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PROLOGO

Después de continua bdsqueda en el campo del conocimiento,
las constantes aspiraciones del estudiante se ven cristali
2adas en este sencillo trabajo de carfcter téonico, cuyo

dnico mérito es el de aportar nuevos puntos de vista con
relacién a ciertos aspectos de Indole contable.

NMi inquietud cultural me llev8 a estudiar un aspecto muy
importante en la economfa nacional: La Industria Hotelera.

¢ Por cuf elegf este tema?

Todos los pafses necesitan de moneda extrajera para nive-
lar su balanza de pagos. Y si bien es cierto que la Indus
tria Hotelera no es por sf sola un factor decisivo para lo
grar el equilibrio de dicha balanza, es un elemento impor-
tante debido al volumen de divisas que el turista extranje
o aporta a muestro pais. '

Los gastos de turistas y visitantes fronterizos en el ailo
1979 superan- los 4,362 millones 543 mil d6lares.

Cada psso Mexicano gastado por el turista dentro ds nues -
tzo pais se distribuye como se indica a continuacién, se-
gln datos estimados por el Banco de México, 8.A.

Hospedaije 29%
Alimentos (Restaurantes-Cafés) 27%
Mercancias 18%
Transporte Local 12¢
Diversiones 10¢
Otros 4"

TOTAL 1008



Como puede apreciarse el acasto del turista extranjero bene-
ficia de manera importante al comercio nacional, en espe -~
cial a la hoteleria, motivo de estudio en la presente tesis.

Este trabajo se propone tratar los problemas relativos al -
control y funcionamiento de un hotel, considerando que un -
hotel es un establecimiento destinado a proporcionar servi -
cios de hospedaje, alimentacifén y otros servicios indispen -
sables para personas a cuienes hay que dar el disfrute de la
mayor comodidad posible.

A pesar de no tener la prictica necesaria para emprender es-
ta clase de investigaciones, procuré superar este obstéculo-
con la reflexifn, la indagacién y el estudio, en lo que he -
puesto toda mi voluntad, empefio y entusiasmo.

Por Gltimo, quiero hacer resaltar que las opiniones y con -
ceptos vertidos en el transcurso de esta tesis no pretenden
ser inalterables, ya que en contabilidad todos los cxriterios
son discutibles, y es de desear esta discusifén para que a ~
través de ella surja sobre principios més firmes la técnica-
contable, adapténdose as{ a las necesidades de un mundo en -
constante desarrollo. N



INTROOUCCION

La Tesis se divide en tres capftulos. El primero se refiere 2 1a
Contabilidad y presenta el catflogo de cuentas asf como las carac
terfsticas de aquellas que son de uso especffico en 12 Industria -
Hotelera, susstra también los estados financieros, los planes de -
venta y su relacin con Ta contabilidad, el control de los ingresos

ast como el control de inventarios y costos de alimentos y bebidas.

En 1 segundo capftulo se expone 1a forma de controlar el movimien
to contable a trawfs de la auditorfa. Esta auditorfa se divide en
auditorfa nocturna y auditorfa de ingresos.

Por (1timo en el tercer capftulo se dan a conocer las principales-
estadfsticas y coeficientes de operaci6n utilizadas en la Industria
Hotelera pare uns adecusda administracién de operacién.
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CARACTERISTICAS DE LAS CUENTAS

El catflogo de cuentas para hoteles, tiene algunas cuen-
tas que son de uso especifico para este tipo de indus -~
trias, las cuales tienen caracteristicas particulares. A
continuacién se comentan dichas cuentas:

El saldo de esta cuenta es deudor y representa los adeu -
dos de los hufspedes en tanto no liquiden su cuenta, al -
abandonar el hotel.

En ella se cargan diartamente las rentas de las habitacio
nes ocupadas, asf camo los consumos de alimentos, bebidas
o cualquier otro servicto proporcionado a huéspedes.

Una particularidad de esta cuenta es que el auxiliar no -
se lleva en el Departamento de Contabilidad, sino en el -
de Recepcifn en donds se atiende al pdblico. La razén de-
lo anterior es la facilidad para el huésped de poder pe -
dir su cuenta en cualgquier momento. Por otra parte es im-~
portante que se registren todos los cargos al huésped, -~
inmedistamente despuls de haberles proporcionado el ser -
vicio, ya que de otra manera existiria el riesgo de dejar
de cobrar buena parte de los consumos.

Otrs particularidad de esta cuents es que generalmente -~
los suxiliares se obtienen con una copia, para ser entre~
gada al hufsped caomp comprobante. El control contable de-
ests cuents se lleva & cabo a través de la auditorta noc-
turna.



CLIENTES:

€1 saldo de esta cuenta es deudor y representa las cuen
tas por cobrar a cargo de clientes regulares del hotel-
que gozan de crédito.

Cuando los huéspedes tienen crédito, al abandonar el ho
tel firman sus cuentas, para ser traspasadas a la de - -
Clientes y cobrérselas posteriormente.

TARJETAS DE CREDITO:

£] saldo de esta cuamta es deudor y representa los adeu
dos a cargo de las compafifas o bancos que expiden Tarje
tas de Crédito, tales camo: American Express, Carnet, -
etc.

Todas las cuentas de bufspedes 0 consumos en los restau
rantes y bares que son firmadas al amparo de una Tarje-
ta de Crédito son cargadas a esta cuenta, para cobrarse
posteriormmte 3 12 campafifa patrocinadora de la Tarje-
ta.

€1 saldo ds esta cusnts es deudor y representa 1os sal-
dos 8 cargo de las Agaacias de Yiajes, 1és que operan -
como intermedisrias entre o) Hotel y 103 huéspedes.

Una de 1as actividades ds las Agencias de Yiajes es ven
der 103 servicics de) hotel. En estos casos, em @) m0 -
mento en que ¢1 hufsped pags su cusnts, presenta un com-
probants de 1s Agencis y la cuenta se 1¢ cargs directs -
sente 2 1a Agencia de Wiajes. '



AUNACEN DE_ALINENTOS:

El saldo de esta cuenta es deudor y representa las exis
tencias de alimentos que pueden conservarse por un -
perfodo superior & una semana, tales como: laterfa, se-
millas y abarrotes en general. También se controlan en
esta cuenta los alimentos que pueden conservarse en l0s
congeladores como son: carmes, mariscos, aves y ciertos
16cteos .

Por 10 que se refiere a las frutas, verduras, legumbres,
pan, pastelerfa y algunos 14cteos y derivados, se car -
gan directamente 2 las cuentas de costos correspondien-
tes, sin pasarlas por la cuenta de almacén.

ALMACEN OF BEBIDAS:

E1 saldo de esta cuenta es deudor y representa la exis-
tencia de todas las bebidas embotelladas, incluyendo los
refrescos y cervezas.

€] saldo de ests cusnts es deudor y representa 1a existen
cla de suministro de limpfieza, suministros para huéspedes,
papelerfa, refacciomes, masteriales eléctricos, atc. y cual
quier otro artfculo qus se consume en un hotel.

EQUIPO D€ OPERACION:

€1 saldo de ests cusnts es deudor y representa el valor de
Tas existencias en almscn y las que se encuentran en uso de
clertos equipos que tienen uns vids corts o diffcilmente con
trolable y que estin sujetos s una reposicidn y no a una de-
preciacién, tales como: los utensilios de cocina, loza, crip
talerfs, plagué, blencos, etc.



RESERVA PARA REPOSICION

El saldo de esta cuenta es acreedor y representa 1as provisiones para
repos ictén hechas con cargo a los resultados del ejercicio sujetas a
un ajuste con base en un inventario ffsico, que debe levantarse por lo
menos una vez al afio.

Para el mnejo de esta cuenta, existen varios procedimientos, los cua

les son:

8) Determinar los consumos periSdicamente, mediante inventario ffsico
y cargarios directamente &8 los resultados.
En este caso no se afectarfa la cuenta de Reserva para Reposicién
que se mencioma.

b) Abonar sensualmente una provisifn estimada a la Reserva para Repo-
sicifn contra resultados y cargarle las compras.
Al final del ejercicio y mediante inventario fisico, se salda la -
cuenta de Reserva contra resultados y/o equipo de operacidn.

¢) Cargar sensualmente uma provisifn estimsda a 1a Reserva para Repo-
sicifm contra resultados y cargar las compras directamente & 12 -
cuenta de equipo de operacidn.

Al fimal del ejercicio y medfante un inventario ffsico, se salds -
Ja Reserva contra resultados y/o equipo de operacifn.

