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INTRODUCCTION

México por su situacidén econdémica neceaita aumentar sus
divisas para equilibrar su balanza de pagos, creando nuevas
fuentgs‘de produccidn, slendo los ingresos obtenidos por el
turismo una de las que atrae mayores divisas, impulsando as{

la Industria Hotelera.

Desarrollo este trabajo de investigacidén contable con
el objeto dg‘recaléar‘un conocimiento de una drea especiali-
zada que el Lic. én Contadurfa necesita conocer y que en
nuestra carrera no se da alguna materia que hable de este

aspecto.

Una de 1a§kdiferenciap que exlste entre una conta-
bilidad hotelera .y una cdﬁhabilidad de otro tipo de empresa,
es qué,en la primera éxtste una auditorfa nocturna en la que
se lleva un .conbr01 qe-bodoa los ingresos y cuentas por
cobrarr del c;ienbe, ya que siendo la hotelerf{a un negocio
donde se reali#ahylas opéraciones ya sea al contado o a
crédiﬁb:no 1m§obtand§iia‘§1£uac16n, es posible que la cuenta
del ﬁismofueate‘.ﬁiempre.él minuto dfa y noche, haclendo

factible .que el viajero pnng solicitarla para abandonar el




hotel en cualquier momento a diferencia de la segunda no es

posible tal ventaJja.

En este trabajo ae concreto a dar una idea de qué tan
persistente debe hacerse un registro de contabilidad pa:a
tener una informacién confiable y veraz a tiempo, asf{ como
conocer el funcionamiento de cada departamento y las princi-
pales cuentas de contabilidad que se manejan en base a un

catdlogo de cuentas espec{fico.
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En 1526 se abrieron los mesones de Juana de Paredes 'y
Rodrigo Rangel en Cholula, y el de Juan de 1la Torre en
Cuernavaca, Estado de Guerrero; y al afio sigulente, en el
camino de Veracruz a México, el de Pedro Anzures, a quien
'por ser ﬁuy alto le pusieron Perote, de donde le vino el

nombre a ese sitio veracruzano.

Los ayuntamientos establecfan ei abancel para el cobro
de los servicios y cuidaban de que se cﬁmpliese. Los arrie-
ros 'y carreteros con sus bestias eran los dnicos viajeros
que paraban en los mesones, pues las personas principales lo
hacfan en las fincas o en los conventos, al igual que los

fralles,

Fuera de ;as poblaciones el hospedaje se hacfa en 1las
ventas, a la oriila de ;qg caminos, mds que comodidades, en
estos establecimientos( éé vprocuraba la seguridad de 1los
viajeros, a menuqorexépggtos a los ataques de los saltea-

dores.

“La :itugci&ﬁ general de los albergues no mejor$ en nada
durante tqdé”ia;épbga éblon1e1. Estrechamente vinculados al
transpbhfg;_ffuefﬁnrlaa~lfneas de diligencias las que susci-

taron-la 1ﬁs§a}a¢16h“dé paradores Formales.




HISTORIA DE LA HOTELERIA

La gran transformacidn del mundo operada é partir del
siglo XIX por el prodigioso progreso técnico motivé, entre
otras cosas, un cambio de las costumbres; 1la construccidn
del Ferrocarril, el barco de vapor, el automévil y el aero-
plaho acortd las distancias, 4impulsando la expansidn del
comercio y provocando el frecuente traslado de personas de
un lugar a otro. Hoy se viaja cémoda y rapidamente y el
nimero de viajeros no guarda relacidén con el de los siglos
pasados, 1lo que origindé un extraordinario crecimiento de la

Industria Hotelera.

Es en la época colonial cuando surgen 1los estable-
cimientos llamados "mesones, ventas, posadas y hosterfas",
siendo entonces cuando aparecen los hospedajes urbanos gque
servian para alojar a las personas provenientes de los
pueblos; constando en el acta del Cabildo de la Ciudad de
México el lo. de diciembre de 1525, que se le dié permiso a
Pedro Herndndez Paniagua para que estableciera un meaén. En
ese mismq d6cumento se mencionan otros dos‘que;fg existfan
en la Nueva Eséaﬁa: el de Francisco Aguilaf}ép”ei camino de

Medellin a Veracruz y el de San Jﬁan,.en 1la Qii}a Rica.




En 1526 se abrieron los mesones de Juana de Paredes vy

Rodrigo Rangel en Cholula, y el de Juan de la Torrer’eh g
Cuernavaca, Estado de Guerrero; y al afo. siguiente,v en el
camino de Veracruz a México, el de Pedro Anzures, avquien
por 8er muy alto le pusieron Perote, de donde le viﬁo el

nombre a ese sitio veracruzano.’

Los ayuntamientos establecfan el arancel‘pgrﬁ el cobro
de los servicios y cuidaban de que se cumpliesé. Los arrie-
ros y carreteros con sus bestias eran ios inicos viajeros
que paraban en los mesones, pues las personas prinéipales lo
hacfan en las fincas o en los conventos, al lgual que ios

fralles,

Fuera de lgs poblaciones‘el hospedaje se hacfa en las
ventas, a la orilla de los éaminos, mis que comodidades, en
estos establecimignt6§ ‘sé procuraba la seguridad de los
viajeros, a @enud; exbgestos a ios ataques de los saltea-

dores.

La situacién general de los albergues no mejord en nada
durante toda 1a época colonial Estrechamente vinculados al
transporte, fueron las lineas de diligencias las que susci-

taron la instalacién de papadorqa formales.



En lo que fue la mansién del Marqués de Jaral de
Berrio, también conocida como Casa de Moncada, abrid sus
puertas en 1855 el Hotel Iturbide, as{ llamado porque en
1822 habfa sido residencia de Agustin de Iturbide, el dnico
atractivo que tuvo esa propledad era su fachada y las perso-
nas que la habfan ocupado, pues existfan dnicamente dos
bafios generales, lindaba por el poniente con el convento de
San Francisco, antes de que se abriera la calle de Gante, y
por el sur con los patios de la Casa de Las Diligencias
Generales, y cuando los coches de €ésta llegaban con las
cortinillas bajadas, el hotel cerraba las puertas de la
calle y loa balcones que vefan al patio, pues era sefal de
que habfan sido asaltados y los pasajeros despojados de
todas sus ropas. Posteriormente ésée Hotel fue destruido
para construlr La Suprema Corte de Justicia, o sea que no

quedaron vestigios de éste.

Otros hoteles capitaiinos,de la época fueron:

DEL BAZAR.- El1 primer Conde de Miravalle, donr'Alonso de
Avalos Bracamonte, Caballero de la Orden de Santiago, Canci-
lier de la_Santa Cruzada, gque tuvo e1 definitbhio’del Con-
vento de la Merced,-del que era Gran Limosnero; a fines del
siglo XVIII comprd vy réediriqé para qbrada suya la casa

nimero 8 de la calle del Espfritu Santo, que antes de esta-



blecerse el hospital de su nombre, ase llamdé Calle de los
Oidores, y que hoy 1lleva el de la gran reina  Isabel La
Catélica. Esa residencia seﬁorial.ge‘bbanéforméren "Hotel

del Bazar™",

——
-

DE LA GRAN SOCIEDAD.- Estuvo en 1o que fue la calle .del

Coliseo Viejo, famoso en sus tiempos, mencionado: por - los

viajeros prominehfé&;iduél[viaitappnﬁﬂéxip affﬁdfzfidei su

independencia.

DEL JARDIN.- Ublcade en 1la eaquiﬁé}d;ﬁla“ﬂveniqa- de 1la
Independencia y calle de San Juan”déLLé@éEnjéﬁﬁuvo hasta 1la
segunda década del siglo XX, tomé el nombre del Jardfn del
Convento de San Francisco, en cuyo’ﬁeEﬁéno fue construfda la
hospederia. Ahora es un edificio de oficinas, y en el 4dngulo
suroeste, donde se forma la esquina de las calles de Capu-
chinas, hoy Venustiano Carranza y San Juan de Lgtr{n, toda~
vfa se conserva gran parte de la eatructura‘prihiéi;g*que en
los bajos era Capilla del Calvario y en lop'élyos_bggilla de
San Antonlo, que sirvid durante muchoﬁréﬁasiagjﬁébigégién al

adminiastrador del hotel.

Los establecimientos de hospedaje prosperaron al ritmo

de la construccién de las lineas ferroviarias,



En 1903 se inaugurd en la Ciudad de México el Hotel
Palacio en la calle del Espfritu Santo, hoy Isabel La Catéd~-
lica, 1llegando a ser (amoso por el nilimero considerable de

bafios.

En 1910, en ocasidn de las fieétas dgl centenario de la
Independencia, varias delegacipﬁgsy;éialojaron en el Hotel
Lascurdnin, mas tarde Pripceés;fﬁéi $anz y el Imperial,
aunqué dste difirid todaﬁfa.éig&ﬁosiaﬁos su inauguracidn

formal.

En 1927 funcionaban gh la' capital, aparte de los men=-
cionados:
El Hotel Coamos.- Fundado en 1915, localizado en

las calles de San Juan de Letrdn.

El Hotgi Ritz.~ Fundado en 1930, llamado al principio
Ritz, posteriormente cambid al nombre
de St. Regls y finalmente a Regis,
situado en Av. Judrez, adn se encuen-

tra funcionando.

EL Hotel Guardiola.- Fundado en el afio de 1930, cons-

trufdo junto al Hotel Cantabro en los



terrenos del convento de San

Francisco en las calles de 5 de mayo.

El Hotel Génova .- Fundado en 1940 ~actualmente se en-
cuentra runcionando, .se localiza en

las calles de Lpndresf;;_

En la ciudad de Veracruz se fundS el Hotel Terminal; en
Monterrey el Ancira; en Guadalajara, el Fénix y el San
Fprancisco; en Tampico, el Imperial y el Rivera; y en Maza~

tldn, el Belmar.

En 1939 Luis Montes de Oca fundd la Asociacidn Mexicana
de Turismo en la que participan los Ferrocarriles, Petrdleos
Mexicanos, los transportistas, los hoteleros y las agencias
de viajes, Hacia 1944 esataban funcionando ya en la capital,
los hoteles Reforma, slendo el primero que cubrid {ntegra-
mente sus pisos con alfombras, asi como el MonteJo,i Maria
Cristina, Carlton, Emporio, Gilow ¥ MaJesiié;VQflos departa-

mentos Washington y Palace.

La expansidn de los servicios de transporte‘ aéreo a
partir del bérmino de la aegunda suerra mundlal eatimulé adn

mas el movimlento de pasajeros y la instalacidn de hotelea.



EL TURISMO

Del vqééblp inglés Tbur,. v1aje, derivado también de la
palabra ‘fbédéeéﬁ. "Tbubﬂlﬁiéjé ° ‘exouraidn fcircular, qué
provienéxaréu vez del’létfh”"t@bﬁareﬂ,, En ‘sentido moderno,
es la ovgahizacién de 1os-me§i65 éon&ueentéu a facilitar los
viajes de recrec; o bien,. -segdn Xraof y Hunzinker, el con-
Junto de relaciones y feﬁémenos producidos por el desplaza-
miento y .la permanencia de personas fuera de su 1lugar de

domicilio, siempre que no los mueva una actividad lucrativa.

Para el Instituto Mexicano de Invescigaéiones Turfsti-
caa que §dopb6 la resclucién de la Conferencia de Roma sobre
viajes internacionales, "Turismo, es un conjunto bien defi-
nido de relaciones, servicios e instalaciones que actidan
cooperailvamenhe para realizar las funciones que promueve,
favorecen y mantienen la dfiuencia y éstancia temporal de

loa visitantes",

Asf, turismo, es el conjdnfo'daktﬁbisﬁaé;‘pero a la vez
el oomplejo de fendmenos y relaciones que esa masa produce
como consecuencla de sus viaJes. transportea, hoteles, agen~
cias, espectdculos, gufas, intérpretes, organizaciones pri-

vadas o pdblicas que fomentan‘la infraestructura y la expan-



sién de los servicios; campahas de propaganda, oficinas de

informacidn y escuelas especializadas.

El derecho a trasladarse de un sitip.a fp£ro, y s8in
cortapisas, desde tiempos inmemoriablesfhétﬁiﬁdécohaustan-
cial al pueblo mexicano. En el mundo icbgﬁéﬁpopfneo, la
calidad de la vida ya no puede coﬁdegirse‘ainiel derecho al
turismo, viajar y comunicarse son ne;esidadeé irrenunciables
que enriquecen la convivencia y el acervo intelectual, =sf-
quico y cultural del hombre, algunas veces, en la bisqueda
de respuestas s su curiosidad, en ocaesiones para aprender y
ensefar, o bien por el afdn de ganar tismpo para el deacan-
8o, la reflexidn y la meditacidn sobre el ccnocimiento de s{i

mismo y de los demds.

La-ReﬁﬁblidaTHéxicéna ofrece un amplio aspecto de her-
mosos pgigéjéagﬁ;plgiaéjpliqnaa desérticas, tropicales, sel-
vas, _bdkddéé;:é;ﬁﬁé;iHﬁontaﬁas, rfos, lagos, con climas be-
nignos yféinféiﬁrémoa.l En su legado histérico, México tiene
un tegb}p';rqheqldgiéérde mds de 11,000 zonas en su mayor{a
poco condeidas j'exp;orgdaa. conserva también ‘nuqerosas
obras arqui;éc£6nicas vmonuﬁentales de 1ncalcu1§§ig; va1or
artfstico“ qqe”datan de finales del siglo,xvxyfaé5‘losf XvI,
XVII y XVIII entre ellas las grandes catedrales y los tem-

plos y conventos de la época colonial.



Adicionalmente, la gastronomfa, las artesanfas, el
folklore, 1la pintura mural, as{ como los espectdculos vy
festivales -dq;;qﬁaicé; danza y teatro, son también parte
importante de hQQatbo habitat turfstico y de nuestro propio

estilo de c@ncébié y desarrollar eata actividad.

En la_ecbﬁomfa internacional el Turismo constituye un
factor de extraordinario dinamismo para el Aesarrollo, el
gasto que genera y la velocidad con que ¢rece anualmente, lo
cnliocan en un lugar privilegiado de las exportaciones mun-
diales. Para algunos pafscs representa la principal fuente
de divigas y para otros, como el nuestro adquiere relevancia
en el desarrollo econdmico y social por su capacidad para
captar divisas, generar empleos productivos, contribuir al
desarrollo regional equilibrado, fortalecer la entidad cul-
tural y estimular a otros sectores de la actividad econd-

mica.

CLASIFICACIQN "DEL TURISMO.
El Turismo se claaifica‘en dos grupos que‘éon:

1. Turismo - Interior.--es el que se realiza  por. los

nacionales = de un.pafa sin salir de su territorio.



