, el auditor nocturno lleva un registro por cada de­
partaanto en donde 1111t.1 11 últ1m cheque ut11 izado en CAda tur• 
no, con objeto de verff1car la continuidad. 

2) Verificar 11 secuencia lllár1ca de los cheques en los inforas de 

ventas ele los restaurantes y bares. 

3) Verificar que el 1"'°rte de los cheques esti correctuente regis­

trado en 1 os i nforas de ventas • 

4) Ver1ffur lu -s de todos los infolWls de ventas. 

5) V..fffcar 11 •- de cada - de los Chl""9, hlcfendo las rect1-
flcacfoms .. procedan y detel'llf1ando lu resp111111b111clldes del -..,...1. 

li) Jerfffcar por ,.,... selectfvu los precios de lfsta contri los­
'*-dos • 1• claques y en su cuo hacer 111 correc:cio1as y de• 
terwt•r 111 responubntdades del personal. 

7) Calprobar que todas lu corr1CCf0111S y caialacfoMs de cheques • 
atfn delltdeante 1utort11das por 11 ~,, del departuanto. 

1) Yerfftcar que los totlln de 11 col1a111 de huftpedes que aparecen 

• cadl tntora de vem.s dlplrtu1ntal11, •n tg•l 11 que 1rr2, 
jlt 11 11fqut111 • donde se 111Y1n 101 regtstros 1ux1lt1re1 d1 11 -
c:UIIICI de .......... En c110 de ext1tfr dtferenctu, dlNn tnvH• 
tt11rse 1 c:orregtrse los errorn u at1toM1. 
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9) l'n(anr la c:i::n:81traci&l duria de 'VWltu de nst:aurantee y -

barM tmmlllD lee datce de loa ~ de VW\tu de cada de -

~l:D y~ par tumoe. 

10) l'n(mar el 1rillama de anmal!as scont:zmu para el auditar -

gamml. 

81 loa dllla9 di¡attwitw det9I U- a caJ:io las 1.a!xns que­

• blD iDticalt:I pma el ... de rat.lllmlDt88 y l:mea, c:uardo -

apliceb]M. 
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1M lama dal llllditar del dlprtaalt.o de auditar!& 8011 CICJlllle­

~dala llllditlrfa IXlCtUmll.. PlnlmaltalDBlte t1anSI par -

0bjet.o CXlllpEatar la infamm::l{n y documnta:::ltn mtEllgllda par la­

m:litada ncctuma ccntza la intam-=:ltn del cajero general. A -

~ • 1ndü:m 1u labmwa dal cajero gaiaral que timai 

- ~ 4U'9Cta aan la llllditarf& de ingl:aoe: 

a) NC10g11r dal tm&i loa aalzN de 001icmt:zac:ltn de fadoe de loa 

cajaaa. 

b) llllriar 4119 • bm dllpmitad0 ID el tm&l tml9 loe 8IDM de­

lm cajam aan ta.. m m ngutm de cantml.&i c:uc, de 

a1at1r ..._ de.,. o de - data infcmmrlo inla:tiatall!n­

ta al mtitllr gmsal para qa • ~-

e) Mar tala 1m daa ZWDJfdoil y CClltar el 41mm qa · cantie­

-, wrtf1cwdo qa m ~ cmnc:lda C0D lo ind1md0 ID -

cada ...... - Clllltl:lldo data IIOl:1fKm1o ~ -
al IIIIUllr ,...i . 

., Jllll9IS el mbaa aiano a.1 ca:t- gamal, ID danda anota el 

~ da1. .._ -=ibldcl • cada ca:,.o y la ~ de­

- ~. tala OCII) dlct:1,io, ~. ate. 

1) ~ 'f -, • loa 111'- de tl0lt:le loa~ -

5 7 tiw& m cmatD •• 

•> nonct-«+1 de loa et..- o notu .-. cm9I) an nlac1dn al -·----· 
ID) 1'1'11tfStS ....._ de loa cmr,.. o IIDtU de W ftlú • 

t:IIISDecatmlma. 
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e) ~ cxxncta de los ~ indicadce en loe infar­

- de aclard0 can III nablnlaa. 

d) - de lce infaaall. 

e) - de lce totai. de la collDII. de lalAapedeB en lee infar­

- ~tal-, centra el 1nfaaa del lllditar nocturno. 