Debe observarse que en todos los casos, 81 fimlizar el ejercicio, 1a
cusnts de Reserva para Reposicién queda saldada, 1o cual quiere decir
que no existe ningGn problems fiscal, ya que finsimente ¢l gastos re-
gistrado, es ¢l consumo rea) del equipo.

El fin de cresr 1a Reserva pars Reposicifn en Jos d1timos procedimien-
tos, es de carécter préctico, con objeto de afectsr 108 resultados men
susles por 1a sfsme cantidad, sujetos s un ajuste con motivo de los -
isventarios fisicos periddicos.
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DEPOSITOS PARA RESERVACIONES:

EY saldo de esta cuenta es acreedor y representa los depdsitos recibidos
por el hotel para garantizar las reservaciones.

Al igual que en caso de 1a cuenta de Huéspedes, el auxiliar de Depésitos
para Reservaciones se lleva en el Departamento de Recepcidn y no en el de
Contabtlidad. Lo anterior se debe a que las reservaciones y depfsitos se
entregan directamente en el Departamento de Recepcifn, ademfs de que el-
traspaso a huéspedes se hace en el mismo departamento. El control conta-
ble del auxiliar de esta cuenta se 1leva a cabo a través de la auditorfa
nocturna.

DEPOSITOS PARA BANQUETES Y EVENTOS:

E1 saldo de esta cuenta es acreedor y representa los dep8sitos para ban-
quetes y eventos que generalmente da el hotel. Su importe se aplica pos-
teriormente al psgo del evento una vez que se realizé.

CAMBIOS PENDIENTES DE REEMBOLSO:

El saldo de esta cusnta es acreedor y representa los reembolsos pendientes
de hecer a los cajeras por ¢l cambio de moneda.

Es frecuente que 10s cajeros de los diferentes departamentos donde se re-
ciben ingresos necesiten que se les ressbolse en Moneda Macfonal el im -
porte de las momedas extranjerss que han recibido en pago de las cuentas,
0 en otros casos simplemente que Tes cambien en moneda naciona) por dife
rentes denomimaciones. En todos los casos el procedimiento consiste en -
que ¢) cajero incluys en un sobre de concentracién de fondos el dinero -
que deses se le cambie. Dichos fondos son depositados en el Banco contra
1a cusnta que se comenta. Posteriormente se expide un cheque por el impor
te de todos Tos reembolsos e) cusl es cargado & esta misma cuenta y asf
vuelven a quedsr restitufdos los fondos de cads cajero.



VENTAS NETAS:

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

ingresos de acuerdo al departamento que los genera.

COSTO DE_VENTAS:

E] saldo de esta cuenta es deudor y en ella se registra el Costo de

Ventas, de acuerdo con las siguientes normas:

a)

b)

)

)

Traténdose de habitaciones, no existen costos de ventas como
tal, y todas las erogaciones que se hacen en este departamen
to se consideran como gastos departamentales.

€n ¢l ‘caso de alimentos y bebidas, se consideran como costos
de ventas (nicamente las mterfas prims consumidas, es decir
los alimentos y bebidas al precio de costo.

En teléfonos se considera comop costos de ventas, el costo de
las 11amadas locales y 1a renta del equipo telefénico.

En Javanderfa y tintorerfa se considera como costo, 1a parte
proporcioms] que le corresponds nhlu ventas del servicio a

huspedes o clientes, basado en el volGmen de rop prdccudl.
Este depsrtamento presta sdemfs servicios a) hotel, 10 que se
convierte en un gasto pers cads uno de os departamentos a -

los que Yes &f servicio.

11
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e) E]1 estacionamiento no tiene costo de ventas sino Gnicamente
gastos.
f) Los ingresos varios rampoco tienen costo de ventas, que se-

cancelan al finalizar el ejercicio con el resultado del mismo.

GASTOS DEPARTAMENTALES:

En este grupo estén comprendidas todas las cuentas de gastos corres
pondientes a los departamentos productivos.

GASTOS WO OISTRIBUIDOS:

En este grupo se incluyen algunas de las cuentas de ciertos gastos-
caracteristicos.

RENTAS D€ LOCALES Y CONCESIONES:

Es esta cuenta se registran los ingresos que recibe un hotel por con
cepto de: renta de locales y concesiones por la venta de cigarros, -
servicio de fotograffa, servicio de guardarropa, servicio de sanitarios,
etc.

Incluye ¢1 Impussto Predial y los seguros sobre edificio y contenido,
tales como: incendio, fenémenos metereoldgicos, tembiores, explosién
de calderas, y roturs de cristales.



CUENTAS DE GASTOS: s

A continuacifn se comentan las sub-ouentas de gastos ouyo
uso tienen alguna particularidad en los hoteles. En algu-~
nos casos se utilizan en varios departamentos, en otros -
solamente son aplicables a un departamento.

ALIMENTOS AL PERSONAL:

Representa el costo de los alimentos proporcionados el -
personal del departamanto.

LAVARDERIA Y TINTORERIA:

Representa el costo del servicio proporcionado a cada de-
partamento por la lavanderfa y tintorerfa del hotel, con-
base en el volumen de ropa procesado y que incluye tanto-
blancos camo uniformes. En otros casos el costo sexf lo -
pagado fuara del hotel por el servicio de lavanderfa y tin
toreria.

CORTESIAS Y ATENCIONES:

Representa 10s obsequios que generalmente se hacen a clien
tes distinguidos del hotel como son: flores, fruta, bebi -
das, etc. En otros casos representas el costo de las invi -
taciones que el Gerente o Director de cuartos hace a los -~
huéspedes en los restaurantes y bares. Por razones précti-
cas no se registra en los hoteles el costo por las habita-
ctlones dadas en cortesia.

ONIPORMES:
Representa las estimaciones traspasadas de gastos antici -

pados, a8 109 gastos depsrtamentales, con base en la vida -
pzobable de los uniformes del personal.



BLANCOS :

Segin el departamento que corresponda, representa las com-
pras o provisiones mensuales sujetas a ajuste por inventa-
rio ffsico. Para el departamento de habitaciones incluye:
alfambras de bafio, almohadas, cobertores, cortinas de bafo,
forros de colchén, sébanas, toallas, etc. Para los depar -
tamentos de alimentos y bebidas incluye: manteles y servi-
1letas de tela.

CRISTALERIA:

Representa el costo de las compras o provisiones mensuales
sujetas a ajuste por inventario ffsico, de los artfculos -
tales como: vasos, ceniceros, jarras, copas y todos los de
afs servicios siamilares.

LOZA:

Representa el costo de las compras o provisiones mensuales
sajetss 8 ajuste por inventario ffsico, de todos Tos artf-
culos tales camo: platos, tazas, platones, salseras, azu -
carerss, etc.

UTENSILIOS DE COCINA:

fepresenta e costo de las compras o provisiones mensuales
sujotas a ajuste por inventario ffsico, de los utensilios-
que se utilizan en 1a cocina, tales camo: abridores, bati-
dores, cazos, cuchillos, cucharones, espumadores, mezclado
ras, moldes, teteras, otc.

S| AGENCIAS Y T 1.3 0:

Rspresenta e) importe de las camfsfones pagadas a las Agen
cias de Yiaje y que generaimente 5010 se calcula sobre las
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habitaciones, También incluye esta sub-cuenta las comi-
siones que cobran las Tarjetas de Cré&dito.

LICENCIAS:

En el caso de los departamentos de alimentos y bebidas-
existen ciertas obligaciones astatales y municipales de
pagar licencias sanitarias y de alcoholes, las cuales -
son cargadas a esta sub-cuenta.

SUMINISTROS P CLYENTES ;

Representa el costo de los articulos suministrados a los
nuéspedes tales camo: abridores de botellas, articulos -
de escritorto, articulos para bafio, cepillos, cerillos,-
ganchos, papel sanitario, periSdicos, sacos de lavande -
ria y en general todos los que tuvieran el mismo objeto.

SBINISTROS DE LIMPIEZAj

Representa el costo de los suministros consumidos en el -
departamento tales camo: jabfn, detergente, desinfectantes,
desodorante, limpiadores, pulimentos, fumigadores, esco -
bas, trapesdores, etc.

Representa el costo de todos los motivos que se pueden u-
tilizsar en forma temporal, como son: flores, adornos, etc.