2. Turismo Exterior.- es el que se origina cuando los
naoionaléé'cruzan las fronteras para visitar otros

pafées.i5];f 

_Este'dlﬁiﬁ§'§e divide-en receptivo 'y egreéi#d.

Esté> m5vim1ent6‘surre alteraciones econfmicas y polf-
ticas a'r;tmd de‘laa crisis energética, monetaria y econé-
mica, vy éunque el turismo resiste mejor que otros sectores
la acumulacién de efectos negativos (elevacidédn de los cos-
tos, inestabilidad, devaluacidn, inflacién y disminucién del
poder de compra) cambian las preferencias, las costumbres y

los lugares de deatino.

El turismo permite exportar serviclios fisicamente liga-
dos al territorio (desde alimentos condimentados hasta manu-

:factdrg$ t{picas) sin el riesgo de la competencia directa.

Los:méaes de mayon;néviﬁiento'egresivo son julio, agos-
to y dicfemgre,. infi@fdos ﬁotablemente por las vacaclones
éééolébés;fﬁf'ios'dexgéﬁoﬁiintensidad son febrero, marzo ¥y
thiembre."Antés déAiaﬁuni}icacién del calendario escolar, -
los ’meséa con mayor incidéneia fueron septiembre, mayo ¥

diciembre.
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El turismo, representa hoy en dfa para nuestro pafs, la
actividad econdmica mds importante después de la Industria
Petrolera. La Hoteiéria,:tiéng la- caracterfstica innata del
mexicano: su amablii?éé¢y,ghyhospitalidad, factores primor-

diales en la tarea, éﬁinéntémente de servicio.

En los avatares de esta crisis econdmica, por la cual
atraviesa nuestro pafs, destaca la hotelerfa por au cardcter
proﬁotor. Promotor de mano de obr;. de divisgs, de de-

_ sarrollo socioecondmico, reglonal y fundamentalmente promo-

-y,t..i" v,
Pha e,

i tor de toda la actividad tur{stica en su conjunto.

La Hotelerfa organizada de México, maﬁtiéhe fifme su
objetivo de trabajar de manera infatigablé,* eﬁ;féﬁor del
turismo en nuestro pafs y de la economfa naciénai, dentro de
un ambiente de libertad y serenidad, aun dénﬁfo de los
problemas; que a diario se preaentan,"en el desarrollo de

sus actividades,

Esta ~actividad .es la mds nqcional,r dentro del marco
global de la divebsas:aétividades écthmicgé‘hacionales; en

el cual séld'un'7%1cobreaponde‘azé éﬁa§ j9xtranJeras, que

representan un 0.8% del ndmero de .cuartos en hoteles. Por lo
que, con un espfritu de interéa»ﬁéci@nélista por el desa-~

rrollo de México y acorde a losythééhientos econdmicos de

11



nuestro pafs, se esta sujeto a las consatantes vicisitudes
de la inflacidn. Aun as{, 1la actividad no flaquea, al con=-

trario se fortalece al radoblar suéfeafuerzos.

Para obtener éxito en él ramo del turismo, los estable-
cimientos modefnos deberdn tener una buena imagen tanto en
el gxterior de un hotel, asf{ como la disposiciédn y arreglo
del Iinterior del establecimiento, su higliene, su alumbrado,
la atencidn y amabilidad en los empleados, son aspectos
‘dentro de la oferta de hoteles que van comunicando a sua
clientes y turistas una serie de sensaciones agradables, en
unos casos, Yy desagradables en otros. Esta imagen puede sef
posible, en el caso de que se reciban mensajes agradables,
ya sea de manera verbal, escrita o la mejor: el regreso de
los clientes y la recomendacidn de los mismos a otras perso-

nas, y negativa cuando sucede todo lo contrario.

EL EXTERIOR DEL HOTEL

De la ~vista nace el amor. Es a paftii: del aspecto
interior y.de los alrededores, que empie;a]a‘éormarae en la
mente del éliente potencial la imagen del hotel. El cuidado
y limpieza de las banquetas, 1la apariencia de los £rboles o

arbustos de ornato, la limpleza del tapete de entrada, los

12



ventanales, el color de la fachada y su estado, los anun-
cios, las cortinas, la iluminacidn, etec. condicionan favora-
ble o desfavorablemente al_pii;pte:potencial. Los alrede-
dores env la ubicacién-dél'hdfei;- De la imagen del lugar
donde estd ubicado el establecimiento, empleza a formarse .a
imagen del hotel. La ubicacidn es un factor importante que
por razones no solamente de imagen, 8ino de estrategia de
venta, debe éér tomado en cuenta muy seriamente desde un
principio, inclusive desde antes de la creacidn misma del
establecimiento. Ya que en muchas ocasiones, serd el factor

principal en la demanda de ocupacidn.

Asf tenemos hoteles localizados en el centro y en las
afueras de la ‘ciudad, cerca de las zonas induétriales.
centros comerclales, oficinas de goblerno, o bien cerca de
terminales de autobuses, trenes, aeropuertos, en centros
vacacionales: playas, montafias, etc., en centros histéricos
o arqueoldgicos, etc. Independientemente de donde se encuen-
tre localizado el hotel, 1la imagen que éste guarda en rela-

eidn al lugar donde estd ubicado es de suma importancia.

Lo mds recomendable es que estd en armonfa con el barrio,

calieVO'localidad‘donde.se encuentra ubicado.

13



EL INTERIOR DEL HOTEL

Independientemente de las preocupaciones reldcionadas
con la infraestructura general del edificio,f-lhfépgifideal-

mente debe ser adecuada para establecerrjudtﬁh6téij_ debe

perseguir objetivos que permitan diatipguii7

ciones y serviclos que ofrece, para que’

imagen del negocio. Por tal motivo; e

revisen los sigulentes aspectos éﬁjau 

colorido, 1la decoracidn, el mobilidﬁif {iiuhinaéiﬁn, 1a
ventilacidn, alire acondicionadb;fiﬁﬁ{pégiiibgfy corredores,
dreas piblicas, elevadores}‘ s§i§ﬁé5ﬂf?bestaurantes, bares,

cafeterfas, habitacionés, sani£aE1oé7y algunos otros. -
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- REGLAMENTACION

En base al reglamento editado por la  Secretarfa de
Turismo en 1984 para establecimientos de Hdspedéje} campa~
mentos y paradores de casas rodantes, me peé@ito sefialar las

partes mds importantes segln mi criterio reépé@bp él7mismo.,

Dicho reglamento tiene por objeto patablecérliaafdispo-
siciones que deberdn observar las personas fisicaa o morales

que proporcionen los servicios turfsticos.

Para efectos de este reglamento, los Hoteles, Moteles,
Albergues, Habltaciones con sistema de Tiempo Compartido o
de Operacidén Hotelera, suites, Villias o Bungalows, Ex-ha-
ciendas y Construcciones con valor histérico en las que se
prﬁporcione el servicio de alojamiento, complejos turi{sticos
y demds establecimientos de hospedaje, serin identificados
con la denominacidn genérica de "Establecimientos de Hospe-
daje", en tanto que los Campamentos y Paradofes ,dé_ Casas

Rodantes 'se connotaridn con sus propias denominagibneg;

Se consideran come Establecimientos de Hogpéﬁaje} ague=
llos inmuebles en los que se ofrece al prllcp[‘f;i[servicio

de alojamiento en habitacidn.

15



Se consideran coumo campamentos, aquellas superficies al
aire libre, delimitadas y acondicionadas, en las que puede
instalarse equipo con el propdsito de acampar. Los paradores
de Casas Rodantes son superficies con caracter{sticas simi-
lares a las anteriores, destinadas al estacionamiento de
vehfculos y casas rodantes, en los que se proporcionan

servicios complementarios a éstos.

INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO

Para prestar el servicio turfstico de alojamiento en
los establecimientos de Hospedaje o el de Campamento o
Paradero de Casas Rodantes, las personas f{sicas o morales
que lo proporcionen deberdn solicitar ante la Secretarfa su
inscripeidn en el Registro Nacional de Turismo, que le
permite programar y promover la actividad turf{stica nacional

y regular la prestacidn de los servicios turfsticos.

A efecto de dar cumplimiento a lo anterior, 1las perso-
nas ffsicas y morales deberdn llenar la solicitud que  les
sea proporcionada por la Secretarfa, y estar inscritas en el
Registro Federal de Contribuyentes. Tratdndose de personas
morales, se deberd también contar con el testimonio de 1a

Escritura Piblica que acredite su legal constitucién, o con



una dlsposicidn de orden plblico en la que se fupdamente sau
existencia 1y objeto. En este caso, deberd acreditarse la

personalidad del promovente.

Una vez presentada la solicitud, la‘Secretarfa procede-~
rd a practicar, dentro de los velnte dfas hibiles siguientes
ﬁna visita de verificacidn al establecimiento de Hospedaje,
Campamento o Parador de Casas Rodantes, con el propdsito de
constatar la informacidn asentada en la solicitud, asf como
de recabar los elementos gue le permitan otorgar la catego-
rfa que corresponda en cada caso, de conformidad segin las

categorfias.

Practicada 1la visita de verificac}anyf'&éﬁérminada la
 categorIa, la Secretarfa inscribird ai Establecimiento de
Hospedaje, Campamento o Parador de Casas Rodantes en el
Registro Nacional de Turismo y expedird, si procede, dentro
de un plazo que no excederd de diez dfas hdbiles después de
practicada la visita de verificacidn, la Cédula Turistica
correspondiente. En casc de que la Secretarfa no expida la
Cédula dentro del plazg seflalado, se entenderd que ha auto~
rizado su funcionamiento,_débiendo el preatadoh del servicio
sclicitar expresanente lg‘aytdiizécidn’de las - tarifas que

pretenda cobrar.



La Cédula Turf{stica que expida la Secretarfa deberd
exhibirse en un lugar visible en el drea de registro de 1los

turistas,

TARIFAS

La ‘Secretarfa establecerd los niveles de tarifas que
podrdn cobrarse por el servicio de alojamiento en estableci-
mientos de Hospedaje, Campamento o Parador de Casas Rodan-

teug,

Los niveles de tarifas que se determinen para los
establecimientos de hospedaje de categorfas Econémicas, de
una a cinco estrellas, vy de Gran Turismo, serdn dados a
conocer periddicamente por la Secretarfa, a través de Acuer-
dos publicados en el Diario 0ficial de 1la Federaci6n, La
publicacidén de 1los niveles de tarifas meﬁcionados deberd
hacerse, por lo menos, con cuarenta y cinco dfas naturales
de anticipacidn a la fecha en que inicien su vigencia, las
tarifas que establezca la Secretarfa estardn determinados en
moneda nacional, por dfa y sinréonsiderar servicios comple~
mentarios. | |

Las tarifas que establezca o autorice 1la Secretarfa,
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5
deberdn ser exhibidas claramente a loa turistas en el 4rea

de recepcidn o acceso de los establecimientos de hospedaje,

campamentos y parador de casaa"rodantes.

La persona que contrate eﬁ forma individual el serviclo
de alojamiento en eatéblécimiéntoﬁ‘de hospedaje, o - el de
campamento o parador de:daéga hodantes, deberd ser informa-
da, al momento dg'bu¢gdﬁi§13n y registro, de la tarifa que
debe cubrir por el @Lgyo;ijl efecto, se le entregard el

comprobante correspondiente.

NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

En los <casos en que el servicio de alojamiento en
establecimientos de hospegaje o de campamentc o parador de
casas rodantes, haya sido reservado y pagado en su totalidad
con anticipacidn al momento en que sea proporcionado el
serviclo correspondiente, deberd respetarse la tarifa pacta-

da.

Si solamente se pagd un anticipo, podr§ efectuarse el
ajuste que corresponda al momentd en'que el . servicio sea
prestado, de conformidad con lagtabifa que - se, encuentre

vigente. -



Los prestadores podrdn cobrar anticipos a los turistas
por concepto de reservaciones, extend;endo los recibos co-
rrespondientes. Cuando se pégue la totalidad del servicio,
ya sea anticipadamente o una vez que haya dejado de hacerse
uso del establecimiento de hospedaje, campamento o parador
de ¢asas rodantes, sl préstador estard obligado a extender
la tactuya respgétiva. Las reeervac}dnes confirmadas por
escrito por los prestadores, débefén'éef respetadas en 1los

términos_écordados con los usuarios,

Cuando los establecimietos de hospedaje, campamentos o
paradores de casas rodﬁntea, ofrezcan servicios complementa-
rios que 1impliquen el pago de tarifas adicionales a la del
servicio correspondiente, éstas deberdn exhibirse en lugares

visibles para los turistas y ser'respetadas en sus términos.
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HEQUISITOS LEGALES PARA LA APERTURA Y

FUNCIONAMIENTO DE HOTELES EN MEXICO

Como es natural, éada,pd£5‘tiehé establecidos distintos
requiéitos al reshedto,'perb‘ébio presentaré muy someramente

los que exige el nuestro.

Dos son los organismos que intervienen para constitulr

y poner en funcionamiento un hotel FONATUR;ypSEQTUH.

FONATUR.~ Sus siglas significah qugntoj;thional del
Turismo; autoriza 105f¢réditd§'qhe el Estado
destina a tal efeeto;, p&r'id'due ge reserva

la potestad de aprobar o no los proyectos

presentados en cuanto a au edificacidn.

SECTUR.- Son las siglas de la SQéﬁetarfa de Turismo,
.larcual.autor;za_y supéf?iééiél}f@ncionamieto

;eiJ Hotel otorgando la cl#é#fiégcidn que por
vlo#élidad de aus inatalacione; y servicios,
'lerﬁor;eapondan, impone sﬁnciones, inclusive

su clausura, cuando aquél. no cumpla los re-

glamentos y normas establecidas al respecto.
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tura

En términos generales se puede decir que para la aper-

y funcionamiento de un hotel en México se necesita:

Constituirse en Sociedad Mercantil con previa autoriza-

¢idn de 1a Secretarfa de Relaciones Exteriores.

Conaeguir las licencias de conshruccidn.  .

- En’ la Secretarfa de Asentamientos Humanoa y Obras
Pﬁblicas, i

- En el Distrito Federal o en el beiebno’del Eatado

correspondiente.

Recabar la aprobacidn de lé-SecbetarIa del Méjqramiento

del ambiente, as{ como de laJQuhta de Vecinos.

Conseguir las licencias de'la'Sec}etarIa'de ‘Salubridad

y Asistencia: ‘ | |

- Ingenierfa Sanitaria, en cuanto a laicopstruccién;

- Direccidén de Licénéias Sanitarias, ﬁara ei funcio-
namiento del hotel: y del £rea de aii@enﬁbs y

bebidas.
Conseguir las licencias de funcionamiento:

- En l1a Secretarfa de Gobernacién

- En el Departamento de} Distrito Federal o en el
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Goblerno de la Entidad Federativa correspondiente.