2) rnv.t:1gar 111 adgan de lu 1111m9] ta• np:rtadu par el lllditar -

nact:mm • 1Dfaaar de lce -.J.tadae al militar gancaJ.. 

cllcca-Nll:.lwdl&iln al ~ de c:dmmzaa. 

4) v.rUfmr cpe 111 tDtal de lce pegc,e lacbcl9 par CIBlta de tm'ape -

clee qa asms- m loe npzta de caja de ncepc1&1 a:n igualee­

a loe zapstal:a p:r 111 auilitxr ncx:t:um0. 

5) vadffmr cpe loe - cpe ~ 911 lu IDjea de cixncdo -
-deloecajam_lM__.qaaüid1ammll11nfma~ 

ad1tllr nac:t:lmD. 

,.,, ...... 
7) ~ cpe loe atadoe de ~ J1c,•1.,._ m 111 4fa !lazan -

ealdlllla9. 

•> 9lirU1c:ar .- loe a,--,ti:••, c:a11.eJa1a y tarttu eepa:1alee fi»-
111111 autanadll9. 

9) ~loe..._ de o» laeU!n de fadoe de loe cajaroe pen 

•rrz1,_. 1M - m ...,_ ectnnjaa y le util1ded m ca -
b109 .... p:r el botal. 
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101 Pnpuar la pl5lla de wnta • 1n;rea)e can l::ue en la infama­

d&! JillqlClrC:i.cnada par el llllllit.ar ll0CtllnK>. 

121 a.nar ~ par i;netaa eelactivu, el infama del -

- de l1llvea oantn el tableo de noep:1(n, en cuanto al nd -

- de cmrtm y~ qui loll ocuplll. 

13) Bracbar ~ a t:cc1aa lu ClljU par lo DB108 \11111 wz al-· 



ESTADISTICAS Y COEFICIENTES DE DPERACIDN 

Los hoteles considenan a,y iaportante contar pericSd1c-nte con una 
serie de infolWlc1cSn estadfstica y coeficientes de operac icSn pera • 
ejercer 1811 adecuada adllinistraciCln de la openacicSn. Muchas ele las­
estadfsticas y coeficientes se obtienen diari-te, otros por lo -
aenosalflSUllante. 

Los estados ffnancferos se presentan en valores y porcentajes y ad!_ 
.. s CClllplnatf-nte con los resultados del allo anterior y lor pre­
supuestos, T_,iln se presentan por separado los resultados del aes 
1 qua C01T9SPOnden y los acuail1dos 1 11 fechll. Adic1onalaente a la 
infONIC161 anterior se abt1INII las siguientes estadfstfcas y coe­
flctent.es de ...,.acf&i: 

lllbttac1DMS: Se obtienen dfar1Ulllte por lo que se refiere 11 dfa y 

11 per1odo -lado• el - y• el ejercfcfo: 

1) IIIÍlll'O de lllllttact-: indfca el na.ro de hllbitaciones-noche en 
el perfodo q111 ca; elle. 

b) parcentlJe de ocup1et&i: 11 reft- 11 nlilllro de lllbitacfones OC!!. 
111c111 • relaci6111 ....,, de cartos-naclll. Se obtiene dtvtdie!!, 
dD el 111i11ro de llültactOIIH-nacla ocupedu entre el na.ro de -
11Dttlc10Nl-flll: .. df1pontbl11. 

c) porceat.aje de dable ocupacfCln: representa el n<aro de cuartos -

~ por • de 11111 perso• en relactfll 1 11 ocu .. ctCln del • 
llotel. 

d) tngreso pnadto dfarto por c•rto: representa el 11191"110 prcat • 
dto .,. olltt- el IIDtel por c•rto-nocla ocu111dos. Se obtiene d!, 
ridf..., el 1...,... de labttactOMs del perfoclo entre el ,-ro -
de Ctartol-noc:111 OCupeclos. 
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e) ingEuo pmimio durio par ldaped: ~ta el ingEuo que 

cbt:lme el mtel par ~-noche. Se abt.iaw dividien5o loe -

1.ngr9S)II mtn el J6mo de~. 

llestaurllntea y t:ma: Las estad1st1cas y coeficientes de cpmaci&t 

m6a .mpo.-tantaa en estas ar-. a::111: 

a) r6aro de c:ubictoa: 1+w1ta el nlbla:0 de peracnas atendidas­

en el parfcdg. 