ARTICULOS PERDIDOS Y DARADOS:

fspresenta los pagos gue tengan que hacerse a los hulspe-
des por las pérdidas o daflos que sufran dentro del hotel.
Sn occasiomes 10s hoteles tienen un seguro para cubrir es-
tos £168gos, 6D OuyO Caso no se afecta este renglén,
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CONTRATOS DE LIMPIEZA:

Representa el costo de la limpieza y desinfeccibn hechos por contratistas
externos.

MUSICA Y VARIEDADES:
Generalmente es un gasto de Jos bares, sin embargo en ocasiones también lo
es de 1os restaurantes y representa el costo de honorarios a artistas o in

térpretes, licencias musicales, arrendamiento de instrumentos, programas,
misica impresa, etc.

Es costumbre que cuando se presentan variedades o se permite baflar, se -
cobre derecho de mesa y en este caso el departamento tendr§ un ingreso adi
ciomal por este concepto.

MENUS Y LISTAS DE PRECIOS:

Representa el costo de impresién y papel de 10s mends y 'Hsus'de precﬁs.
COMBUSTIBLES:

Representa ¢l costo de 1os cambustibles consumidos en 1a cocina. Este gas
to es particular do los restaurantes.

GASTOS BE BARES: \

Representa el costo de los utensilios, suministros y otros gastos de bares,
tales camo: sbridores, agitadores, cucharas, coladerss, exprimidores, mez-
cladores, botams, etc.

SEGUOS Y FIANAS:

En todos Jos casos deben considerarse en gastos de adeinistracién. Repre-

sents las primes de los seguros de: robo, dafios a propiedad ajena, respon-
sabi11dsd civil, seguro sobre elevadores y las fianzas de fidelidad. Los
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seguros sobre el edificio y su contenido, deben cargarse a la cuenta -
Predial y Seguros.

SERVICIOS DE VIGILANCIA:

Representa el costo de los servicios de policfas y agentes de seguridad.
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HOTBL “X°, 8.A. ESTADO A
BALANCE GENERAL AL

ACTIVO PABIVO
Circulante: Circulante:
Tondos Piljos de Caje Proveedores
Sancos Dooumsntos por Pagar
Sodspedes Acreedores Diversos
Clientes DepSsitos para Reservaciones
Tarjetas de Crédito DepSsitos para Banquetes y Eventos
Agencias de Viajes Cambios Pendientes de Reembolso
Deudores Diversos Impuestos por Pagar
Almacén de Alimentos -
Almacén de Bebidas
Almacén de Suministros A Largo Plaso:

Acreedores Hipotecarios

rijon
Texrrencs
Obzras ea Proceso
miticio CAPITAL CONTABLE
bbluuto y mlg
quipo de 1
anost Capitsl Social
Reserva paza Depreciacifn Reserva Legal
y Beposicién Resultado de Ejercicios Anteriores

Resultado del Bjercicio

Cargos Diferxtdos y
Gastos Antictpados (neto)

Total del Activo Total del Pasivo y Capital



HOTEL °*X®
ESTADO DE RESULTADOS DEL ___ OE A

VENTAS NETAS

Habitaciones

Alimentos y Bebidas
Teléfonos

Lavanderfa y Tintorerfa
Estacionamiento
Ingresos Varios

COSTO DE VENTAS Y GASTOS DEPARTAMENTALES
Habitaciones
Alimentos y Bebidas
Teléfcmes
Lavanderfa y Tintorerfa
Estacionamiento
Ingresos Varios

UTILIDAD DEPARTAMENTAL
Habitaciomes
Alingntes y Bebidas
Teléfones
Lavanderfa y Tintorerfa

Estactonsmiento
Ingresas Varios

GASTOS N9 OTSTRISUIDOS
Gastos ds Adwinistracifn
Gastos ds Yents
Ague, Lux, Fusrza y Calefaccién
Mantenimiento y Repareciones

UTILIOAD BEL MOTEL

RENTAS DE LOCALES Y CONCESIOMES
UTILIOMD BE GPERACION

PREDIAL Y SEGUROS

GASTOS FINABCIEROS

CEPRECIACION Y AMORTIZACION
UTILIDADES ASITES DE 1.S.R. Y P.T.U.
PROVISION PAMA 1.S.R.

PROVISION PARA P.T.U.

UTILIDAD NETA
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Anexo B-1
HOTEL *X*
ESTADO OE RESULTADOS DE HABITACIONES

0eL DE AL 0E DE 19

VENTAS NETAS
Renta de Habitaciones $ —_

GASTOS DEPARTAMENTALES
Sueldos y Salarios $
Al imentos del Persomal
Previsién Socfal
Lavanderfa y Tintorerfa
Cortesfas y Atenciones
Uniformes
Blancos
Cristalerfa
Impuesto sobre Remmerecionss Pagadas
Conistionss a Agenctas y Tarjetas de
Crédito
Swinistres para Hufspedes
Suministres de Limpfeza
Correos,. Telégrafos y Teletipos
Artfculos de Decoracifn
Artfcules Pardidos y Oafiados
Contratos de Limpiena
Yarios

UTILIOND DEPARTAMENTAL § comssva ezsems



HOTEL "X*
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Anexo B-2

ESTADO DE RESULTADOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

DEL DE AL

VENTAS NETAS

Restaurante A
Cafetertfa

Sarvictio a Cuartos
Bar A

Bar B

COSTO DE VENTAS
Restaurante A
eteria

UPILIDAD DEPARTAMENTAL
Restaurante A

Cafeteris
Servicio a Cuartos
Sar B

Anexo

B=-2-1
B-2-2
B=-2-3
B-2-4
B-2-5

B-2-1
B-2-2
B-2-3
B-2-~4
B=-2-5

B~-2~1
B=2-2
B-2-3
B~2-4
B~2-5

B~-2-1

.B=2=2

B~2-3
B-2-4
B-2-8

DE 19 ___.




Anexo B-2-1

al B-2-5
HOTEL "x*
ESTADO DE RESULTADOS
(Cualquier Departamento
de Alimentos y Bebidas)
DEL DE AL OE OE 19
VENTAS NETAS X
Al imentos $
Bebidas —_
COSTO DE VENTAS
Al jmentos $
Bebidas —_—
I
UTILIDAD BRUTA
Al {mantos $
Bebidas —_—
$

y
Cortestas y Atenciones
Uniformes
Slancos
Cristalerfa

Lozs

Plagué

ln-umu de Cocim

M Remmeraciones Pagadas

c-um- s Agancias y Tarjetas
de Cridito

Suministros a Hulspedes
Suministros do um-
Articulos de Dacorscibn

fiisics y Yoriedudes

fends y Listas de Precios
Combustibles

Gastos de Deres

Yarios

22
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Anexo B-4
HOTEL “Xx*
ESTADO DE RESULTADOS DE LAVANDERIA Y TINTORERIA
DEL DE AL OE DE 19 .

VENTAS NETAS
Lavado $
Lavado en Seco
Planchado

COSTO DE VENTAS (1) $
UTILIDAD BRUTA

GASTOS DEPARTAMENTALES
Comisionas a Agencias y Tarjetas de
Crédito
Siwinistros a Hufspedes

UTILIDAD DEPARTAMENTAL $

COSTOS DE LAVARDERIA Y TINTORERIA OEL

HOTEL
Susldos y Salaries
Alimsntes del1 Persomal
Previsith Socisl
Mﬂn-m .
Ispuesto scbre Remmeraciones Pagadss
mm de Limpieza
o8

TRASPASO A COSTO DE VEWTAS (1)

COSTO DEL DEPARTAMENTO (Dfstribufdo »
todos les Depsrtamentos) )



HOTEL  *X*

ESTADO DE RESULTADOS DE ESTACIONANIENTO
DEL 3 AL OE

VENTAS RETAS
Estacionamiento

GASTOS DEPARTAMENTALES
Sueldos y Salarios
Alisentos al Persomal
PrevisiGn Social
Lavanderfa y Tintorerfa
Uniformes

Impuesto scbre Remuneraciones Pagadas
Susinistro de Limpieza

Articulos Perdidos y Dafados

Yarios

UTILIDAD DEPARTAMENTAL

Anexo B-5

5



Anexo B-6
HOTEL *X* )
ESTADO DE RESULTADOS DE INGRESOS VARIOS
DEL DE AL DE DE 19 .
INGRESOS NETOS '
Utilidad de Cambios $

Servicio de Persomal
Servicio Telegréfico
Servicio de Teletipo
Renta de Televisores

GASTOS DEPARTAMENTALES
Sueldos y Salarios $
Al fmentos del Personal
Previsiln Social
Lavanderfa y Tintorerfa
Uoiformes
Impuasto sobre Resuneraciones Pagadas
Varios

UTILIOAD DEPARTAMENTAL $ -
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HOTEL "X"

GASTOS DE ° ADMINISTRACION

DEL___DE___AL__DE DE 19___.