~ En el Departamento de Bomberos.

Prfsentar en la Secretarfa de Industria y Coﬁércio ias
solicitudes para: '

- Las 1nata1aciones elécﬁricas,-

- Las 1nstalaéi§ﬁé§3§§Lgas, y o

- La instgia¢}85j¢etanuncioa.

Realizarvi réﬁites ante la Secretaria de Hacienda Y

Crédito Publico. _;[

y obtencién del permiso de alcoholes para el
éreaide a1imentos y bebidas.

- Para:;? inscripcidn en el ﬁegistro' Federal de.

Contribuyentes.

Darse de alta en:
- La Cémara Nacionél~de‘Coﬁércio"para el hdtel,

- La Cdmara Nacional de 1a Industria de Reataurantes

y alimentos’ condimenbad&sf para'el érea'de;Alimeng

tos y Bebldas,
Dar de alta a. los. trabaJadores en:

- El IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social)

- El Instituto.de Fondo Nacional para la Vivienda de
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10.

11.

12.

los Trabajadores. INFONAVIT.

Realizar los trdmites correspondientes ante: la Secre-

tarfa del Trabajo y Previsidn Social:

Firma y registro del Contrato Cbleétivorde Traba=-
Jo, :
Registro de la Comisién.PerménenteQQQ‘Sggnridad;e

Higiene,

Registro  del Reglamento Interior del . Estableci-

miento,
Registro y numebaci&nfde]la'caldera;'bgonilg‘obii-
gacidn de ,llevah~7hhafbitécbra’de, su - funciona=

miento.

Realizar 1los trdmites oportunos ante la Secretéria “de

Turismo:

Para obtener la calidad tugfsticg y ei' Régia;ro;
Nacional de Turismo, J 17 v
Para la aprobacidn de las tarifas del hotél,‘y'
Para 1la aprobacidn de las tarifas dé1— £ﬁea7 de

alimentos y bebidas.

Enviar a la Secretarfa de Programacién y Presupuesto,

la Manifestacién respectiva con los datos estadi{sticos

del establecimiento.
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CLASIFICACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS

DE HOSPEDAJE POR CATEGORIAS

Este sistema estd disefado para informarﬂélkusuario del
tipo de instalaciones y servicios qué'ofrécén loéfeétableci-

mientos de hospedaje.

Se emplean comovs'vign”o":';.debté_l"'a“_s'it‘icacﬁn las "Estrellas"

por ser esta'¢enomina§iépjla inﬁébnacidnalmente reconocida,

la méxima éhtégﬁﬁf gréydé:cinEO estrellas y la mfnima de
una estrelia; 755£§a'ﬁlgﬁihtivoa no pueden ser cambiados sin
que medie <autoriiaci3n: por escrito de 1la Secretar{a de
Turismo. Este métbcb ﬁermite que los hoteles de las distin-
tas categorfas; puedan, a base de mejorar sus instalaciones
y serviecios, alcanéar éategorfas mis altas: al mismo tiempo
obliga a los'qué‘sé‘encuentran en las categorfas superiores

a que den unﬁﬁantenimiento dptimo a sus establecimientos. En

un mismo nLVél‘de clasificacidén habri hoteleskcon ;cabacté-

rfsticas distintas por su ubicacidn, tal §§f'.7 f o ” ”ﬁn

hotel de playa y uno de montafa. Se toman‘en‘cuentaifgctones

tales como calidad de materiales empleados; - xlaa

diversas 4reas, condiciones de pu;crithd{fﬁpébgbbii:y ‘su

capacidad, calidad de sus instalaciones y'sthic;qé;, 
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HOTEL 2F UNA FIYRFLLA.- Es el establecimiento que pro-
vee =. hué€sped de alojamiento uUnicamente, no es necesario
que tenga restaurante o cafeterfa, 8us serviclos se limitan
a: cambio de ropa y limpieza de la habitacidn diariamente al
mismo huésped; batio privado en cada habitaci&n con regadera,
lavabo y sanitario, sus muebles son sencillos, 8u personal
de servicio y atencidn al piblico se limita a lo indispensa-
ble, a eate tipo de hotel concurre el turigﬁo SOcigl, o sea

el compuesto por la clase econémica mfs débil,  tal como

nos 1€ e2tos hoteles son:

- Hotel Ambar, ubicado en San Jerénim ?10§;»éon 54

cuartos con bafio y teléfono, elevaddf ytgihége.
- Hotel Detroit, se localiza eanébﬁédiﬁfSS‘tiene

49 cuartos con baifo.

- Hotel Ambos Mundos, ub;c§§§‘en:Bolivérjlj,rcon 79

cuartos, 28 sin bako ¥ Siaééh baﬁo. 

HOTEL -DE ‘Dbs ESTRELLAS.~ Es el establecimlentp que
provee al huésped de alojamiento, cuenta con ‘cafebgrfa o
restaurante a horas determinadas, limpieza en la hab{ﬁﬁci6n,
cambio de ropa y toallas diario, sus muebles son sen&illos,
de calidad adecuada, su personal de serviclio y atencidn a1l
huésped es el adecuado. El1 turismo que frecuenta este tipo

de hoteles es el turismo popular o de clase media, o sea la
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gran

son:

"

masa de corriente turfstica. Algunos de estoe: horeles

Hotei,.DeJ'Cahlo; 'S.A., ubicado en Plaza de  1la

Repﬁbliéé&ﬂb;ft35,“cuenta con 110 cuartos con bafio

Y te@éfbﬁé{‘félhe acondicionado, calefaccién, res-

éifeterfa, bar, elevador;Vﬁéldn de re-

“Acuario, se localiza en Poniente 112 No.

" 160;: 5qént§ con 60 cuartos con bafio, restaurante,
'te155656;' F.M., estaclonamiento y servicio a las
Vvhﬁbiﬁaéioneé.
tHbtél Elszradc, ubicado en Orozeco y Berra 131,

.con 38:cuartos con bafio, teléfono, estacionamien-

to, cafeterfa;;bar; elevador y aire acondicionado.

HOTEL DE- TRES ESTRELLAS;- Es el establecimiento que

proﬁee al hudsped de,aiqjamiento, cuenta con serviclos de

alimentacidn en cafeter{a b?rgspaubante de 7 A.M. a 11 P.M.,

sus muebles ¥y decoraciSn“gﬁnﬁde'primera clase, su personal

de servicio vy atencidn g;#bﬁbiico es suficiente: siendo

bilinglles los que atienden §1:huésped. El turismo que fre-

cuenta este tipo de hqtéiés‘es popular, algunos de estos

hoteles son:

Hotel Regis, ubicado en Av. Judrez 77 cuenta con
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tiabi. . ciones con bafio, teléfono, restaurante,

car, cafeteria, elevador, saldén de belleza, cable-
visidn y estacionamiento. | ’

- Hotel Premier se localiza en Milénﬁ]],?‘cuenta con
88 habitaciones, teléfono, ,calefégéigh, circuito

cerrado, T.V., elevador, restadr&nﬁe; bar y esta-

cionamiento.

HOTEL DE CUATRO ESTRELLAS.- Es el establecimiento con

“iinus seiexto, que provee”alimﬁﬁgéé;ont uhqﬁé varios
reztavrantes y cafeter{a, cuentaAcdh2b;E;;m6516# & entrete-~
nimiento; servicio a las habitaoioagé-m}hiﬁév;€ 16 horas,
facilidades de banquetes, persqnai’diréctiﬁbyy subervisor
bilingle, personal de servicio peﬁfectamente uniformado,
cambio diariamente de ropa de cama y bafio, su mobiliario y
decoracidn es de calidad comercial y se conserva en perfecto
estado. El turista gque frecuenta este tipo de hoteles es el
de altos ingresos, algunos de estos hoteles son:

- Hotel Ritz, ubicado en Madero 50, cuenta con 121
cuartos, 19 suites y 1 bungalo ‘con bafio ¥y
teléfono, calefaccidn, restaurante, bar, elevador,
estacionamiento, solarium, roof éarﬁenlﬂlF.M.,
T.V., tabaquerfa y farmacia. o |

- Hotel El Diplomdtico, ubicado en Inédrgentes Sur

1105, cuenta con 106 cuartos 'y 14 suites con bafo
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y teléfono, calefacclén, restaurante, cafe:ap?f

bar, elgvador,,'estacionamiénto, saldn de rece;-
ciqheg, yclﬁﬁanQQQ}yé;ffffﬁ;, ;y T.V., agencia de
viajéa,>'réntélé;fé;£§m5yiiés, tabaquerfa y flore-

rfaJ: 

‘HOTEL  DEjC;N¢Q BS?RELLAS?- Establecimiento con equipa~
mienbofseléététffqﬁe‘prqﬁé; de alimentacidn en uno o varios
restauranieéa y».cheteffés, cuenta con uno o mds bares,
misica y entréﬁenimientoJ.servicio a las habitaciones cdurar-
t2 18 horas, 'personal directivo bilinglle o poliglota (enr
espafiol, frahcés, inglés), su personal supervisor bilingle,
personal de servicio completo las 24 horas del d¢fa, perfec-
tamente uniformadosa, su amueblado, alfombrado, acabados e
instalaciones son de calidad selecta. En este tipo de ho-
teles 8e hospeda el turismo de lujo o sea 1las <corrientes
turf{sticas privilegiadas econémicamente o de altos ingresos;
esta clase de turismo siempre frecuenta centros turfsticos
que poseen los mds refinados servicios, alsunos:&elaestos

hoteles son:

- Hotel Alameda, se ubica en Av, Juﬁbez-50,'9ﬁenta
con 327 habitaciones, 18 suites; aire acondliciona-
do, calefaccidn, teléfoﬁb,_séﬁj#béb;:TﬂV; a color,

F.M., alberca, saldn de bandﬁetéé,:peshaurante "El
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17", <cafeterfa y servicio a cuartos las 24 horas,
peluquerfa, saldn de belleza y agencia de siajes.

Hotel Galerfa Plaza, ubicado en Hamburgo 195,
cuenta con 450 habitaciones, teléfono, T.V., aire
acondiclonade, elevador, restaurante, discoteque,
lobby bar, cafeterfa, lobby Jjardin, agencia de
viajes, Joyerfa, florerfa, tabaquer{a, alberca y

estaciOnamiénto;
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ORGANTZACION DE LOS HOTELES

Al iniciarse‘éste siglo, 'aparecieron hoteles cada vez
mds gréndes,:lo cual impulsd la necesidad de delegar autori-
dad y réépénsahilidad en terceros, hoy en dfa el negocio del
hospedaje estd organizado en departamentos y realmente cons-
tjtuye‘un grupo de distintos tipos de servicios mercantiles

y profesionales bajo un solo techo.

Los servicios mercantiles son aquellbs"qhe -generan
ingresos al hotel a travds de la ventaVQgE€9; §ebv1§1os; es
decir, que- son é; centro clave, ,pué$t§ §qé>ai llegar el
huésped ‘al hotel se le dard lé.biénQéniag“}; ‘proporcionard
alojamiehto asi como informacién,-,5er¥c;6,dé restaurante,

bebidas y espectdculos,

Los sebvipios mergantiles'se agrupan en dos divisiones:
1.- DPivisidén de cuartos.

2.~ D;Visidn de ﬁlimentcs_y bebidas.

La divisidn de chartos es la més importante, ya que es
donde generan los maﬁbﬁes ingresos en el hotel, ademds es
aquf donde se bealizaigl primer contacto con el huésped y la

que tratamdingctamen:e;tod054los.aauntoa .:relacilonados  con
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€l, Otra de sus funciones es dirigir, coordinar y supervi-
sar, lag actividades de los departamentos que la integran,
como soni reservaciones, recepcidn, ama de llayes y servicio
uniformado; observando el cumplimiento dé iaéflbﬁlfticas
establecidas por el hotel, autoriza;éﬁgdiﬁés,‘Lbﬂdrga des-
cuentos, arregla convenpﬁoneé;;5én§u?£é$; §iﬁBAbé,brondstico

de venta del hospedaj

informa a

divisidn,

La divisi&ﬁidéréllﬁencos y'beﬁidas forma p§r§éidel los
departament§s‘productivos, qﬁe a pesar de quéxenflaﬁqé}orfa
de los hoteles la divisidn de cuartos generé.iaiﬁ .
de 1ingresos, existen algunos que por-su_ubicééiGﬁ, f::por
contar c¢con un diverso numero de salones péhé'.béhéﬁetes,
restaurantes, centros nocturnos, obtienen_fugﬁtes‘ingresos.
Sus funciones principales son: dirigir, coordinar y
supervisar iosrdepartamentos de compra Qe alimentos.y bebi-
das, preparacidn de alimentos, rgstauran;é‘y-bar.' Ademds

elabora para la gerencia el reporte»de\{Oafrésultados de su

gestidn.

Los servicios profesionales o del personal dentro de

las distintas dreas del hotel son:
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- Restaurantes

- Bares

- Tintorerfa y lavanderia
~ Informacidn tur{stica

- Publicidad y promocidn

- Mantenimiento.

Otros servicios profesionales que son manejados por

concesionarios son:

- Agencias de viajes

- Renta de automdviles
- Saldn de belleza

~ Tabaquerfa

- Tienda de regalos

- Otros.
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CLASIFICACION DEL HOSPEDAJE
POR SU PERMANENCIA

Los hoteles se clasifican poﬁlsuqéerviéio de hospedaje
en: de trdnsito, residendialgs_y semireaidendiales segin sea

la duracidn de la‘ permanencia de sus;hdéspédes.

Los hoteles de trdnsito, son_los,qhe,se caracterizan
por que su. uso es Unicamente por dfa.y 'rigen bajo. plan

europeo.

El hotel residencial puede deédfibirse como una casa de
apartamentos con sérvic;q de hotel, 1las habitaciones se
venden sobre base anﬁal 0 mensual, ya sea amueblado o Sin
amueblar, individuales 0 en suites de varias habitaciones.
Generalmente se cobran las rentas por meses adelantados; en
cambio, los demds cargos se facturan semanalmente. Funcioﬁan
normalmente en Plan Europeo, su contabilidad es muy semeJan-
te a la de los hoteles para huespedes en trdnsito. Ademds,
reservan geheralmente unas cuantas habitaciones para amigos
visitantes de sus inquilinos, para alojarlos como huéspedes
en trdnsito, o para ocupar cuartos que quiz& se hallen
vacantes. Entre las tendencias recientes en este terrenoc se

cuenta el hotel en cooperativa y el de condominio, en lo que
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los inquilinos son duefios de 1los apartamentos y pagan a la
gerencia una cuota para el mantenimiento. Si el propletario

a; menudo,

no ocupa las habitaciones, 1la gerencia tiene;- -

derecho a alqullarlas temporalmente, de manéba’dﬁé con fre-

cuencia el hotel tiene huédspedes residenci&igs yikn trdnsi-

to.