:amte o lar. Sil cbtiam dtridisdo el nllam de c:ub1artca entn­

la capec:f ..... dial. lugar. 

el ingna» ~ pr cabfanos inlica el ingrao prcamio par -

c1imta ~ abbno el natmrmat:8 o bar. Sil abt.1- di'9idianao -

1m 1ngna» tlDtala entn el r6am:o de cubi8rt08. 

cll i.-~ pr _, xap.wta loa ~ prm.su¡ ge­

naalla par clda-.• ~~loa iligmma tota­
i.. mtzw al llllila:o de-· 

e) elida ¡IIICalUo ~ par-1 lap.Wil:a el ndlmo de -
,._ ¡IIICalUo lltPIIH+- par c:a1a-.-, 1ft el tumo o ¡arfodo • 

.. ---~ al nlllm, cla ciabl8tca llitn el nlllmo de --
lldáal otme eel:llcl&tú:a y aoef1cúnt.a cl9 qmaciA5n que • util1 -

- - mstm - cllpanUmdo cl9 la polltü:a de loa hlltel.a, t.alM 
-· ~ de aal4cl9 1ft tmciA5n • ,mtu, p:maataja de -,,j, -

dm de lam!lda ¡natllclcl9 1n mlaaiA5n·a babitaoÜlMa, ingnm ~ 

...uo par ~. cl9 1-dlrfa y Untlanrfa, ~-
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CONCLUSIONES 

11 Lae caracter1aticae de la generalidad de los hotel•• en 
..-Xico establecen que eue regietroe contables deban h! 
ceree manual-nte o cuando mucho con dquinaa de conta­
bilidad. Pocas eon lae eapreeae hotelera• ~e tienen -
cc:apletaaante aut011atizado eu proceeo de registro y co~ 
trol contable. 

21 lll peraonal adainietrativo que labora en este tipo de 1!!. 
dustriall generallllente se ba ido formando en la rropia ~ 
pz:eaa eiJI preparacidn p.z:ofesional adecuada. 

31 r.a. progr_. de capacitacidn y actualizacidn del perso­
nal. - deficientee, eobre todo en el &ea adainiatrativa, 
:r• qae la wa:ror parte de utae accione• eon encainadaa 
al ar.a de nnic1oe cea,, •••roe, edecanee, vendedores, 
etc. 

41 La illfomacidn ccmtable-eetad&t:ica •• de ._ 1aportan­

o1& para pDler -1.aar la aetiT:l.clad operativa de una -­
SS-- batelera, llobn tocio por t.ratarH de una empreea de 
~io qaa opua 1u 24 boru del d!a loe 365 d!u del 
alo. 

5) La MfOr parte de loe •t114108 oontablee que H han eecr! 
to N mfoc:an principe1-te a hotel•• de gran magnitud 
1!119 t~ tol:&1-te automatizado eu procHo de re9ietro 
-table~ico y eu control interno. 



PROPUESTA 

De acuazdo a loa caaantar1oa upreaadoa en lu conclue:lonea 
• rec: 4abla que lu eapreau boteleraa eatableacan un 

•~ caatable que propon:imle 1nfo:mac16n para la ayuda 

• la taaa de dec:u1o-•. 

El •1~ debe•• -111o, eficaz, eficiente, cona1der8!!, 

do qu debe temr - bajo costo de opera,c16n y aer, maneja­
do por ,,__i qae ~te no ti- loa conoc:lmientoa 

t"'81ooa -io•. 
Pes lo Mter1or, • p~ - pzopwta el pzoced1aiento 
dNcri'to • ~ .. la pl'HH:te tMU, el eaal paede Hr 

aatif.iaado da -=-do a loa nqmrildato8 eapaOSfico• de 
cada llotel. 
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