Sueldos y Salarios

Alimentos al Personal

Previsifn Social

Gastos de Viaje y Representacién
Lavanderfa y Tintorerfa

Cortesfas y Atenciones

Uniformes

Impuesto sobre Remuneraciones Pagadas
Seguros y Pianzas

Papelerfa y Utiles de Bscritorio
Correos, Telégrafos y Teletipos
Transportes Locales

Bonorarios a Profesionistas

Gastos Legales

Servicios de Vigilancia

Cuotas y Suscripciones

Provisién para Cusntas de Cobro Dudoso
Donativos

Vazrios

Anexo B-7




Anexo 8-8

HOTEL X"
GASTOS DE VENTA

DEL DE AL DE OE 19 .

Sueldos y Salarfos $
Comisiones al Personal

Alimentos al Personal

Previsi6n Social

Gastos de Viaje y Representacifn

g;nsfas y Atenciones

Lavanderfa y Tintorerfa
Inpwesto scbre Resumeraciones Pagadas
Correcs, Telégrafos y Teletipo
Transportes Locales
Papelerfa y Utiles de Escritorio
Homorarics Profesionales
Cuotas y Suscripcionss
Folletes y Litersture
Periédicas y Revistas
Radio, Cine y Tolevisita
Artfculos Publictitarios

as



Anexo B-9
HOTEL "X*
AGUA, LUZ, FUERZA Y CALEFACCION
DEL_DE__AL DE DE 19 .

Derechos de Agua $
Electricidad

L4



Anexo B-10

HOTEL *X*
MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
DEL DE AL DE DE 19

Sueldos y Salarios $
Al imentos al Personal
Previsién Social
Lavanderfa y Tintorerfa
Uniformes
Impuesto sobre Resuneraciones Pagadas
Suministros de Limpieza
Cambustibles y Lubricantes
Honorarios Profesiomles
Focos y Tubos de Gas Nefn
Conservacin de Calderas
Conservecifn de Refrigeracibn y
Afre Acondicionado
Pintura y Solventes
Conservacifn de Edificios
Reparacifn de Musbles
feparscifn de Alfambres y Tapetes
hmnih de Cortims
Vidrios y Espajos
m de Equipes Eléctricos

mam
Jardinerfe
Yaries



RENTAS DE LOCALES Y CONCESIONES

HOTEL

AL

Anexo B-11

OE 19 .
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Anexo B-12
HOTEL *X"
PREDIAL Y SEGUROS
DEL DE AL DB DB 19 .
Impuesto Predial $

Seguro de Incendio

Seguro de Penfmencs Netereol8gicos
Seguro de Temblores

Seguro de Explosifn de Calderas
Seguro contra Roturas de Cristales
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PLANES DE VENTA Y SU RELACION CON LA CONTABILIDAD

Los hoteles trabajan con diferentes planes de venta, de-
pendiendo de la localidad en que se encuentre, la &poca
del afio, las facilidades con que cuenten y la situacién
del mercado.

Fundamentalmente los planes de venta se dividen en dos -
grupos, cuya diferencia estriba en que incluya o no los-
alimentos.

Los plmn-do vanta mfis usuales en México son los si --
guientes:

a) Plan BEuropeo: Incluye Gnicamente la habitacién, sin -

alimentos.

b) Plan Americano: Incluye la habitacifn y los tres ali-
mentos.

c) Plan Continental: Incluye la habitacifn y un desayu -

80 ligero.

d) Plan Coatinental NModificado: Incluye la habitacifén, el
desayuno y uno de los d4os alimentos -
fuertes, ya sea al mediodia o por la -
noche .

Desde el punto de vieta contable los ingresos en el Plan-
Zuropeo se consideran en su totalidad como renta de habi-
taciones. Es necesario sclarar que los huéspedes pueden -
hacer uso o no de las facilidades del hotel en cuanto a -
slimentos y bebidae, en cuyo caso se les cobra por sepa -
rado y el ingreso obtenido se lleva directamente a las -
cuentas correspondientes.
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En los tres dltimos planes enunciados que en menor o -
mayor grado incluyen alimentos ademfis de la habitacién,
es necesario separar contablemente la parte que corres-
ponde a rentas de habitaciones y la‘’que corresponde a -
alimentos. La separacidén se determina con base en el
costo estimado y precio de venta que incluye la tarifa -
dnica.

Existen dos procedimientos para registrar la renta de -
habitaciones y los alimentos, cuando la tarifa incluye -
los dos conceptos.

a) Cargar al cliente la tarifa completa y vosteriormente
hacer la separacifn para fines mtemos, cuando se -

prepara la pSliza de ingreso.

b) Cargar al cliente por separado la parte correspondien
te a la renta de habitacifn y la de alimentos.

Este procedimiento tiene tres desventajas que son: -

1) En msuchos casos crea confusifén en el cliente cuando
revisa su estado de cuenta y encuentra que se le
nan hecho cargos por alimentos, en cuyo caso hay
que darle explicacién de que simplemente se trata -
de una separacifn del precio que se le ofrecié.

2) Resulta mfis laborioso hacer la separacién de la ren
ta de habitacifn y alimentos cuando se registra la-
tarifa diarzia.

3) E1 trabajo de auditorfa nocturna es mis laborioso -
al tener que conciliar el cargo por slimentos hecho
a los huéspedes contra lo reportado en los informes
de los restaurantes.
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CONTROL DE INGRESOS
Uno de Yos aspectos mfs importantes desde el punto de vista contable,
es el que se refiere al control de los ingresos que se reciben en di-
ferentes partes, y se puede decir que durante 1as 24 horas del dfa.
Para su control se hace necesario contar con un cajero en cada depar
tamento productivo y segin las horas que dé servicio, dicho puesto es
tar§ cubierto en uno, dos o tres turnos. A contimnuacién se amaliza -

cada departamento:

Habitaciones: Este departamento cuenta con una caja en la recepcitn.
Formando parte de 1a caja, 0 en ocasiones como una seccidn separada -
pero coordimda con 1a caja, existe el departamento de control de cuen
tas de huéspedes, en donde se 1levan los estados de cuenta por cada ha
bitacién. Los aspectos principales que cubre el trabajo de 1a caja y
1a seccifn de control de cuentas son los siwiu;tes:

a) Reservaciones: Es um costusbre que los huéspedes que desean 1legar
al hotel, mgan su reservacidn con anticipactén. También es usua) que
se exija al cliente wn depbsito por 1o menos de um noche para garanti
zarle 1a reservaciln. Cuando se recibe um reservaciln se expide un -
recibo que ademfs hace las veces de confirmecibn de 1a reservacibn por
parte del hotel. €1 faporte de los depSsitos y une copla del recibo es
turnads 3 13 cajs de recepcién para que proceds a abonsrle el importe -
del depfsito al cliente, en 13 cuents de DepSsitos pers Reservacienss.
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b) Cargos por consumos: La caja de recepcién recibe -
pr8cticamente a toda hora cargos por consumos hechos-
por los clientes en los diferentes departamentos del-
hotel, como son: alimentos, bebidas, servicio de la -
vanderfa y tintorerfa, teléfonos, etc. En este caso -
el cajero no recibe propiamente el dinero, m&s sf un-
comprobante firmado por el cliente para serle cargado
en su cuenta de immediato.

c) Cargos por rentas de habitaciones: Por razones -
pricticas se ha generalizado en los hoteles la norma-
de cargar la renta de habitaciones en las cuentas de-
huéspedes durante la noche, tomando el dato directa -
mente del encabezado del estado de cuenta donde apa -
rece la tarifa diaria que debe cargarse al huésped. -
Este es otro cargo por el cual el cajero no recibe de
inmmediato el importe. Bl cargo por rentas a todas las
cuentas de huéspedes, debe hacerse en presencia del -
aunditor nocturno.

4) Otros cargos: Pueden existir otro tipo de cargo a
los hufspedes como puede ser: entrega de dinero en
efectivo y pagar a terceros por su cuenta.

e) Liquidacifn de cuentas: Las cuentas de huéspedes -
deben de estar siempre actualizadas en movimientos y-
saldos, ya que no se sabe en qué momento las pedirfin-
para liquidarlas. Cuando el cliente pide su cuenta, -
el cajero se la presents y pregunta a los demfs de -~
partamentos si hay cargos no entregados todavia a la -
caja, para que los envien de inmediato.