El hotel semiresidencial ofrece sus hahiﬁgcionea a
precio por semana o por mes y también por diag .gon una
reduccidn si la estancia es prolongada. Este tibq‘de hoteles
atrae a huéspedes mds o menos permanentes qué' h9 desean
quedar obligados a cumplir un contrato de arrendamiento' asf
como a otros en trdnsito que desean aprovechar los: precios

rebajados por permanenclas mds largas.

POR EL PLAN QUE OFRECEN AL HUESPED
a) EL ~ PLAN EUROPEO.- Conaiste en Fijar una ‘cuota por

el hospedaje que cubra- dnicamente eate concepto,

esto es, sin alimentos,_ quedando el huésped en

libertad de - tomarlos donde 10 prefiera,~ que bien
puede ser el propio reataurante del hotel ~pagando

‘el consumo de conhado o bien Firmando la nota para

-

cargarla a su cuenta. Son los hopeles que se,

:(“: P

encuentran en las grandes ciudades o los que no a4

o
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b)

.¢)

d)

estén alejados de los centros de poblacidén lo que

generalmente adopten este sistema de operacidn.

EL PLAN AMERICANO.-Incluye en su cuota, ademés del
hospedajq,_ los tres alimentos: desayuno, comida y

cena.

EL " 'PLAN AMERICANO MODIFICADO.- Ofrece al huésped,
por-fla‘cudta»del hospedaje, dos alimentos: el

dégayuho‘y/o la cena/comida.

EL PLAN CONTINENTAL.- Incluye en la‘cuota de hos~

pedaje inicamente el‘desayhhqg gplan“Queﬂ_es“una
derivacidn del anteriop,ffibiqué permite . a los
nuéspedes tomar los dtroa:éliméntos en cualquier

otro sitio, si asf lo desean.
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CONTROL DE TINGRESOS

Debido é‘}a gran cantidad de servicios que ofrece
un hotel moderno Se‘ha tehido la necesidad de - implantar
registros adecﬁados‘barﬁ.finés de control. El regiStro de
los servicios debe sep'iﬁmédiato en las cuentas .de los
huéspedes ya que se conaidera que el movimieﬁtd de entradas
y salidas de loa mismos es constante, ademds deberdn ser
exactos y oportunos los saldos a cargo de los huéapedes para
que esta informacidn esté disponible en cualquier momento

que se solicite,

INGRESOS POR HOSPEDAJE

El alquiler de una habitacidn por lo regular se inicia
a travéq de una reserygciéh que puedg_ser en forma directa o

indirecta,.

DIRECTA.- Cuando se hace personalmente, telefénica-

mente o por medio del telégrafo o correo.

INDIRECTA.- Es a través de otra persena ffsica ¢ moral,

en este dltimo caso una agencia de viajes o
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de turismo, la que por tal servicio cobra

una comisidén al hotel.

Recibida 1la solicitud de_albjamiento en>1a.qflcina' de
reservaciones, se anotard ‘si se acepta o .se rechazt
determinandose en base al ndmero-de-habitaéiones‘diaponibles

para la fecha solicitada. ( forma 1.y 2 ).
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HOJA DE RESERVACIONES

EN LISTA DE ESPERA , RESERVACION_CO“FiRMADA
NOMBRE
LLEGADA SALIDA
TIPO DE CUARTO PRECIO
LLEGA VIA HORA
HECHA POR TELEFONO
PAGA DEPOSITO
OBSERVACIONES
FECHA TOMADA POR
IMPORTANTE

Todas las reservadiones sin depdésito se guardan tnicamente

~hasta la fecha para la cual se hizo la reservacién.
Todas lés-reaeivéo;opea con depdsito se: guardan por 24 horas
é'fpartir4‘¢e41§ﬂf§qha para la cual se hizo la reservacién,

aplicando didhgs“depds;toé a.la: cuenta que 8se abre 1la

hgbitgciSh reservada.
FORMA No. 1
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HOTEL

nxn

R ESERVACIONES

NOMBRE NUMERO DE HABITACION CUoTA HORA DE | DEPOSITO | HECHA { PAGA »‘HUH. OBSERVACION
PERSONAS ASIG LLEGADA POR : NOC.
FORMA No. 2




Una vez determinada si se acepta o se rechaza la reser-
vacidn se.le comunicard al solicitante, pues en caso negati-
vo podré'estéﬁ[en condiciones de buscar alojamiento en otro
hotel, y por lo contrario en caso de aceptarse se le exigird
un depasifo que corresponda al importe de la renta de una
noche, lo que garantiza al hotel el cumplimiento del compro-
miso por parte del cliente al separarle una habitacidn que

no podrd rentarse en la fecha reservada,

Después de haber cubiéfto ibs requisitos anteriores, se
deberd elabﬁrar una'tarjéta con los datos del futuro hués-
ped, y se colocard en los casilleros que existen en la
recepcidn, el cual indicard si{ las habitaciones para hués-
pedes estdn ocupadas, vacantes o en su defecto s8i estdn

reservadas.

Lo3 casilleros estdn numeradoa progresivamente de
acuerdo con la numeracidn de cada cuarto, con el fin de
proporcionarle al recepcionista toda’la'informacidn respecto
a la ubicacién de las habitacionesry él equipo que contiene
cada una, para la eleccidn acertgda y rdpida de la que desea
el huésped ademds determina el nimero de personas registra-
das y el total de las rentas de las habitaciones, ya §Ue las
tarjetas indican el precidjeh.que se rentd cada cuébto y el

nimero de personas que hay en'.cada uno.
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Al llegar un huédsped al hotel se le preguntard sl tiene
reservacién para que el recepcionista lo verifique, siendo
asf{ se le expedird una tarjeta de registro que contendrd los

datos como son:

Nombre, fecha de llegada, ocupacidn, lugar de proceden-
cia, placas de su automdvil, nimero de habitacién que se le
asigne y flecha en que dejard el hotel, aslendo este Gltimo
dato muy importante ya que permite al recepcionista saber
cuando podrd disponer de esa habitacidén para un compromiso
futuro ( forma 3 )} posteriormente se anotardn los datos en

un libro de entradas y salidas de huéspedes.

Si el cliente no tiene reservacidn se verd si hay
habitaciones 'disponibles y por cuantas' noches, comunican-

doselo para su aceptaciGnAy proceder as{ o no a su registro.

Cuando existe en.lés hoteles un sistema comﬁutarizado
de reservaciones, los empleados de la recepcidn 1las anotan
directamente a la comﬁutadora. Los 1nf06mes'de:1;; reserva-
ciones solicitadas, tales como fechas, clase de habitacidn y
precios deben estar contenidos en la progrﬁmaci6n de modo
que las habitaciones que se exhiben en la pahtalla' de 1la
computadora cuenten con las caracteristicaéyidealep para que

el recepcionista pueda escoger una y asignarsela al huésped.

42



Una vez escogida serd retirada la tarjeta del. conjunto
disponible y s8e procederd a elaborar el registro del

huésped.

Inmediatamente a 1o anterior el cajero de la oficina dc
recepcién deberd abrir una cuenta de huésped en la que se
controlardn todos los servicios y consumos que le son pro-
porcionados durante su estancia ( forma Y4 )., La cuenta
deberd estar foliada de acuerdo con el nimero de la tarjeta
de registro, se formular4 en original y copia sirviendo esta
dltima como estado de cuenta para entregarse al huésped

cuando lo solicite o cuando la liquide.

Con 1los datos del huésped se elaborard una tarjeta en
original y dos copias que indique su . nombre, nimero de
habitacidn, importe de la renta diaria, nimero de personas y

clase de habitacidn, distribuyendose de la siguiente manera:

ORIGINAL.- Serd para el casillero-de ocupacién de la
recepcidn, se recomienda que la tarJeta sea de .dn color
diferente al de las que se’ usan para loa euartou vacioa o en

reparacién.

PRIMERA COPIA - E8 para 1as operadoras del céhmutador
telefdénico para *qﬁe puedan atender ‘las llamadas ‘que se

reciban o se soliciten.
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HOTEL "X" No.

LA

FECHA RELOJ CHECADOR
NOMBRE
DIRECCION
CIUDAD ESTADO CUARTOQ
PROFESION RATE
NACIONALIDAD No. PERS
COCHE PLACAS No. CLERK
OTROS
DESOCUPARE ESTA HABITACION A LOS DIAS
FIRMA
FORMA No. 3




HOTEL "X“

REG. FED. CAUS,

CUARTO NOMBRE - “FOLIO ING. MERC,
" FECAA SIMB CUARTO CARGO | CREDITO SALDO “SALDO
© . peo 7 | BALANCE | ANTERIOR
REGISTRO DE FIRMA CLAVES DIVERSOS
D,
‘B'
[OBSERVACIONES F.
. G,
H.
,Ir
J.

FORMA No. 4
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SEGUNDA (COPIA.-~ Es para el departamento de roper{a,
con el objeto de que se conozeca la llegada de los huéspedes
y se controlen los cuartos ocupados para atender los servi-
cios que le corresponden, asimismo, para que el ama de
llaves elabore un informe de la ocupacidn de los cuartos, ya
que a diario al mediodfa y en la tarde se deberd hacer wuna
verificacidn fisica de la ocupacién, informdndose a recep-
cién con copia al departamento de contabilidad. La oficina
de recepcidn deberd verificar este reporte contra sus casi-

lleros de ocupacidén para que los dos coincidan. ( forma 5 )

Estas  copias -se tendrdn en orden alfabético para

cualquier informe.

La ofiéina de recepcidn deberd contar con un personal
que cubbéﬁios»tres turnos .con el fin de permanecer trabajan-

do 1a§ 25¥h6rés del dfa, el que trabaja durante el ‘dfa se

del registro de huéspedes y del movimiento de los

encarggfg
casilléb;s;_para qhe tenga la informacién y control- de 1las
habitaéiéhes; el personal nocturno tendrd a su. cargo el
registro ’de los huéspedes que llegasen durgnt9 eqe lapso,

revisard los casilleros de ocupacién y veriricéﬁﬁ.losginror-

mnes departamentales por el movimienbo de hueapedes, compro-
bando 8l todos los cargos y créditoa Fueron *correctamente

registrados, corr;giendo los posibles errorea a efecto de
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HOTEL Hxll
REPORTE DE AMA DE LLAVES CLAVES
P. PASADOR
V. VACIO
F. FUERA DE SERVICIO
E. EQUIPAJE PERQO OCUPADO
S. OCUPADO SIN EQUIPAJE
C. CATRE
FECHA N.M. NO MOLESTAR
CUARTO| CAMA-] AMA DE] CUARTO] CAMA-] RMA DE | CUARTO| CAMA-] AMA DE | CUAHTO] CAMA-] AMA DE
NUM, RISTA} LLAVES NUM. RISTA| LLAVES NUM, RISTA} LLAVES NUM, RISTA! LLAVES

RESUMEN No., DE CUARTO OCUPADO

No. -DE CUARTOS VACIOS "~ - No. DE.HUESPEDES

FORMA No. 5




lograr wuna exactitud en los saldos de las cuentas de los

huespedes.

Una vez que el huésped liquide su cuentﬁ y abahdone el
hotel, el cajerc lo notificard al empleado de iaifécepcién,
quien marca el cuarto en el casillero de habitécidhesﬁcon la
seflal de "en aseoc" e 1nmediatamgnte lo notificard al ama de
llaves y al empléado del casillero de informacidn; las
tarjetas de registro previamente sélladaa con la palabra
"salida" o con sello fechador de horas serdn archivadas en
forma alfabética para cualquier aclaracidn futura ' y se
transcribirdn los datos asentados por el huésped al libro de

entradas y salidas para obtener alguno en forma 'rébida

cuando sea nhecesario.

Si el sistema es computarizado, las salidas: de 1los
huéspedes se registran al liquidarse las cuentaa“y Se‘ les
notificard a los otros departamentos como son: restaurante,

bar, teléfonos, lavanderfa, etc.
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INGRESOS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Este departamento se divide en dos secciones:

1. COCINA. Es donde ase preparan los alimentos ; ‘el
control que 8e establezca estard encaminado a obtener al
monto de costos y gastos de elaboracidn de 105 'mismos,
estard a cargo de un jefe de cocina ( chef ) iddigﬁ' debe
conocer ampliamente todos los aspectos de como eiaborar los
alimentos a modo de obtener ventajas y conser?artel CASto de
operacidn lo mds bajo posible sin que pierdan'gélidad, debe
tener conociﬁientos técnicos y digtéticqs rélativps a los
alimentos como equivalencias en calorfés apropiadag en casos
particulares, asf{ Eomo conocer el manejo del personal a sus
drdenes, tener experiencia en cuénto a equipo de refrigera-
cidn y el relativo al que se usa en la cocina, en combusti-
bles, en sistema de compras'y en la seleccidén de vinos de

mesa.

El control 'dé lésﬁéédé$£fblés se hard a .travéé 1del
almacén, en donde se llevard un registro mediante e1 sistema
de inventarios perpetuos, ya que permite saber el volumen y
valor de‘laa existencias en cualquier momento.ingrmanejarén
tarjetas auxiliares, una por cada articuIO'aekiégisféncia,

cargdndose en ellas las compras y abonando las  8311das y
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precio de costo, 1la utilizacidn de los comestibles se hardn
con base en requisiciones al almacén, el responsable de este
deberd formular un reporte diario al departamento de conta-
bilidad por las entradas y sallidas, acompafiande las remi-
siones vy vales de entradas y salidas, c¢on el cual se hardn
las pdlizas de cargo al almacén por las compras y cargo a
los «costos de alimentos por las salidas .. A fin de mes se
ajustard el costo de los alimentqs'dg a;uefdo con el inven-

tario f{sico.

Los comestibles ldevrepdéféién diaria. se controlardn
haciendo‘ﬁna relacidn de lo que se necesita, formulandola el
Jefe de cocina ( chef )‘Quien la turnard al encargado de
compras, el cual después de adquirir la mercancfa solicitada
se la entregard para que haga uso inmediato de ella.AElkJeFe
de cocina revisard estas compras y firmard de cﬁntquidad,
adjuntando la relacidn de las notas que servirén de lcémpro-

bante para su aplicacidn con cargo al costo de'alimgntda.

2, COMEDOR. El control estard enfocado a los ingresos
por venta de alimentos, la responsabilidad recaerd sobre un
jefe ( maitre ), quien debe ser un especialista dentro de

sus funciones. Debe tener cualidades personales para atender
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a los clientes con debida cortesfa, vigilard la presentacidn
adecuada de los alimentos, el que se atienda de inmediato la
menor indicacidén de lcs comensales, asl como el conocer en
todos sus detalles los menuds que se presentan, a efecto de
hacer cualquler sugerencia o aclaracidn a los clientes. Ei
restaurante dard servicio a personas que se encuenﬁren hos-
pedadaa en el hotel y a clientes que Biq,régtaflé asistan

espoentdneamente.