Cuando el cliente haya hecho un dep8sito para garanti-~
zar ls reservacifn, deberd entregar el comprobante pa-
£a que el cajezo proceda a abonfrselo en su cuenta y -
cobrar la diferencis.
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f) Concentracién de fondos a 1a caja general: Al terminar su turno el -
cajero obtiene o pide 1a Tectura de la mfquina en donde se lleve el au
xiliar de huéspedes y deplsitos para reservaciones, en donde aparece el
detalle por departamentos de todas las operaciones registradas, Con ba

se en la lectura prepara su informe, que es una conciliacién entre el m
vimiento inicial al empezar el turno y el final, Adicionalmente a este
informe, prepara otro, que contiene los errores que deben ser corregidos
por auditorfa nocturna y que afis adelante se explicarf. A continuacién
prepars el sobre de concentracién de fondos en donde debe indicar: efec-
tivo recibido, ugldo; detalle de dinero que contiene el sobre, si se -
trata de efectivo 0 cheque, si1 es moneda nacional o extranjera, asf como
las denominaciones de] mismo. En el sobre tambi&n se incluye el dinero

de su fondo que desea se le cambie por otras denominaciones, con objeto

de que posteriormente se Je resmbolse. Como puede verse en el catflogo

de cuestas existe una en e} pasivo circulante, denominada Cambios Pendien
tes de Resmbolso, que se deben a los cajeros. Antes de cerrar el sobre

el cajero tiene 1a obligacifn de contar el dinero en presencia del cajero
del siguiente turno quien debe firmar de que el dinero que incluye e) sobre
es el sismo que en 61 se Indica.

Los sobres con el efectivo se depositan en una caja especial con una ranura
en dondde 1os recoge el cajero general. Los informes preparados por el -
cajero, 1a documentacién que recibi6 o expidi6 durante su turmo y las cuen
tas por cobrar, quedardn a disposici6n de los auditores nocturnos pars su
revisibn,



Alfimentos y Bebidas: En todos los departamentos de alimentos y bebidas,
se tiene un cajero cuya obligacién principal es la de cobrar todas las
cuentas por los consumos hechos en el departamento. Las labores princi-

pales que lleva & cabo @1 cajero son las siguientes:

a) Cheques y comandas: £n los restaurantes o bares, se utilizan dos com
probantes que se complementan y que son: 1a comanda que es el documento

en donde el mesero toma la orden del cliente y que se obtiene en original
y copia. El original se entrega en la caja y la copia se entrega en 12

cocina o barra de servicio para que proceda a preparar los alimentos o -
bebidas. E1 otro comprobante s el cheque que hace las veces de nota de
venta, en donde el cajero va registrando l0s consumos con base en las co

mndas una vez que verificé la salida de la cocima o barra de servicto.

b) Comprabacién de los platillos o bebfdas servidos: Generalmente ) ca
jero ests situado en un Tugar estratégico s la salide de la cocim o ba
rra de servicio, con objeto de verificar que los platillos o bebidas que
se e han entregado al mesero son los mismos que se indican en la comn
da.

¢) Cabro de cheques: Cuando el cliente solicita su cuenta, el cajero pro
colt @ localizar el cheque. Gensralmente el cliente paga en: efectivo, -
COR WA tarjeta de crédito o firma 1a cuenta, anotando el ndmero de su -
Mbitactén y nosbre, pars que le ses cargado en cuenta.

d) Informe de Ventas: Al ser pagsdos 10s cheques, e1 cajero procede a -
registrarios en detalle y en orden mumérico progresivo en el informe de
ventas del departasento, en donde anota: NGmero de cheque, nimero de me
sero, nimsro ée Cubiertos servidos, el detalle de alimentos, bebidas y
prepiem ceenio 38 Intiuyd on ol cheque.
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A continuacidn en el mismo informe se anota l1a forma de pago, en columnas
especiales para: efectivo, cargo & huéspedes y crédito. Finalmente existe
una columna para anotar el nimero de habitacién o tarjeta de crédito y el

nombre de 12 persona que hizo el consumo.

e) Concentracién de fondos: Al terminar el turno el cajero procede a cua .
drer su informe y a hacer el corte de su cajs para verificar su correccifn.
Hecho 10 anterior, procede a preparar su sobre de concentracién de fondos
en 12 misma forma que ya se explicd en el caso de habitaciones. Antes de
cerrar el sobre, tiene la obligacifn de contar el dinero en presencia del
cajero de recepcifn, quien debe verificar que la cantidad indicada en el
sgbre es 1a misma que contiene. E1 sobre de.concenu'acidn serd depositado
en una caja especial para que sea retirado por el cajero general y el in-
forme y todos los comprobantes se entregarén al departamento de auditorfa
aocturng .

Teléfonos: A pesar de ser un departamento productivo, no recibe ffsica -
mente e) dimero de sus ingresos, sin embargo Tleva a cabo ciertas labores
que permiten tener un control de 1os mismos. Los aspectos principales de
este departamento en relacin & sus ingresos son los siguientes:

a) Llamdas locales: Es norme] que en los hoteles se cobre el servicio de
1lamdas locales. Dependiendo del tamafio del hotal y el equipo con que -
cuente, puede haber varios procedimientos para controlar los ingresos por
ests concepto. Cuando ] hotel no cuenta con e) quipo contador de 1lamadas
Tocales, éstas deben ser registrades por 1a operadora en una hojs de )lamy
das en donde aparecen lo's ndmeros de 1os cuartos y espacios para anotar e}
niimero de 11amadas. Al finslizar @) turno ests hofs es enviada & la caje
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de recepcién con objeto de que proceda a hacer los cargos a cada habita
cién. Cuandq el hotel cuenta con equipo contador de 1lamadas, existe en
recepcidn un tablero que va acumulando el nimero de 1lamadas de cada ha
bitacién. Al finalizar el turno, el cajero toma el total de 1lamadas de

cada habitacifn para hacerle su cargo.

b) Larga distancia: Por este servicio cobran un sobreprecio. Las opera-
doras expiden una nota de cargo de larga distancia que es enviada a la

caja de recepcifn para que proceda a hacer los cargos corvespondientes.

c) Informes de ingreso: E1 departamento de teléfonos prepara los infor
mes de ingresos, a saber: el informe de 11amadas locales y el informe de
Tlamadas de larga distancia. Estos informes se entregan al departamento
de auditoria nocturna, para que verifique que se han hecho los cargos -
correspondientes a los huéspedes.

Lavanderfa y Tintorerfa: Al igual que el departamento anterior, este de
partamento no recibe los ingresos fisicamente, excepto cuando df servi-
cfo fuers del hotel. Los aspectos principales con relaci6n a los ingre-

8) Cargos a huéspedes: Por ceda servicio proporciomdo 8 los huéspedes
este departamento expide uns nota de cargo a 1a caja de recepcién para
proceder 8 hacer el cargo a huéspedes.

b) Informes del cajero: Al finslizar el turno este departamento prepara
un informe en donde indica e) ndmero de 1a mabitacién y los cargos por
servicios. En el caso de que se proporcione servicio de lavanderfa & -
clientes fuers del mismo, el informe incluiré uns columns para efectivo.
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Al igual que en los otros departamentos, debe prepararse un sobre de con
centracidn de fondos, cuyo trémite serf el mismo que se explicé para los

demfs cdepartamentos.

Estacionamiento: E1 cajero de este departamento procede en igual forma-
que en los otros departamentos en la preparacifn de un informe de ingre-
sos, haciendo una separacidn de los recibidos en efectivo y los que son
cargos a huéspedes, en 1os casos en que se les cobren estos serviclos.

Al fimalizar el turno prepara su informe de ventas y su sobre de concen

tracién de fondos.
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CONTROL DE INVENTARIOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

E1 control de inventarios de alimentos y bebidas dentro de un hotel,
se puede llevar con cualquiera de los sistemas de inventarios que -
se conocen, como son: analftico, inventarios perpetuos, 6 un siste-
ma combinado de los dos anterjores.

Es una prictica generalizada en los hoteles levantar inventarios -
mensuales, de alimentos y bebidas para determinar el costo de ven-
tas y en su caso las variaciones que resulten entre el costo de ven
tas de libros y el que resulte del inventario ffsico.

Los hoteles consideran muy importante 1levar un buen control de in-
ventarios de alimentos y bebidas, principalmente porque siendo em -
presa que tiene por cbjeto vender servicios, no podr§ lograrlo si no
mantfene un eficiente control de inventarios y al mismo tiempo man -
tener sus costos en un nivel adecuado.

A diferencia de otro tipo de industrias, los hoteles no pueden es -
tablecer el procedimiento de afximos y mfnfmos en una forma rfgida,
ya que dependiendo de 1a época del afio 1os consumos de alimentos y
bebides varfan considerablemente.

Por 1o tanto, sfguen 1a polftica de mantener al mfnimo indispensable
sus fnventarios y surtirse para perfodos mfs o menos cortos, salvo
cuando se trata de productos de importacifn en que necesariamente
tienen que tomsr en cusnta el tiempo que les toms recibir la mercan
cfs y s cantidad sfnime costesble de importacifn.



D) Planeacidn de la_produccidn: La planeacidén de 1a produccifn es un

aspecto importante que debe observarse, ya que si no se hace ade-
cuadamente, existe el riesgo de que se prepare mayor cantidad de-
cada platillo 10 que har§ que se eleve el costo, o bien que se -
produzca menos, 10 cual redundarf en un mal servicio. Para hacer-
una planeacién correcta de la produccién se regquiere:

1) Obtener diariamente en cada restaurante un2 estadfstica de -
platillos vendidos. Esta estadfstica 1a prepara el cajero de -
cada lugar vaciando el nimero de platillos vendidos en unas -
hojas especiales en donde aparece el mend impreso en detalle.
Los informes diarios de platillos vendidos son concentrados en
uas hojas mensuales con columnas para dfas o semanas y en don
de también se puede ir haciendo una comparacién entre 1a pro -
ducci6n y los platillos vendidos. En otros casos la concentra-
cién diaria de los informes de platillos vendidos se hace en -
hojas pars cada dfa de la semana, es decir una para los lunes,
otra para los mrtes, etc. ya que algunos casos la afluencia -
de clientes, depende del dfe de la semana. También puede agre-
garse a estas hojas de concentracién los datos del afo ante -
rior a Ta nism fechm, To que representars un elemento afs de-
Juicfo. Adicionalmente, las estadfsticas sierven para determi-
nmer qui platiilo mo tiene demsmada y por 10 tanto hay que excly
frio o cambiario del mend.

2) Con base en las estadfsticas antes indicades, 1a ocupacién de)
hotel, 1os eventos especiales, los dfas festivos y el estado -
del tiempo, se pracede a determimar disrismente Vs produccién
de platillos pars cads cocina. Esta hoje v orden de produccidn
se le entrega a1 chef pars que pida al slmacén le mercancfa que
necesita.

3) En cuanto & las bebidas, no se requiere propfaments una plansa
cibn, pussto que sen preparadas en ¢) momento que ¢) clients la
solicita, pero sf se hace necesario llevar una estadfstica por
ssrcas con objeto de determinar las existencias de slmecén y -

las necesidsdes de comprs.
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E) Registros especiales: En el departamsnto de contabilidad existe
una seccifin de costos de alimentos y bebidas, que tiene la res-
-ponsabilidad, entre otras labores, de datemminar los costos -
mensuales de alimentos y bebidas en cada departamento. En rela-
cifin a lo anterior, el departamento de costos lleva una serie -
de registros para controlar las campras directas entregadas a -
cada cocina, tales oo verduras, frutas, legumbres, lactecs, -
pan, etc. el costo de la mercancia entregada por el almacén, -
los traspasos intercocinas, los alimentos servidos al personal,
los artfculos pedidos al almacén para cortesfas, los alimentos-
dascomposstos y las ventas de despardicios.

F) kjustes mmnsmles: Los conceptos indicados en el punto anterior
dsben cumtificarss para correr los ajustes correspondientes al
costo de ventas y traspasarlos a las cuentas de costos o gastos
a gque correspandan.

G) Comparacifin dsl costo real con el “costo potencial”: Una vez -
daterminado el costo ds ventas neto, se procede a valuar el ng-
o de platilics vendidos qus se tiensn en los registros de es
tadisticas para hacer um comparacifn contra los costos reales-
y @ su caso inwestigar las diferencias.

) Alsmntos al psrsonals Uno de los ajustes miis importantes que -
b hacerse al costo de alimmntos mnsualmante es el que s8 re-
fiare a los altmmntos del personal, que debsn traspasarse a las
cusntas de gastos correspandientes. Posden presentarss dos ca -
€08 que sons

1) 81 existe s cocine y un comsdor para empleados ss necesita
llevar el contzol de los cubiertos servidos al personal de -
cada departamento para hacerile sy cargo mansal,



2) Cuando la comida del personal se prepara en la cocina de uno
de los restaurantes, debe llevarse un contro! de los cubier-
tos servidos al personal de cada departamento y con base en-
el costo estimado por cubierto hacerle un abono al costo de-
ventas del restaurante, con cargo a las cuentas de gastos -
correspondientes .

Las labores que lleva 2 cabo el departamento de costos de alimen -
tos y bebidas dentro de un hotel, son muy especializadas. Frecuen-
temente, al contador de costos se le 1lams contralor de alimentos
y bebidas, ya que no-solamente se concreta a determinar los costos,
sino que tiene uma amplia goma de actividades relacionmados con los
alimentos y bebidas. A continuacidn se enumeran Tas mfs importan -
tes:

1) Preparar las recetas standard conjuntamente con el director de-
alimentos y bebidas o o1 chef ejecutivo.

2) Verificar las prusbas de rendimfento de 1os a)imentos.

3) Costeo y actualizacién peri6dica de las recetas.

4) Gbtener las estadfsticas de alimentos y bebidas.

5) Supervisar el slmacén y 1a recepcitn de mercancfas.

6) Llevar a cabo los inventarios ffsicos.

7) Controler los alimentos al persomal.

8) Yerificar las comandas contra 10s cheques expedidos en cada res-
taurante o ber.

9) Revissr 1o preparacién de los platillos y bebidas con base en las
recetss standard, en cuanto & cantidades emplesdas, preparacién y
presentacitn.
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E) departamento de costos trsbaja estrechamente 1igado al departa-
mento de contabilidad por 10 que se refiere a 1a obtencidn de la -
informecidn y el control interno, pero también trabaja coordinado-
con el director de alimentos y bebidas y el chef ejecutivo, por 1o
que se refiere al aspecto técnico.
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El axditor o departamento de auditorfa nocturma, depende generalments
del auditor interno del hotel. Sus labores tienen por abjeto hacer -
uwa verificacin y camprobacifn de los ingresos recibidos diariamente
ean el hotel. El adjetivo de "nocturma® que se le Af a este auditor o~
departamento, estf criginado par las haras en que lleva a cabo sus la
bores ¥ que gensralmente es de las 23:00 horas a las 7:00 horas del -
dia siguients. Ds hacho, el auditor noctaono lleva a cabo una fase de
1o que podrimmos llamar anditorfa ds ingresce. la otra fase la efectfla
el anditor o dspartamento de auditarfa de ingresos.

El examen de las labares de anditorfa noctwrna se harf por departamen—
tos, ya qua en cada uno existan aspectos especiales que deben tamarse
en cusnta.

Hahdtacionas

Antes de examirar la labores que lleva a cabo el axditor noctarno en -
ests departmanto, es necesario conocer algunas de las labares que se-
llevan a cabo en dicho dspartamento y qoe deben ser revisadas.

a) Informe del am ds llaves: El s de llaves prepara de um a txes -~
veces al dfa, un informe en hojas especiales en donde aparecen impwe
sos todos los nfmsros ds las habitacionss, con un espacio dsl lado -
darecho psxa anotar ciertas claves, tales como: ccupado, salida, pa-
sador-no molestar, vacfo, fusra ds servicio, ocupado sin equipaje, ~
eqripsje-no durmif, etc. El informe es entregado a recepcifin para su
revisifin y cotejo contra sas registros.

b) Tablexo ds recepcilng nwhmm\mmmu—
blexo que tiens un pequefio casillerc para cada habitacifn con su né-
mero y en donds se inserts uns tirilla de pspel en cuanto se ocupa -
el cusrto, can los dstos dal imfeped, tales coos nosbxe, tarifa, -
nfhwzo de parsones y amlquisr dato adicional qus fusrs necessrio. -
Al recibirse en recepoifn el informe del ama de llaves, s prooeds &
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QOSTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

For lo ganeral los hoteles controlan sus costos de alimentos y be-
bidas por el procedimiento de costos estimados que la industria ho
teleara dencomina "costo potencial® y que solamente incluye las ma -
tarias primas.