Para llevar el control de los ingresos en el restauran-

te se procede de‘lé diguiente_manera:

El capitdn de meseros serd el encarg;dé.de conducir a
los comensales a su mesa y tomar la orden en una forma
llamada "comanda", ( forma 6 ) la que se formula en origi-
nal y 3 coplas, esta debe tener losksiguientes datos: fecha,
nimero de mesa , ndmero de mesera, nimero de persbnas,
nimero de hab;tacidh que dcupa‘el cliente, en caso de que
fuera un huéape&, si..no ée dejard en blanco, y por dltimo el

detalle de 1os‘é11mentpa ordenados.
La comanda ée distribuye de la siguiente manera:
Original.-Serd —para el Jjefe de'cociﬁa' para que sea quien

o?dehe'la preparacién de los éiihﬁnﬁbs.:
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La primera copia.~- Se presenta a la caja, para que el cajero
elabore el cheque que viene siendo 1la remisidn o

factura.

La segunda copia.- Serd para el mesero con el cbjeto de que
le sirva de gufa para el orden en que debe dar el

servicio.

La tercera copia.- Es para el checador que se encuentra a
la salida de 1la cocina para verificar que los
alimentos servidos corresponden.-a los qué estan

anotados en la comanda.

En el cheque o factura ( forma 7 ) aparecerd el‘importe
de consumo, estos deberdn estar foliados y «contener los
sjguientes datos: fecha, nidimero de mesa, nimero de mesero,
nimero de personas, ndmero de habitacidén ( si esta hospe-
dado ), detalle e importe de los alimentos consumidos y el
total por cobrar. La comanda que sirvid de base para elabo-
rar el cheque, deberd ser marcada con el nimero que le
corresponda a éste, El departamento de contabilidad serd
responsable de controlar y proporcionar las comandas y los
cheques al capitin de meseros y a los cajeros respectiva-

mente.
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HOTEHL mxo" FOLIO

FECHA MESA MESERO No. PERSONAS No. DE HABITACION

COMANDA - RESTAURANT

* NO PAGUE ESTA NOTA, ES COMANDA

FORMA No. 6




e

HOTEL A S FOLIO

REG. FED. CAUS. N : - INGRS. MERC._

FECHA MESA MESERO No. DE PERSONAS No. HABITACION.

RESTAURANT EL - PRINCESS

cCoNCEPTO | 1mrPoRrTE

ns

FORMA No. 7




Ss

CHEQUE

CHEQUE No.
MESA MESERO No. DE PERSONAS____ FECHA REST-BAR
SUB-TOTAL
TOTAL
CHEQUE WNo. MESA MESERO No. DE PERSONAS FECHA REST-BAR

FORMA No, T




La nota de consumo al ser solicitada por el cliente,
serd pedida a la caja por el capitédn de meseros, 1la persona
responsable de la caja, habrd confrontado previamente el
cheque o factura con la comanda, anotando los precios 'y
totalizando el importe por cobrar. El capitdn de meseros
presentard el cheque o fadtura a1 cliente para su aceptacién
el cual una vez que ha siddffirﬁado por €1, se le devolverd
a la caja Junto con el imﬁbrte de la cuenta, al final, 8se
elaborard un informe por ias ventas dei dia que muestre en
orden progresivo, el nimero de los cheques expedidos, 1las
notas de consumo firmadas por el huésped que no pagaron su
importe, de inmediato deberdn enviarse a la oficlné de
recepcidn en original y copia, para que se haga el cargo a
la cuenta del huésped. ‘La copia serd devuelta por el recep-
cionista, anotando la hora en que la recibié y firmadO‘para
responsabilizarse de los importes que le fueron gnbrégados

durante su turno.

La persona responsable de la caja en el restaurante, al
terminar su turno hard su corte de caja} determinando el
total de ventas del dfa por los diferentes conceptoé como
son: huéspedes, créditos { agencias de viaje ) y contado de
acuerdo con el informe de ventas ( forma 8 ) que fue formu-
lado en base a los cheques expedidos y las comandas que

dieron origen a l1os mismos. Una vez que ha sido verificado
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el informe de ventas y determinado el efectivo, deberd
enviarge el dinero a la caja general, por medio de un sobre
de liquidacidn de cajeros ( forma 9 ) que serd depositado en
un buzdn especial para guardar el dinero del cual tendrd 1la
llave Jdnicamente el cajero general y el contador del hotel
quienes serdn los que reciben el informe de ventas, el cual
se dejard en la oficina de recepcidn en un lugar destinado a
los reportes departamentales para que los reyiéé,élv éuditor

nocturno.

INGRESO POR VENTA DE BEBIDAS

Este servicio estard atendido por un jefe de baf, el
cual contard conh ayudantes y meseros, el jefe de bar deberd
supervisar y controlar la cantidad y calidad de las - bebidas
que se preparan, los cajeros hardn la misma labor que la de
log de restaurante, el informe de ventas serd preparado en
la misma forma y siguiéndose el procedimiento sefialado para
el envio de efectivo a la caja general, como se menciond en

el control de ingresos por alimentos.



856

HOTEL

llel

FECHA
TURNO
CAJERA

B e et atam aaee oo o g

INFORME DIARIO DE VENTAS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

NUM. &' NUM.T ALT-{BEBL PROPI PAGO C‘l‘AS1 NUM{ FUNCIONARTO y EMPLEADO WOMBRES O NUMERCS
DE DE | MEN-{DAS™{OTROY NAS™|TOTAL{ EN | POR | PPH| DE nLIM& BEBIﬁﬁﬁ"PFU?INﬁS'Y TIPOS DE TARJE-
CHEQ] PERS] TOS, EFEC) COB. CcTO TAS DE CREDITO

FORMA No, 8




HOTEL nxn

REPORTE DE CAJERO

FECHA

CAJERO

DEPARTAMENTO

TURNO AM, A AM.
P.M. A P.M.

VENTAS EN EFECTIVO

MENOS EFECTIVO PAGADO CUENTA DE HUESPEDES

INGRESOS NETOS

FALTANTES EN ROJO
SOBRANTES EN NEGRO

NETO A DEPOSITAR

CONTENIDO DEL SOBRE

MONEDA NAL. BILLETES DE 100,00 O MAYORES

50.00
20.00
10.00
5.00
1.00
FRACCIONARIA
SUB-TOTAL
CHEQUE M.N.
RECIBOS PROPINAS DE MESEROS
VALES

CHEQUES DLS.

CHEQUES DE VIAJERO

BILLETES DLS.

TOTAL ADJUNTO

NETO A DEPOSITAR

DIFERENCIA POR REEMBOLSAR

OBSERVACIONES

FORMA No. 9
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INGRESOS POR SERVICIO TELEFONICO

Este departamento ademds de producir un ingreso desem~
pefia una funcién'muy importante de serviclo, que es el de
enlazar el medio de comunicacién entre varios sectores tanto

internos como externos del hotel.

El servicio externo puede ser por dos tipos de 1llama-

das:

a) Locales

b) De larga distancia

En las llamadas locales se acostumbra ﬁaégar a los
huépedes un determinado importe por dadg uh§_qe' ellas al
exterior, controldndose en una forma de,baé§1 qﬁe tendrd la
operadora, y en la que anotard una marcé en el renglén -
correspondiente a la habitacidn de que se trate, al finali-
zar su turno totalizard por cada una de ellas el nimero de
llamadas locales para que 8e haga el cargo a las cuentas de

los huéspedes en la oficina de recepecidn.
Para el servicio de larga distancia se deberd solicitar

al conmutador, en donde la operadora deberd formular un

volante de céfso por servicio telefdénico _fdrma 10 )

60



anotando los siguientes datos:
Nombre del huésped
Nimero de cuarto
Nombre y numero telefédnico de las personas con ’quien
solicitd la conferencla
Ciudad
Hora en que empezé_yiterminé la‘llamada

Impobte

Estas Formas tendrdn un ndmero de folio y se formularidn
en original y copia. Al terminarse la conferencia telefdni-
ca, la empleada de teléfonos de México informard el tiempo y
coato de la llamada, para que sean anotados por la operadora
del hotel en la copia del volante de cargo y verificar el
tiempo que durd la conferencia, asimismo determinar el cargo
por servicio, el cual representa el ingreso para el hotel,
que por lo general corresponde a un porcentaje sobre el

precio que cobra teléfonos de México.

Una vez obteni@és los datos anteriores se turnard el
original y ié"éégiéﬂa'la recehcidn #ara que proceda el cargo
a la cuenﬁa?deinﬁuésped, otra copia la conservard la teléfo-
nista firmada previamente por el eﬁpléado en turno en 1la

oficina de recepcidn, sefialando la hora en que la recibid.

61



[ ]

HOTEL i

TELEFONOS LARGA DISTANCIA No.
FECHA;

NOMBRE CUARTO No.
FECHA sTMB___ CUARTO IMPORTE

PERSONA LLAMADA TIEMPO IMPORTE
NOMBRE HORA AM - PM B
CIUDAD TERMINA
ESTADO PRINCIPIO
TEL. No. MINUTOS TOTAL

FIRMADO POR

FOGRMA No., 10




Diariamente las operadoras formulardn el reporte de llamadas
de largd distancia, en é1, se registraran'en orden nunérico
los volantes de cargo, los nombres y nﬁmero'de cuarto de los
huéspedes, ylo cual permitira controlar los adeudoa a favor
de la compafifa de teléfonos y el ingreso correspondiente al

hotel.

OTROS INGRESOS
Se deben considerar otros 1ngresos talea como lavande-

ria, hintoreria, estacionamiento, ‘ete.

Para el control.de los servicios de 1avanderia y tinto-

rerfa se sigu 1‘aigutente procedimiento: 1lo0s huéspedes

ponen la. ropa "en una bolsa y adjuntan a éata una . lista
impresa en la que anotan el nuimero vy tipo de prendas que se
mandan. Las bolsaa que se reunan estardn en el cuarto de la
ropa blanca para ser entregadas a la 1avanderfa, eate servi-
clo serd atendido por personal que esté bajo la supervialén
del ama de llaves, pudiendo"eer~proporcionado dirgctamente

por el hotel ¢ a traves de un oonceslonario. Al devolverae

la ropa al huésped se- anexara"la oopia de la forma en que

se solicité el servicio'Juntp,qqn el importe, el cliente

firmard de confohmidaﬁ‘eifbh;gﬁhhi para que se pueda formu~
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lar el volante de cargo a su cuenta.

El original serd para la oficina de recepcidn para que
lo registre en la cuenta del huésped y la copia servird para

que se formule el informe departamental. ( forma 11 )

Para el control de otros. cargos se expediré'un yoiante
de cargo ( forma 12 ) en el gual‘se regispra'gl iﬁéqf;efy la
explicacidn dél'concepto due originé el cargo, éiVESEntarse
en la cuenta del huésbed, serd identificado porséiguné:seﬂa
al calce de la misma, la cual indicarﬁ_ia_glése'dé éebvicio

que se prestd.
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HOTETL L S

No.

NOMBRE - - CUARTO No.

FECHA - SIMB . CUARTO IMPORTE

NO ESCRIBIR EN ESTE ESPACIO

CONCEPTO IMPORTE
PLANCHADO LISTA No.
“TLAVADO EN SECO LISTA No.

FIRMADO POR

S9

FORMA No, 11
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HOTEL

"x

Mo Cc E L A N E 0 8 ‘
: No. : ‘
7 FECHA
NOMBRE: _ CUARTO No,
FECHA ' SIMB CUARTO IMPORTE
NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO
“CONCEPTO € A R

FIRMADO POR

FORMA No, 12
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ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA HOTELERA

La evolucidn del servicio de hotelerfa ha sido un
fendmeno del siglo XX. Es mds, én;es de.principiar la décara
de los veintes no habfa en nuestro pﬁfs programas de adies-
tramiento especializado en’el campo de la administracidn de

hoteles, tal como exlste hoy en dfa.

A continuacidn presento una grdfica de organizacidn
general que podrfa ser adaptable a cualquier empresa dedica-

da a la hotelerfia de 5 estrellas.
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ORCANIGRAMA DE UNA EMPRESA HOTELERA

ASAMBLEA GENERAL

DE ACCI?“ISTAS

(__asesor LEcAL  F---{_

CONSEJO DE ADMON

}---{ AUDITOR EXTERNO ]

| GERENTE _CENERAL }—{ SECRETARIA )
suncsnsms H SECRETARIA ]
et o, § SR S +
CONTRALOR [ussrractones l wEnoREaT
BEBIDAS ——
l l_ 1 1 1
CONTABILIDAD| IAUDITORIA INT.] {RECEPCION AMA DE LLAVES SEHVICIOW COMPRA DE PREPARACION] [RESTAURANT BAR TELEFONOY
ALIMENTOS| [DE ALIMEN-
{jY BEBIDAS||TOS 4
LAVANDE -
CONTADOR, AUDITOR INT, | |JEFE DE AYUDANTE | [CAPITAN [}ALMACENIS||JEFE DE CO-| | MAITRES [{|JEFE  DE]|[RIA Y
SUBCONTADOR | | AUDITOR DE | |RECEPCION|[ CAMARISTAS DE TAS “| [cina CAPITAN [|[BAR TINTORE-
CAJERO GRAL,!| INGRESOS RECEPCIO- MOZOS BOTONES }{[AYUDANTES| | COCINEROS JEFE DE |||CANTINE~ {[R1a
CAJERO RECEP || AUXTLIARES NISTA ROPERTA BOTOKES |[{Mozos CARNICEROS | { MESEROS [{{ROS
CAJERO REST, AUDITOR ELEVADO- REPOSTEROS | | GARRO- AYUDANTES | pord e
Y BAR NOCTURNO RISTAS PANADEROS TEROS DE CANTI-|(TABAQUE-
AUXILIARES TELEFO- PORTEROS LAVAPLATOS NERIS RIA
NISTA M0Z0S MESEROS T
PUBLICIDAD Y MANTENIMIENTO TIENDA
PROMOCION JEFE DE MANTENIMIENTO DE
PINTORES REGALOS
PLOMEROS
CARPINTEROS
ELECTRICISTA PELUQUE-
- - - - STAFF AYUDANTES RIA
e LINEA DE MANDO

DE: ORCANIZACION CONTABLE EN LA INDUSTRIA HOTELERA

C.P. JAVIER GOMEZ AQUINO




A continuacidn presento los diagramas de:

1. Proceso de Instalacidn del huésped en el hotel
2, Departaménto de Alimentos y Bebidas

3. Servicic telefdnico

Los cuales servirdn para,una'mayor ejemplificacidén del
proceso que sé,lléva.ddrante la estancia del huésped en el
hotel, ¥y alguﬁos de 163 Servicids que se pueden obtener en

éate.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE INSTALACION DEL HUESPED EN EL HOTEL
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DIAGRAMA DEL. PROCEDIMlENTO DEL DEP
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PRINCIPALES DEPARTAMENTOS QUE COMPONEN UNA EMPRESA

HOTELERA

Atendiendo a las caracterfsticas de bﬁefﬁciﬁn de las
empresas hoteleras, se presenta una div;sidnieh departamen—
tos tanto generadores de recursos como;‘déf serv1cio§ del
resultado de su operativa depende bésicaﬁgnté la utilidad o

pérdida en los hoteles.