Desde el punto de vista técnico de operacifn, antes de disefar y -
construir un restaurante deben determinarse los platillos que se -
desean vender, depandiendo de la localizacifn del hotel, la ciudad,
el tipo de cliemtela que se quiere atender, el tipo de restawrante,
etc. ya que sexf la base para determinar las caracteristicas de -
cocina y equipo que debe empleaxse, el pexsonal especializado que -
se requiere, el euipo y decoracifin del restaurante, etc.

Indepandientaments del aspecto de construccifn, equipo y personal -
que se requiers, desde el punto de vista contable es necesario co -
nooer los platillcs ssleccionados, para iniciar el control de cos—
tos que cubre las siguientes fases:

A) Recetas Standand: Se debe formlar para cada platillo o bebida -
indicando la cantidad o psso ds todos los camponentes que se re-
quieren asf{ camo la forma en que deban prepararse y sexrvirse.

B) Prusbas ds rendimiento: Una vez que se han preparado las recetas
standard, se proceds a hacer prusbas de rendimiento que consis -
tan esenclalmante en detexminar las mermas que sufren los alimen
tos y bebides en su preparacifn, para comprober si el platillo -
ya preparado llevarf la cantidad correcta y en su Caso corregir-
las recetas.

C) Nooms de compras A contimuacifn deben determinarse las normas de
comxa, que utilizarf el hotel y que consists en fijar las carac-
teristicas en coanto a paso y tamfio en ques debs comprarss cada -
articulo.



c)

d)
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cotsjarlos contra el tablexo con cbjeto de detarminar si existen
discrepancias, en cuyo caso se deben investigar de irmediato pa-
ra comprobar ai se trata de errores u anisiones.

Racuento de habitaciones: Al finalizar el dfa y antes de que se -
lleve a cabo la auditorfa nocturna, recepcién prepara un informe-
llamado Racuento de Habitaciones, en donde aparece impreso el nd-
mero de todas las habitaciones y al lado derecho la renta diaria-
que debs cobwarse. la informacifn debe tamarse del tablero de re-
cepcifin y totalizarse pera detexminar el importe de las rentas -
del dfa.

Litxro de cambios: El departamento de recepcifn lleva un registro-
ean donde se van anotando todos los cambios de habitaciones que se
han hacho, indicando el nambwe del huésped, la habitacifn en don-
de se encontraba y & la que se cambiS el hufsped. Cada cambio que
se crigina, es cammicado a 1la caja de recepcisn con cbjeto de -
que 1o indique en el estado da comnta que se lleva al hufsped.

El auditor noctixno lleva a cabo su trabajo de acuerdo con el progra-
m sigaiente:

1)

2)

3

Verificar que todos los camprobantes recibidos en la caja ds re -
cepcifin e encumntren registrados al momnto de iniciar la audito
ria noctrma.

Chtaner 1a lectixa de los movimientos de cada departamanto acpm-
lados por la mfquina y compeobar que ésta quedS totalmente dascar
gads, tamndo um segunda lectura la cual debe arrojar ceros para
todos los departamsntos.

Cotejar la lectura que arrojé la miquina contra los informes de-
ventas de los departamantos peoductivos en la parte relative a -
los cargos & hulspedes y en su caso imvestiger las diferencias -
que existiavran, localizar los exrores y coxregirlos.
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4) Presenciar el registro de loe cargos a hufspedes por la renta de
habitaciones.

5) Verificar por prusbas selectivas los cargos créditos hachos a -
las cuentas de huispedes en cuanto a importe y nmero de habi -
tacifin.

6) Vaxrificar los traspasos hechos de la cuenta de depSeitos para-
reservacionss, a las cusntas de hulspedes. Cuando un cliente -
con reservaciSn confinmada no se presenta el dfa sefialado en -
s reservacifn, su depSsito se aplica a2 su estado de cuenta -
para quedar saldado con el cargo por la renta. En el estado de
cusnta se anotarf la leyenda "no llegG" y se avisard al depar—-
tamanto ds recepcifn para gue lo considere en sa informs de -
recuanto de habdtaciones.

7) Camprobar que las modificaciones indicadas en el lilxo de cam-
bios se hayan registrado en los estados de cusntas de huSspe -
des.

8) Vexrificar que los exxcres 4 1a hoja ds coxrecciones dsl caje-
20 s han asentafdo en 10 registros anxiliares.

9) Cotsjaxr el total de rantas cuxrgadas a hufspedes que arroja la-
mfquina contra el infoxms ds recusnto 8¢ habitaciones prepara-
do por recepcifn. En su caso daben investigarse y corregirse -
los exxxres.

10) verificar que todos los ajustss y descusntos aplicados se en -
cumntren debddmmnts autorizados y certificedios por la miquina.

11) Verificar ls relacifo de entregas de efectivo hechas por 1os -
uSepedes y pagos heclios px' su cuanta, contra las lecturas de
1a mfiguine.
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12) Imprimir las lecturas finales de 1a mfquina en el informe del
auditor nocturno, anotar las correcciones que procedan y deter
minar el saldo de huéspedes partiendo del saldo del dfa ante -
rior.

13) Verificar que la mfquina qued6 totalmente descargada tomando -
la lectura de todos los departamentos, los cuales debersn im -
primir ceros.

14) Cambiar 1a fecha de 1a mfquina teniendo cuidado de volver a .
cervar la cerradurs.

15) Volver a verificar que no quedaron saldos en 1a mfquina toman-
do nuevamente una lectura.

16) Cerrar 1a tacla de total con 1a 1lave del auditor, con objeto-
de que esta operacién no la puedan hacer los operadores de la
mfquina.

17) formular una relacidn de todos los saldos de huéspedes con ba-
se en los registros auxiliares de esta cuenta. Comparar el to-
tal que arroja la relacién contra el saldo de la cuenta de -
iméspades obtenido en el informe del auditor nocturno.

18) Elaborar una 11sta de huéspedes con saldos superiores a -
$...( de acusrdo a1 tamsflo del hotel ) y con una antiguedad ma
yor de ....( de acusrdo al tamsfio del hotel ).

19) Clasificar 1os estados de cuenta saldados y pagados y compro -
ber su total contra el informe del auditor nocturno.

20) Preparar ¢l informs de anome)fas pera el auditor general de) -
hotel .

21) Eaviar tods la documentacién del dfa al auditor o departamento
de suditorfa de ingresos.



Restaurantes y Bares

E] auditor nocturno lleva a cabo labores determinadas en el frea de
restaurantes y bares, de acuerdo con el programad siguiente:

1) €1 auditor verifica l1a secuencia numérica de los primeros cheques
o notas utilizados por cada cajero e indicados en los informes de
ventas, contra el registro de continuidad numérica. En relactén -
a 1o anterior, el auditor nocturno 1leva un registro por cada de-
partamento en donds anota el tltimo cheque utilizado en cada tur-
no, con objeto de verificar l1a continuidad.

2) Verificar 1a secuencia numérica de 1os cheques en los informes de
ventas de los restaurantes y bares.

3) Verificar que el importe de los cheques estd correctamente regfs-
trado en los informes de ventas.

4) Verificar las sumas de todos los informes de ventas.

5) Verificar 1s sum de cads wno de 10s cheques, haciendo las recti-
ficacionss que procedan y determinando las responsabilidades del-
persons).

6) Verificar por pruebes selectivas 10s precios de 1ista contra los-
cobrados en 1os chaques y en su caso hacer las correcciones y de-
termimar las responsabiiidades del personal.

7) Comprobsr que todas las correcciones y cancelaciones de cheques -
estn debidaments autorizadas por el Jefe de! departamento.

8) verificar que los totales de 1a columna de hufspedes que aparecen
en cada informe de ventas departamentales, sean gual al que arrg
36 s miquina en donde se 11evan 108 registros auxiliares de s -
cugnta de hufspedes. En caso de existir diferencias, deben inves-
tigarse y corregirse los errores u omistones.
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9) Preparar la concentracifin diaria de ventas de restaurantes y -
bares tamando los datos de los informes de ventas de cada de -
partamsnto y analizéndolos por turnos.

10) Preparar el iriforme de anamlias encontradas para el auditor -
general.

11) Enviar toda la documentacifn del dfia al axditor de ingresos.

Otzos Departamentos Productivos

En los dexfs departamantos deben llevarss a cabo las labores que-
s han indicado pexra el &ea de restaurantes y bares, cuando sean
aplicables.



las labores dal auditor del departamento de auditorfa son cample-
mentarias de la auditorfa nocturna. Fundamentalmente tienen par -
objeto camprobar la informacifn y documentaciSn entregada por la-
axditorfa nocturna contya la informaciSn del cajero general. A —
cantinacifin s indican las labores del cajexro gensxral que tienen
una relacifn directa con la auditorfa de ingresos:

a) recoger del buadn los soitwes de cancentracién de fondos de los
cajexos.

b) Rewisar que se han depositafio en el buzfn todos los sobres de-
los cajexvs con base en un registro de control.En caso de -
eaxistir scbhres de mfs o de menos dsbe infarmarlo irmediatamen-
ts al axiftor general para qus se investigue.

c) Abrir todos los scbres recogidos y contar el dinero que contie-
nan, verificando que su inports coincida con lo indicedo en -
cada sche. En caso contrario debs notificarlo inmediatmmente -
al anditor gsneral.

Prepazax el infiormes disrio dal cajero gmneral, en donde ancta el
fuports dsl dinero recibido ds cefla cajero y la distribucifn de-
~sus caracteristices, tales cam efectivo, cheques, etc.

for su parts el auditor de ingresos aubwe el siguiente program de-
txabaios

1Y)}

verificar y comprober los informes de todos los departmmntos -
productivos en caanto as :

a) contimuidad e los cheques o notas de cargo en relacifn al -
aa sntericr.

b) contimided mmiirice de los chaques o notas ds venta regis -
tzado en cade informe.



2)

3)

4)

S)

6)
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9)
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¢) distribucifn correcta ds los ingresos indicados en los infar-
mes de acuardo con su naturaleza.

d) sumas de los informes.

e) mmmas de los totales de la columa de hufspedes en los infar-
mes departamentales, contra el infocous del auditor nocturmo.

Investigar el arigen de las anomlfas reportadas par el avditar -
nocturno ¢ informar de los resultados al axditor general.

Prepaxar las relaciones de cuentas por colrar para entregar la -
docamsntacifn al departamsnto de cobranzas.

Veriticar que el total de los pagos hechos por cuenta de huSspe -
das que aparece en los repartes de caja de recepciSn son iguales-
a los repartados por el auditor noctwrmo.

Verificar que 108 exxrores gue aparecen en las hojas de correccio -
nes da los cajezrcs son las mimms que se indican en el informe dal
suditor nocturno.

Cotedjex al inforwe del cajexo general contra los informes de ven -
tas de 108 cajexve departammntales y dsterminar los sobrantes y -
faltantes.

Verificar que los estados de cuanta liquidados en el dfa fueron -~
saldados.

Verificar qus los descusntos, camisiones y tarifas especiales fue-
ron sutorizados.

Verificaxr los soiwes ds concentzacidn ds fondos de los cajeros para
dsterxinar las remeses en soneds extranjera y la utilidad en cam -
bics geoada por el hotel.



10) Preparar la pSliza de venta e ingresoce con base en la informa-
cifin proparcionada por el auditor nocturmo.

11) Preparar un informs de anamalias encontradas en todas las freas
Tevisadas.

12) Revisar perifdicamente por prusbas selectivas, el infaxms del -
axa de llaves contra el tablero de recepcifn, en cuanto al nd -
mexo de cuartos y personas que los ocupan.

13) Efectuar arquso a todas las cajas por 1o manos una vez al mes.



ESTADISTICAS Y COEFICIENTES DE OPERACION

Los hoteles consideran muy importante contar periddicamente con una
serie de informacidn estadfstica y coeficientes de operacién para -
ejercer una adecuada administracidn de la operacidn. Muchas de las-
estadfsticas y coeficientes se obtienen diariamente, otros por lo -
menos mensualsente.

Los estados financieros se presentan en valores y porcentajes y ade
nfs comparativamente con 10s resul tados del afio anterior y lor pre-
supuestos. También se presentan por separado 1os resultados del mes
a que corresponden y 1os acumulados a 12 fecha. Adictonalmente a la
informciln anterior se cbtienen las siguientes estadisticas y coe-
ficientes de operacifn:

Habitaciones: Se obtienen diarfamente por 1o que se refiere al dfa y
al perfodo acumulado en el mes y en el ejercicio:

a) nimero de mbitaciones: indica el nimero de habitaciones-noche en
el perfodo que camprende.

b) porcentaje de ocupacién: se refiere al nimero de habitaciones ocu
padas en relacién a) ndmero de cuartos-noche. Se obtiene dividien
do el nimero de mabitaciones-noche ocupadas entre el nimero de -
hebitaciones-noche disponibles.

c) porcentaje de doble ocupacitn: representa el nimero de cuartos -
ocupados por mfs de uns persoms en relacida a 1a ocupacifn del -
hotel.

d) ingreso promedio dfarfo por cuarto: representa el ingreso prome -
dio que obtiene ¢l hotel por cuerto-noche ocupados. Se obtiene di
vidiendo ¢] ingreso de mbitaciones dsl perfodo entre el ndmero -
de cuartos-noche Ocupados .

§7
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e) ingreso pramedio diario por huSsped: repwesenta el ingreso que
obtiene el hotel par huésped-noche. Se cbtiene dividiendo los -

ingresos entxe el nfmero de huéspedes-noche.

Restaurantes y bares: Las estadfsticas y coeficientes de operacifn
més irmportantes en estas freas son:

a) nfimero de cubiertos: representa el nimero de perscnas atendidas-
en el perfodo.

b) rotacifn: repxesenta el nfimero de veces que se llenS el restau -
rante o bar. Se cbtiene dividiendo el nfimero de cubiertos entre-

1a capacidad del lugax.

¢) ingrescs pramedio por cobierto: indica el ingreso promedio por -
cliente que cbtawo el restaurante o bar. Se cbtiene dividiendo -~
los ingrescs totales entre el nimero de cubiertos.

4) ingreso pramedio por Mesaro: represanta los ingresos promedio ge-
nexados por cada mesero. Ss cbtisme dividiendo los ingrescs tota-
les entre el nfmwo ds mewezcs.

e) clisntss proasdio atendidos por mESero: representa el nimero de -
pezscnes promedio atendidcs por cada megero en el tirmo o perfodo.
Ss cbtisns dividiendo el nfmero de cubiertos entre el nfmmzo ds -
megErcs.

Existen otxas estadisticas y cosficientss ds opsracifn qus se utili -
2an en ciexrtos casos depandiendo ds la politice ds los hoteles, tales
oo relacifn ds sueldos en funcifn 8 ventas, porcentajes de sexrvi -
cios ds lavenderis prestados en relacifn’a habitscionss, ingreso pro-
asdio por sezvicio, ds Myunm,cw..
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2)

3)

4)

S)
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CONCLUSIONES

Las caracterfsticas de la generalidad de los hoteles en
Néxico establecen que sus registros contables deban ha
cerse manualmente o cuando mucho con mfquinas de conta-
bilidad. Pocas son las empresas hoteleras cue tienen -
completamente autamatizado su proceso de registro y con
trol contable.

El personal administrativo que labora en este tipo de in
dustrias generalmente se ha ido formando en la propia em
presa sin preparacién profesional adecuada.

Los programas de capacitacién y actualizacién del perso-
nal son deficientes, sobre todo en el &rea administrativa,
ya que la sayor parte ds estas acciones son encaminadas
al &rea de servicios como: meseros, edecanes, vendedores,
eotc.

La informacifn contable-estadfstica es de suma importan-
cis pars poder evaluar la sctividad operativa de una em-
presa hotelera, sobre todo por tratarse de una empresa de
servicio qus opera las 24 horas del dfa los 365 Adfas del
afio.

La sayor parte de los estudios contables que se han escri
to se enfocan principslsents a hoteles de gran magnitud
cus tienen totalments automatizado su proceso de registro
contable-estadfstico y su control interno.



PROPUESTA

De acuerdo a los comentarios expresados en las conclusiones
es recomsndable que las empresas hoteleras establescan un
sistema contable que proporcione informacién para la ayuda
en la toma de decisiones.

El sistema debe ser sencillo, eficaz, eficiente, consideran
do que debe tener un bajo costo de operacién y serf maneja-
do por personal que generalmente no tieme los conocimientos
técnicos necesarios.

Por lo snterioz, se presenta ComO propuesta el procedimiento
descrito s través de la presents tesis, el cual pusds ser
modificado de acuerdo a los requerimientos especfficos de
cada hotel.
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