Los pr1nc1pales departamentos generadores de recursos
son: El de habitaciones, el de restaurantes y bar; de menor
importancia, si es 'queilos.mangja directamente el  hotel

serfan: Teléfonos, laVahde;fa} tintorerfa, etec.

Los departdmént&s deféérVicio‘son los que auxilian 1la
operacidn del hotel,, permitiendo a la empresa 1lograr su

objetivo satisfactoriamente.

Por 1lo generai él 6rgado supremo'en los hoteles es la
Asamblea General de Accionistas,f‘cuando son Sociedades And-

nimas, quienes delegan 1a administracion a un Consejo de

Administracidn el cualz-a_su’vez;npmbra a un Director o

Gerente General segin sea el caso.:
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Los departamentos que controcla el Administrador CGeneral son:

Contralorfa

¥

- Habitaclones

~ Alimentos y bebidas

- Departamentos menores
~ Publicidad y promocidn

- Mantenimiento

CONTRALORIA

Desde el punto de vista téenico, los tratadistas de la
materia, no se han puesto de acuerdo en una sola definicidn
pues la mayorfa se basa en la enunciacidén de funciones,

algunas de estas definiciones son:

- Knoeppel, en la reunidn de Chicage de Controllers
Instiﬁute of America 1935 dice:
"La contraloria es la coordinacidén, 1la planeacidn

y el control de las utilidades.®

- Bravo del Villar, en su tesis “Siete consldera-
ciones y una definicidn," nos dice:
"La Contralorfa es la técnica que implanta y con-

trola - las normas y los procedimientos necesarios
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para registrar las operaciones de una empresa, en
este caso la hotelerfa, de tal manera que primero
proporcione datos que una vez recopilados e inter-
pretados en forma apropiada hagan posible la di-
reccion racial de la misma, segundo aseguren la
proteccidn de su patrimonio; y tercero faciliten
el correcto y oportuno cumplimiento de las dispo~

siciones legales que lo afecten”.

CONTRALOR.- Tiene funciones muy importantes que desem-
peflar en su drea, esta persona se califica como elemento muy
valioso por la actividad que desarrolla, constituyéndose en
el fundamento primordial del sistema, y de su eficacia
depende la realizacidn de los fines que persigue por 1la
empresa en la explotacidn hotelera. Sus funciones tienen gue
ver c¢on la salvaguarda de los bienes y del dinero, asf{ como
llevar y emplear las estadfsticas, su misidén es la eficien-
cia operativa y el evitar gastos inuitiles o malos manejos.
Tiene bajo su dependencia brincipalmente a los departamgntos

de Contabilidad y Auditorfa Interna.



CONTABILIDAD
La finalidad de este departamento es registrar y pro-
porcionar informacidn, adecuada y oportuna a la direccidn de

las empresas.

Antes de determinar las funciones de este departamento
daré algunas definiclones que han dado a 1la contabilidad

diferentes autores como son:

- C.P. Elfas Lara Flores.- "Es la ciencia que ensefia
las ﬁormas y- procedimientos para ordenar, analizar
y. registrar las operaclones practicadas por uni-
dades econdmicas individuales o constitufdas bajo
la forma de sociedades civiles o mercantilea (Ban-
ca, Industria, Comercio, Instituciones de bénefi-

ciencia, etc.)"

- C.P; Maximifno Anzures.- "Es el r¢gistro metddico y
ordenado de todas las operacioheé.en' qué inter-

viene una empresa."

- C.P. Antonio Mendez V.- "Es la técnica constitufda
por los métodos, procédimightaéJéi instrumentos
aplicables para llevar a cabo EN SU FASE DINAMICA:

la identificacidn'y valuacién de los conceptos a
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través de los cuales se describe la situacidn
financiera; el reconocimiento y la medicidn de los
resultados de operacidn; la determinacidn y cuan-
tificacidn del movimiento de fondos; y otros as-
pecﬁpsj relacionados con la obﬁencién y el uso de
dine;o; y - EN.SU FASE MECANICA: el procesamiento de
datog - financieros deriyadOS‘de las operaciones
praefiéadgév‘por toda eﬁtidadksocioecondmica, con
ei  fin'd¢ inteérar lalinfoﬁmacién necesaria para
formular los informes financieros con apoyo en los

cuales se ha de efectuar la toma de decisiones."
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Las funciones del departamento de contabilidad son:
Registrar las operaciones que se realizan en cada
departamento.

Clasificar los costos e ingresos departaﬁentales con el
fin de conocer los porcentajes qué correspondieron a la
funeidn prinecipal del hotel y lo que se refiere a los
otros departamentos.

Proporcionar datos estadfsticos.

Centralizar las operaciones de los diversos dgpartamen-
tos o secciones que se realicen por separado.

Formular los estazdos financieros.

Determinar las variaclones de aumants y'd;aminuciSn en

referenclia a los estados financlieros..

Los problemas de la contabilidad~hoteler;lgén:

El registro inmediato en las cUéntas pbr meﬂio de la
implantacidn de un sistema de control por ~todos los
servicios proporcionados a los huéspedes y que éste sea
el adecuado, con el objeto de tener los saldos correc-
tos en las distintas cuentas que se manejen.

Mantener una comunicacidn constante con los demds de-
partamentos, para tener un control sobre los ingresos y
los egresos que se obtienen diariamente.

Este departamento deberd reportar directamente a Con-

tralorfa.
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REGISTROS CONTABLES DE LOS PRINCIPALES

INGRESOS DEL HOTEL

Cuando el huésped se hospeda:

Huéspedes $
' Ingresos por habita¢idn L $
IV.A. s

Si el huésped consume alimentos y bebidas
Huéspedes : $
"Ihgresds pof'Rescéurant‘y bar . $

“ILV.A. T o $

Cuando el huésped hace alguna llamada telefdnica
Huéspedes 8
Ingreso pdﬁ_llamada telefdnica $

IVoAL : - s

Cuando'ei:hﬁéspedlhécg‘uéoide*algﬁh' departamento menor

como es ﬁlhtonebfé }fléyanderiaxetc.,

Huéspedes g o $
Otros ingresos ‘ $

I.V.A. R s
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Cuando el huésped liquida en efectivo los servicios del
hotel y lo abandona.
Banco $

Huéspedes $

Cuando el huésped liquida con tarjeta de crédito, che-
que, etc.
Cuentas por cbbrar'$

" Huéspedes ' o $
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AUDITORIA INTERNA
Nace con la necesidad de certificar o comprobar que las
cifras de los informes f(inancieros sean correctos

numéricamente y f{sicamente.

Algunos autores definen a la Auditorfa Interna como:

- Charles A, Bacdn.- "Es una actividad de evaluacidn
independiente dentro de una organizacidn, cuya finali-
dad es examinar las operaciones contables, financieras
y administrativas, como base para la pﬁeé@aciéﬁ de un

servicio efectivo a los mds altos nivgles fde direc~-

eidnm,

- Instituto de Auditores Internos.- "Es‘ una actividad
independiente de evaluacidn de uha organizacidén me-
diante la revisidn de su contabilidad, finanzas y otfas
operaciones que sirven de base a la administracidn de
la empresa. Es un control gerencial cuyas funciones son
la medicidn y evaluacidn de 1la efectivldad de  otros

controles",

La labor que lleva a cabo el departaméhtpfdé‘faudihor{a
interna en su campo de vigilancia, gconé(ste;énfhacer uso de
los programas preparados convahtelacién, ¢$£éblecer una guia

para que el trabajo resulﬁe‘efidiéﬁté.“'
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Sus funciones son:

Inspeccionar el trabajo realizado por el departamento
de contabilidad, con el objeto de garantizar la correc-
ta aplicacidn de las normas contables, en los regiatros
Yy en la presentacidn de los informes y estados finan-

cieros.

Ayudar a todos los departamentos de la administracidn
en el desempefic de sus obligaciones por medio de suge-
renclias y comentarios con relacidn a los problemas

detectados.

Localizah,loa errores, promoviendo la uniformidad y la

correccidn al registrar las operaciones.

Prevenir los fraudes y, en caso de que ocurran, tener
la posibilidad de descubrirlos para que la administra-

cidn tome las medidas pertinentes.

Hard 1las revisiones sobre el control interhqgexistente
y registros contables, reportando directamente a Con-

tralorfa.

HABITACIONES.

Esta Qeccidn se divide en los siguientes departamentos:

Recepéién”ﬁ
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2. Ama de llaves

3. Servicio

RECEPCION.- Es muy importante este departamento no sdlo
por la gran cantidad de personas que acuden -a. él, sino

porque es el centro de operaciones de todo 4e;: hdfél El

huésped desde su arribo hasta su salida- aolicitaré los

“ yital

servicios de este departamento es por ello que es. e’

importancia el trato que reciba para la imagen del hotel.

Sus funciones son:

- Procesar las reservaciones y todas las comunié#ciones
con las personas que buscan alojamiento.

- Registrar a los huéspedes y asignarles habitaclbnes.

- Mane jar todos los mensajes, la correspond@ncia,y los
telegramas.

- Brindar informacidn sobre el hotel y cuaigdiéfieQéhto o

atraccidn interesante.

Cada hoﬁéi;iSégﬁn:séa el;nﬁmero de’habitacionés y ser-
vielo querdfééécaJal ﬁuésped tiene determinado nimero de
personas, por lo general existe un recepcionista Yy un ayu-
dante, el primero es el encargado de reciblr y despedir al

huésped, c¢ontrola la ocupacionabilidad de las habitaciones,
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es el respongable directo del servicio ante el gerente

general,

Su ayudante, por lo regular se dedica a hacer las
tarjetas de los huéspedes, abrir folios, dar llaves, otorgar
informacidén, atender los telegramas, ademds debe conocer el
trabajo de recepciépvpara que cuando se‘retire de ésta por
alguna caus# elt}ebéﬁcionista responsable pueda cubrirle su

puesto.

AMA DE LLAVES

Es la responsable ante su jefe inmediato, que puede ser

el gerente general o gerente de habitaciones.

Las funciones de esta persona son:

- Mantener la limpieza y presentacidn de todas las habi-
taciones y la de los diferentes ,depabtamentos del
hotel.

- Seleccionar y entrenar al personairjde.nuevo ingreso a
su departamento. : |

- Elaborar programas de limpieza, - como son: la de venta-
nas, alfombras, muebles, piaos, etc.

- Informar a recepcidn de los cﬁartos que estan aseados Yy

listos para ocuparse.
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- Seleccionar los materiales de limpieza,

- Cuidar del inventario de ropa de cama, toallas,
blancos, etc.

- Elaborar el registro diarlo de ocupacidn en base a los
informes que hayan realizado las camaristas.

- Solicitar el trabajo del departamento de mantenimiento
cuando las habitaciones necesiten este servicio o algu-
na reparacidn.

- Llevar el controcl de las llaves maestras del hoéel.

- Registrar los artfculos olvidados por los huéspedes.

- Organizar juntas de orientacidn y aleccionamiento para

me jorar la comunicacidédn con su personal.

Para observar el desempefio de sus empleados el ama de

llaves asigna dreas de trabajo como sigue:

Cada_‘camarisﬁa'rtiene un grupo de habiﬁaciones para
Afgalfzaf-su trabajo. 7 I 7

La -superviadva deberd tener una zona de sppgr#isién
comO"son los elevadores piublicos 'y ‘"de féeh?icio,
escaleras. limpieza en habitaciqneé,,,qbrrédores,
ete. i

Los mozos se les disefia un recorrqu‘auéadé’uno de
ellos durante su turno; con el fin de?Que ne se

olvide alguna drea como oficinas, iobby} bafios de



servicio, entrada principal, calles adyacentes,

salones de convenciones, restaurantes, bares, etc.

ROPERIA se encuentra ubicada cerca de 1la lavanderia,
vestidores para empleados y de la oficina del ama de llav.s,
en este departamento se controlan lus uniformes de empleados
y blancos, que snn entregados y recibimos de las camaristas;
asf como de lavanderfa y alimentos y bebidas. Los blancos
pequefios como son fundas, toallas, etc. son distribuidos por
el mozo que los lleva a las estaciones (lockers) de camaris-
tas para que se usen en su debido Liempo. En algunos hoteles
se lleva el sistema de canjear las piezas limpias por las

suclias.

Para obtener un mejor control de los blancos, roperia
es el responsable de marcar todos ellos con el logotipo del

hotel o con alguna seflal.

SERVICIO UNIFORMADO

Quien trabaja,,en,es;é;ngahtaméhtOWdésempeﬁaf§Q§' de-
beres ante 1a'miradg d¢'16§ h;é;pedes, el ﬁnico‘proyﬁct§ son
los serviciés,Aplﬁégho dé.lés ﬁrébajos es comﬁlejd: bé?éisus
funciones sdn‘impdfténtes, puesto que sus miembrostonf los
primeros Que reﬁiben al cliente y los ultimos que se ;ﬁcuen-

tran en contacto con é1.
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E1l departamento de servicio uniformado esta compuesto
por:

- El portero

- Los botones

- Operador del elevador

El portero.- Es la‘persoﬁELQuélbec?be éiios huéspedes a
la entrada del hotel, lles;éyﬁda?;;6ascéfg$$ sus. equipales,
pide taxis para ellOs: isﬁﬁégyigé1éi3eg£écibham1ento de su
automdévil 'y controla las lié§§$ ae iOSrmismos, organiza la
circulaciéh“de aﬁﬁda en la entrada del hotel. Ademds debe
conocer fisicamente el hotel,;  los servicios que se ofrecen,
la inrormaciGn turfstica en general, folletos de datos vy
conocimientos actuélizados de los eventos que se fealizan
internamente y en la ciudad ya que con frecuencia se le

pediran.

Los botones.- Estas personas deberdn tomar una posicidn
cerca de’ia recepcidn, para que a la llegada de un huésped y
una vez qqe el recepcionista haya tomado todos sus datos. el
botones serd llamado por medio de un timbre especial, al
llegar éste le entregard una tarjeta del huésped provisional
de pronto registro junto con la llave de la habitacidn. E1
botones revisard que el nimero 1ﬁd1cado en la tarjeta y en

la llave sean 1iguales y procederd a saludar al ‘cliente,
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observard si tiene algiln objeto en sus manos, si es as{ se
ofrecerd a ayudarlo pidiéndole inmediatamente le indique

cual es su equipaje y lo acompafiard hasta su habitacidn.

Al llegar a la habitacidn, acomodard el equipaje en el
pasillo a un lado de la puerta para no obstruir el paso del
cliente, procederd a abrir la puerta de la habitacion, y
cederd el paso al cliéﬁte, abrird las coﬁtinas gruesas y
después dard al hueaped alguna informacion que vaya a nece-
sitar tal como es el funcionamientq"de fféé; luces, aire

acondicionado, calefaccidn, etc,

También deberd verificar de maneré‘ ESbidarxéi hay
toallas en el bafio, funcionamiento del tgléf&né}}ipuerta de
comunicacidén y alglin otro detalle, si todé,éstarcorrecto en
la habitacidn, procederd a acomodar el equipaje, después
colocard la llave de la habitacidn del cliente en la cdmoda
y se despediri deseandole una buena estancia.,

El operador délfélevador :Déﬁé”mbstiarée _cortés en

todo momento y llevar correctamente a todo sus pasaJeros a

_ por cada-uno de ellos._ffkv
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ALIMENTOS Y BEBIDAS

Es indudable que hoy en dfa las empresas hoteleras se
complementan con los-aéfviCIGS'de_restaurante, bar, cafete-~

rfa y centros noc@urno" thévdan al huésped la facilidad de

tener en un,sq16 1ug§k‘1p3féit1os donde satisfacer algunos

de sus deseq'” Tntéé’debartamentos que componen la

divisidﬁq? iffgi; & controlar al peraonal subordi-

nado. £ |
Lo;Lééééﬁ@%@éhtps que componen esta drea son:

T. Coﬁbra‘dé4aiiment65fy‘bebidas

2. Preparacidn de alimentos 7

3. Restaurante

b, Bar

COMPRAS. Dentro de la.divisiénide Qllﬁéntés ei'pebaonal
encargado de compras es el,priﬁerq5daéfllega;po}5lé ‘mafiana,
puesto qué gran parte dersu trébajb'seilieva~a'cabb antes de
que se inicie la preparacion diaria .de los alimentos, dado

que todos los alimentos se “deben adguirir tan ;cerca del

momento en que vayan~aiutilizarae como sea posible, a rin de

tener un maximo de»galldad y frescura,
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El encargado de las compras primeramente realizard un
inventario de los productos lacteos y los que deben adqui-
rirse todos los dfas, enseguida verificard los menids de
banquetes y los diarios, asf{ como las predicciones del
nimero de cubiertos que serd preciso servir en ese dfa. El
encargado hard wuna lista con los diversos nombres de los
proveedores de cada artfculo, ademds de que  recabard 1la
cotizacidn _de precios de ese dia. Llamard por lo menos a
tres proveedores para obtener cotizaciones de precios, ya
que estos cambian constantemente debido a que a veces un
proveedor puede haber realizado alguna adquisicidn ventajo-
sa de un artfculo, presentando un mejor precio, desphés de
que el encargado haya obtenido las cotizaciones para cada
art{culo comparard los precios y eligird el mds conveniente.
Los artfculos de consumo mds duradero se adqu;eren dos o

tres veces al mes,

La carne se adqulere diariamente, pero con trgs;dfas de
anticipacidn en el momento en que va a utilizﬁrse ya que
priacticamente debe ser sometida a alguna preparacidn por el
cocinero antes de cccinarla, este es quien toma la decisidn
de la cantidad de carne que se necesitard indicdndole al
comprador las- porciones 'y los diversos cortes que debe

pedir,
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Los artfculos avicolas y todo el pescado fresco se
adquieren el mismo dfa de su utilizacidén, excepto cuando se
cuenta con métodos de preservacidn de alimenﬁos,ya que =se

pueden adquirip dos o tres veces por semana,.

Cuando se recibe el artfculo se cuenta, - .se pesa o se
mide, dependiendo de la unidad dé;coﬁpra,  verificdndo B8u

calidad.

Una vez que el encargado de las compras estd satisfecho
con la calidad, 1la cantidad y el precio firmard de recibido

el pedido al proveedor.

Los artfculos alimenticios éﬁe'se utilizan dentro de
las veiﬁticuatro horas. siguientes a la recepcidn, se envian
directamente a la cocina, lcs de almacenamiento se entregan
al almacén para su conaervaplén y posterior utilizacion

conforme se vayan necesitando.

Para recibir carne;"peﬁdihé y productos avf{colas, se
utiliza una etiqueta que es una Forma de inventario corrien-~

te, esta tiene dos partes 1dénticas, en cada-una degellas

existe un numero, 1a fecha de cuando se recibieron, eiftipo
de alimento, el nombre del proveedor, la,cantidad,ﬁgl‘ﬁreoio

unitario y el,tdtal.-Una‘parte de la etiqueta séféﬁjepg,a la
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carne y la otra se envia al contralor de alimentos. Cuando
se usa el alimento, éste recibe la mitad de la etiqueta que
estaba sujeta a ésta y carga su valor a los costos de ali-
mentacidn, para que en cualquier momento pueda realizar un
inventario de lo que estd disponible, asimismo la etiqueta
ayuda a utilizar los artfculos de la fecha mds antigua,
evitando que se conserve carne, pescado y productos avicolas
en el refrigerador demasiado tiempo. ‘Una vez adquiridos o
be@ibidos los alimentos, habrd concluido el trabajo del

encargado de compras.

Para la compra de bebidas los principales responsables
son el jefe de bar y el mayordomo de vinos, eSte ﬁ1t(mo  se

enéarga de la adquisicidn y la recepcidn de las bebidés;'

Para la adquisicidén de las bebidas éa:tém§iéhﬂﬁecésafio
buscar el mejor precio como en 1los’ ;iiménﬁgs} 'déﬁiendo
satisfacer estas, las normas para cumpi?r con los réélamen-
tésb legales. En este caso el problema es saber 1lo que
ﬁuerrén los huéspedes y cudnto estardn dispuestos a pagar
pbr ello. Se adquiere sdlo lo que se nécesita para un perfo-
do dado, con el fin de evitar que se acumule un inventario
demasiado costoso. La mayorfa de los hoteles hacen sus
compras una o dos veces al mes, de acuerdo con sus necesi-

dades, de ahf que el mayordomo de vinos sélo necesita veri-
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ficar sus fichas de bodega para conocer sus necesidades
pasando los pedidos al gerente de abastecimientos quien se
encarga de las compras. Si se requieren nuevos artfculos o
cambios de marcas la decisidn serd tomada por el gerente de

abastecimientos, el gerente general y el jefe de bar.

Después de haber hecho el pedido, se deyyélve la
solicitud al hayondomo de vinos, con los prq¢1b$"y las
cantidades de léa diversas marcas que se soliqitaron, date
al recibir la mercancia verificard la factura con el pedido,
asf{ como el nimero de cajas y se asegura que no existan
botellas rotas. El mayordomo de vinos sellard con un ndmero
o clave las bodegas segudn sea la marca y tamafio de las
botellas para que sean colocadas segin corresponda, para asi

facilitar su salida de la bodega.

PREPARACION DE ALIMENTOS ‘”Esta' t’ie’nellugar en la cocina

principal la cual esta constituida por grupos pequeﬁos, como

son: carnicerfa la- cual se divide ‘51a seccidn

de carne y, la de pescado y carne 1bs deberes de
los carniceros consisten en prepararépara los cécineros toda
la carne que reciben del almacen, : ‘Jiel tamano de
una racidn de carne, se cortaré de acuerdo con las especifi-

caciones de un pedazo mayor de - carne, _eliminando los huesos
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y grasa, el carnicero deberd cortar exactamente la cantidad
adecuada para que el huésped no se sienta descontento, pero
no tanto que haga que el hotel plerda dinero. As{ todas las
demds secciones de la cocina desempefian funciones particu-
lares en la preparacidén de los alimentos que deben servirse,
como preparar sopas, .salsas y caldos en una secciénh_ otra
puede encargarse de los asados y las frituras y otra'més de

la coccidén y de las drdenes pequefias.

El jefe de cocina, es la persona responsable 'de 1la
preparacidn de todos los alimentos. Sus funcilones sqn:i

- Autoriza las requisiciones al almacén de los ar-
tfculos que se necesitan

- .. Redactar los menis

- Asignar los precios a los menus én base a los
autorizados oficialmente | ‘V

- Supervisar la elaboracién de los platillos

- Auxilia a los cocineros en'sus. labores

'EL codinero,' estaﬁé‘bajﬁtié%zb?déﬁES'del Jefe de la
cocina. Sﬁs funciones1§ér§n3f;“ : 7
- 'Pfepérar losisiétii;dsj' ‘
- DeteﬁminaE  1a€fé;Ati&aa_vdé platillos ‘que deben
tehéréé‘prepérédos . . |

- Dinigir a sus 'ayudantes en la preparacién de los
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Los

cocinero.

platillos
Supervisar las actividades de los empleados

departamento en ausencia del jefe de cocina

ayudantes de cocina, dependen directamente
Su funcidén es:

Auxiliar ~al .cocineroc en la prepéracién de

drdeneéyrecibidaa‘

del

del

las

RESTAURANTE. Este tipo de servicio estd abierto para

todo el bﬁblico que desee hacer uso de €1, é@robjetivo es

servir alimentos higiénicos a nivel de cocina fhtérnacional.

La:

responsabilidad de este servicio la tiene un

Jjefe

que coordina y supervisa las labores del capitdn de meseros,

de lus meseros y garroteros.

-

Asiste a su personal cuando éste lo requiere

Mantiene contacto directo con el jefe de la cocina

para que el servicio sea continuo

Autoriza los pedidos de vajillas, mantelerfa,

cuchillerfa, flores, etc., con el fin de mantener

una buena presentacidn

El capitdn de meseros, es la persona encargada de dar



la bienvenida al cliente al momento de entrar al restaurante
y de conducirlo a una mesa, se encarga de la distribucidén de
la c¢lientela para que este bien equilibrada y no preducir
cargas excesivas de trabajJo a un solo mesero. En caso de
preparar alglin alimento a la vista del cliente serd éste

quien lo haga.

Los meseros,1£end¢én_c§m§‘objetivo:

- Tomar la orden del cliente

- . l.Llevar 1la orden a‘la cocina y en caso de 'éxistir
otra de bebidas serd trasmitida al bar.

- Cuando esté lista cualquiera de las,érdgnéé{ “lle-
vard el servicio a la mesa

- Verificar que lo pedido por el cliente:y ia éuen-
ta, correspondan a lo servido

- Sugerir platillos al cliente que redunde en -
un mayor margen de utilidad para el hotel

- Supervisar que la mesa eaté bien preparada, que no
le falten 1los elementos primordiales como son:
sal, pimienta, salsa, que tenga mantelerfa lihpia,
ete.,

- Récoger el servicio sucio

- Limpiar las mesas y el drea que comprende estas
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BAR

La funcidn de este servicio es la de preparar y servir
bebidas, ¢l principal responsable es el Jefe de bar que debe
procurar que todas se mezclen adecuadamente con lo solicita-

do por el cliente.

Las bebidas las sirven los cantineros, sua'ayudantes y
los meseros, todos pueden contribuir a motivar las ventas de
bebidas., Cuando se sirven vinos, el capitdn y el cantinero
tienen instrucciones de recomendar el tipo para cada.comida,
asimismo, puede incrementarse el consumo cuando el cahtinero
recomienda un aperitivo antes y después de las comidas.

¢

Las funciones de los cantineros, ayudantes‘y‘ meseros

son las mismas que en el drea de restaurante slenﬁobﬁu ﬁnico

objetivo la venta de bebldas.

DEPARTAMENTOS MENORES

Los hoteles ademds de proporcionar habitacidn y alimen-
tus, otfrecen también otras comodidades a sus huéspedes, los

departamentos que proporcionan estas ventajas accesorias

generalmente se les conoce en su cunjunto como menores. Losa
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hoteles pueden mane jar diversas tlendas que no se relacionan
directamente con el negoclio de hospedaje y cuyos registros
no son del dominio de la contabilidad de hoteles. Algunos
departamentos menores funcionan en sitios del hotel para el
pdblico y sus mercancfas o serviclos estdn en general a su
disposicidn, estos venden principalmenté,al‘cohtado, otros
trabajqn para‘el bienestar de los huéspg@eé1 regisfrados y
los cargos por los servicios que proporéiéﬁén‘éé ﬁécénra sus

cuentas, algunos de estos departamentos son:

TELEFONOS. En casi todos los hoteles se tier;g' instalado
el equipo que permite al huésped hacer llamadas - dihectas,
sin pasarlas por el conmutador, a otras habitaciones o
departamentos del hotel, as{ como a nimeros .externoa, sea
larga distancia o locales. El1 mimero de llamadas hechas se
registran automaticamente en una cardtula, esto facilita en
gran parte el trabajo del departamento de teléfonos, en
especial las llamadas internas, que representan mds de una

tercera parte de su trabajo.

LAVANDERIA Y TINTORERIA. Por lo general eatd.bajo la
direccidén de un jefe o gerente de lavanderfa;k‘aﬁiaa‘6rdenes
directas del gerente general, o bajo la supéhvis;én del ama

de 1llaves., Pocos hoteles tratan de maneJap:ééte: departa-

98



mento; en su lugar mandan la ropa a lavanderfas comerciales

y reciben una comisidn por el servicio.

TABAOUBRIA,‘ Eh este local se vende toda clase de taba-
nos, cerLiibq; ‘dulcesg etc. casi todas las ventas se hacen
en la taﬁédﬁebfa directamente é los huéspedes o0 a otros
clientes ¥y cast siempre al contado. Si se venden puros Yy
cigarriiloé en el comedor, el empleado de la tabaquerfa debe
controlar esas ventas anotando las entregas y las devolu-
ciones, ai es un concesionario quien maneja la tabaquerfa,
solamente las ventas que se cargan a Los huéspedes se anotan

en los registros del hotel para su recuperacién.

TIENDA DE REGALQS,erepresenta'para el_hotel un gran
atractivo, puesto que laibé§5655 que viaja le gusta comprar
curiosidades prdpias de:15kh§é16n, revistas, material foto-
grafico, etec., esfo'Hacélﬁug el huésped pueda ohtener estos

satisfactores sin tener que salir del hotel.

PELUQUERIA Y SALON DE BELLEZA. Este departamento con-
cesionado cumple con las actividades que le marca su giro

mercantil, estando a disposicidén de los huéspedes y de la
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clientela de la localidad.

Entre otros departamentos que quizd se encuentren en un
hotel son: florerfa, agencia de arrendamiento de automd-
viles, baflos sauna o turcos, farmacia, agencia de viajes,

ete.
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PUBLICIDAD Y PROMOCION

La filnalidad de este departamento es la emisidn = de

mensajes que muestren los servicios de la empresa, asf{ como

el crear una imagen favorable de ella.

dad

Sus funciones son:

Mantener publicidad por correspondencia directa con los
que hayan sido huéspedes del hotel

Elaborar planes publicitarios

Escoger 1los medios mds iddneos para lanzar mensajes
publicitarios 7

Elaborar los folletos y catdlogos para'la >pub11c1dad,

etec.

MANTENIMIENTO

En el Jefe de este departamentO‘recgekla‘responsabili-

del~mantenimiento}';repaﬁa5i6ﬁ'y~limb;ezaade' la mayor

parte del hotel.

Tiene a Su caﬁgo el sigulente persona1§ .
Afanadores,,’son los que limpihhytodés las alfombras de

los pasillos y de las habibacidhes. 'dg'Ips rodapiés,
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las persianas, asimismo, reubica los muebles en las

hablitaclones de los huéspedes.

Pintores, plomeros, carpintgros. electf@qigtas, ayudan-
tes en general, ya que a pesar del.cuidhqd;llas paredes
se eqsucian, las alfombras se mahchan y:lds tapices de
los muebles necesitan recibir periddicamehﬁe‘una lim-
pieza.: Eh‘ algunos casos de desgaste, 1la pintura se
agrieté, los muebles se rompen y la taplcerfa se des-
cuida, lfemediar esta situacidn y manteneb 1éaihab1ta-
ciones en orden son responsabilidades de ?3£éi.debéhta-

mento.

Limpiadores de vestfbulos, comedores, afanadores de
tocadores y encargados de los baiios son los que se
encargan de limpiar los vestibulos, los corredores, los

espacios publicos, las oficinas, los bafios, etc,
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CONTABILIDAD HOTELEHRA

Los problemas y los métodos de 1la contabjilidad de
hoteles provienen de la naturaleza misma del negocio, en el
que las operaciones son diferentes a las de otras ramas en

cuanto a su monto y caracteristicas.

Cuando el huésped llega y ocupa una habitacidn, haga
una llamada de larga distancia, tome sus alimentos en 1la
habitacidn o en el comedor, compre cigarres, alquile un
carro, serd preciso registrarlio, su nombre debe anotarse en
la lista para llamadas telefdnicas; hay que abrirle una
cuenta; para registrar los cargos por servicio de restauran-
te, tabaqueria, agencia arrendadora de coches y después ser
reportados al administrador en turno, quien deberd asentar-
los en su cuenta. Todo esto tiene que hacerse con gran
rapidez para gque la cuenta esté siempre lista, porque la
puede pedir en cualquier momento y abandonar el hotel, vya
que diffcilmente podrdn ser cobrados los cargos posteriores
por falta de registro, aunque el hotel conozca la direccidn

del huésped.
Por otra parte, .existen personas que no estdn hospeda-

das y reglstradaskpero qué,pueden hacer uso de los servicios

del hotel "pagando en efectivo, o bien que. los huéspedes
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prefieran pagar en efectivo los servicics en lugar de que se
les cargen a su cuenta. Esto signlfiéa qué mupﬁoé departa-
mentos cobran en efectivo y registfan §#Egos,, es por ello
que surge la parte mds importanté dé'iéfggnﬁabilidad hote=-
lera que es el control de Ingreaos y de Cuentas por Cobrar,

ya que por lo que respecta a la compra y almacenaje, y a la

preparacidn y control de las no'“ no,existeruna diferen-

cia escencial entre los hotelgs y:éﬁfbﬁﬁipo'Qe negoecio.

De acuerdo con las ne#ebiéédés'eapecfficas ¢s nada
negocio y la naturaleza de sus operaciones, Bse esfablecen
determinados registros o libros auxiliares que permiten‘ un
detalle mayor de las operaciones realizadas y sirve: de
enlace con los libros principales como son: E1l Diario, el
Mayor y el de Inventarios y Balances, obteniéndose ééf un

eficiente control e informacidn.

Con el fin de tener una mejor estructura contable, los
hoteles han implantado su propio catalogo de cuentas, ya que
por medio de éste, se detevmina el orden de las cugntas y
facilita la informacidn en los:estados financieros, al efec-
to a conﬁinuadién'presento un catdlogo de cuentas aplicable

a una empresa de servicios hoteleros.
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1.1.2.2.
1.1.2.3.
1.1.2.4.
1.1.2.5.
1.1.2.6.
1.1.2.7.
1.1.2.8.

1.1.2.9.

CATALOGO DE CUENTAS

ACTIV.O

CIRCULANTE =

~Diap§n151e
'-F§ndos fijos’défcéja'
'.paﬁéOs,

InVersione§~en\Acciones y Valores-

“Cuentas y documentos por cqbbar

Huéspedes

v Clientes

Tarjétas de crédito
Deudores diversos

Rentas y concesiones
Agencias de Turismo
Funcionarios y empleados
Documentos por cobrar

I.V.A. por acreditar

Inventarios
Almacén de comestibles

Almacén de bebidas



1.1.3.3.
1.1.3.4,

1.1.3.5,

1.2.1.

1.2.2.

t.3.2.
1.3.2.1.
1.3.3.
1.3.3.0.
1.3.4,

1.3.4.1.

Almacén de abastecimientos generales
Almacén de ccnsumo inmediato

Almacén de artfculos de mantenimiento

Gastos anticipados

Seguros y Fianzas

'Uniformea

OTROS ACTIVOS

Inversiones en Accliones y Valores - -

Depdsitos en garantfa

ACTIVO FIJO

Terrenos

Revaluacién de terrenos

Edificios

Revaluacidn de edificios
Mobiliario y equipo

Revaluacidn dekhqbiligﬁioiy equiﬁé
Equipo de servicio‘(operacién)

Loza
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1.3.4.2. Cristalerfa
1.3.4,3., Blancos, restaurante y bar
1.3.4,4, Blancos, habitaciones

1.3.4.5. Utensilios de cocina

t.3.5. Equipo de transporte
1.3.6. Equipo de lavado -y tintorerfa
1.3.7. Cuentas complementarias

1.3.7.1. Depreciacidn acumulada de edificio

1.3.7.2. Depreciacion acumulada de Revaluacidn de edificio

1.3.7.3. Dep}eciacién acumulada de Mobiliario y equipo

1.3.7.4. Depreciacidn acumulada de la Revaluacidn de Mobi-
liario y equipo

1.3.7.5. Deprecigcién acumulada de equipo de servicio

1.3.7.6. Depreciacidn acumulada de equipo de transporte

1.3.7.7. Depreciacidn acumulada de equipo de lavanderfa vy
tintoreria.

1.3.7.8. Estimacidn para obsolescencia de Mobiliario ¥y
equipo

1.3.7.9. Estimacidn para obsolescencia de equipo de trans-
porte ‘ S

1.3.7.10 Estimacidn paEéfo$soleséén§ia_de7eguip9~de.serv1-
Cia ’ BN : L

1.3.8. Cargos diférido$

1.3,8.1. Gastos de Organizacidén y preapertura
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1.3.8.2
1.3.8.2.1.
1.3.8.3.
1.3.8.3.1.

Amortizacidn acumulada de gastos de organizacidn
y preapertura

Gastos de instalacidn

Amortizacidn acumulada de géatos de instalacién
Gastos de Financiamiént6

Amortizacidn acumulada de gastos de financia=-

miento
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2.3.

2.3.1.

PASIUVO
CIRCULANTE

Cuentas y documentos por pagar
Cuentas por pagar

Documentos por pagar
Acreedores diversos

Gastos acumulados por pagar
Impuestos por pagar

Créditos bancarios

Acreedo}es por intercambio
Documentos descontados

Dividendos por pagar

A LARGO PLAZO

Préstamos refaccionarios
Documentos por pagar

Créditos bancarios

DIFERILOS

Depésitos por re;erVaciones'
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2.4.1,

3.2.

3.3.

3.4,
3.4.2.
3.5.

Cobros anticipados

Depdsitos en garantia

RESERVAS

Reserva para reposicion de equipo

'Reserva—para Jubilaciones del personal

Reserva‘bara indemnizaciones al personal

Reserva'pébalprima de antigiliedad

CAPITAL CONTABLE

Capital social

Superdvit de capital

Superdvit por revaluacidn
Superdvit ganado

Reserva legal

Reserva de reinvéféisn'?xdrfrmw-
Utilidad de‘ejeréiéiosféﬁtén;pres
Pérdidas de ejercicios'aﬁﬁg;iaéés

ipio’ k'

Utilidad del eJ““

Pérdida del. eJerciclo



CATALOGO DE CUENTAS DE RESULTADOS

CUENTAS DE INGRESOS

Rentas de habitaciones

Ingresos por alimentos

Ingresos por bebidas

Servicio de lavander{a

Servicio de tintorer{a

Llamadas locales

Comisiones por servicio de.L;rga Distand1é'
Ingresos por esbac;onamieﬁtd- |
Utilidad en cambios

Rentas_y concés;éﬁes

Otros 1n3hesos“"”

CUENTAS DE EGRESOS

Ajustea y descuentos
Habitaciones

Bebidas

La?anderfa

Tintorer{ia



5.6. Teléfonos

5.7. Estacionamiento
5.8, Utilidad en cambios
5.9. Rentas y concesiones

5.10. COSTOS DE VENTAS

5.10.1. ‘Costp‘dé‘aligeﬁtba

5.10.2. . C

’“frébidAS
5.!0.3f12f‘r“ 1“fe§uipo telefdnico
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5.10,5.  Costo de tintorerfa

5.11. Gastos de habitacidn

5.12. Gastos de allmentacidn
5.13. Gastos de bebidas

5.14, fastos de lavanderia
5.15, Gastos de tintorerfa
5.16, Gastos de teléfonos

5.17. Gastos de mantenimiento
5.18, Gastos de estacionamiento
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5.21. Agua, luz, combustibles
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Depreciaciones

Amortizaciones=



117.
18.
19.
20.
21.

22.

SUB-CUENTAS PARA CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

Sueldos-y salarios
Seguﬁo}ggcial

Uniﬁormésfy Su mantenimiento
Comida'eﬁpleados

Lavanderfa

Tintorerfa

Suministros a huédspedes
Articulos de limpieza

Art{fculos perdidos o dafados
Papelerfa y artfculos de escritorio
Utensilios de comedor y cocigas
Utensili&gfy gastoes menoreS'dE bares
Flores y decoraciones
Reposicidn de equipo
Conbratoside limpieza
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Cqmﬂﬁééﬁﬁiéigébq caldera
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39.

4o,
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42,
43.
4y,

4s.

Previsidn social y beneficios al personal
Botanas

Materiales para lavado

Impuestos no reténidos

Impuestos sobre capitales

Indemnizaciones al personal

Impuesto predial

Gastos por financiamiento

Honorarios a consejercs

Honorarios a profesionistas

Focos

Suministros para refrigeraciéﬁ
Diferencia de inventarios

Pintura y decoracién’

Segufidad

Reparacidn y mantenimiento dei edificio
Reparacidn y madténimiento de ‘equipo eléctrico j,meeé-
nico 7 f |

Mantenimiento de alfbmbrésxy tapetes
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Reparacidén y mantenimiento de mobiliario
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Reparacidn .y mantenimiento de cortinas, peraianas y

toldos

Rotura y desagaste de herramientas



L6,
b7,
48,
kg,
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

69,

Cerrajeria

Letreros y anuncios

Reposicidn de blancos

Reposicidn de cristalerfa, loza, plata y cuchilleria

Provisidn para cuentas malas

Radio y televisidn

Partidas no deducibles del impuesto sobre la renta

Utitidad o pérdida en venta de activo fijo

Gastos de ejercicios anteriores

Impuzstos sobre productos del trabajo

Depreciacidn de edificio

Depreclacidn
Depreciacidn
Amortizacidn
Amortizacidn
Amortizacidn
Amortizacidn

Amortizacidn

de mobiliario y eqguipo

de equipo de transporte

de

de

de

de

de

Gastos legales

inatalaciones y mejoras en el edificio
gastos de organizacidn

gastos de adquisicidén de contratos
gastos por financiamiento

gastos de emisidén de obligaciones

Impugstos,y derechos varios

Depféciacién

Depreciacidn

Depreciacidn

Amortizacidn

de

de:

'de

de

revaluacion de edificios
revaluaeion de mobiliario y equipo

equipo de operaci6n

gasto§ de expansion y deaarrollo
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES CUENTAS

El catdlogo de 1las cuentas debe acompafarse de un
manual que contenga instrucciones con respecto a su manejo,
ya que este ayudard a la mejor aplicacidn e interpretacidn
de las operacliones registradas en las mismas. Es por ello
que a continuacidn menciono unas de las cuentas mds
representativas y que tienen alguna ggnacteriatica especial

dentro de la contablilidad hotelerﬁ.

FONDO. FIJO DE CAJA. Su saldo serd siempre deudor y
representabé el importe del fondo Tfijo establecido para

gastos menores.

Se carga por:
a) ~ La aportacidn inicilal en efectivo

que se haga para su formacidn

“b) Las aporta?iones subsecuentes en
efectivo con el fin de incrementar

el fondo
Se abona por:

a) Las disminuciones que se hagan al

fondovestabléqido'
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b)

La extincidn de dicho fondo

BANCOS.,“ -Su_ saldo representa el efectivo en cuenta

corriente, es de naturaleza deudora.

Se éargajpor:_

a)

b)

e)

d)

e)

1)

El importe del depésito inicial a

la constitucién de 1la socledad

Todos los depésitos que efectde el

cajero general diariamente
Los intereses que nos acrediten por
invergiones en valores de renta

filJa y otros depositados

El importe ~ de los documentos

descontadbs

Pvéstamou que otorguen las institu-

ciones de crédito u otros'

Divéraob o gue . incrementen la

cuenta )’
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Se abona por:

aj

b)

Todos los cheques expedidos que

repongan los gastos efectuados del

.fondo fijo de caja

'?opiftbdbéfiés‘pagos con cheque que

no .ééﬁeh‘sﬁjétos;al,fqndo fijo de

céjaez;' fﬂ

HUESPEDES. El saldo de esta, representa el importe de

las cuentas activas que se tienen en la recepoién, por los

za deudora.

Se carga por:

a)

b))

¢)

d)

huéspedes que aun se gncuéntrah,én;eilhotelkfea de naturale-

El ihportu de las reﬁtaa por habi-

~tacidn -

El iﬁébrte”‘de” los consumes  en

restauranté’

E1 importe de los consumos en bar

'E1  importe de los ‘consumos en

servi=bar
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Se abona por:

e)

f)

8)

hy

a)

b)

c)

d)

El importe de consumos en room-

service

El importe de las llamadas telefd-

nicas locales

El importe de las llamadas dé’larga

distancia

El importe del servicio de‘layandeL

rfa y tintoreria

Cobros efectuados

“Ajustes y;descqentos concedidos:

Importe de'ios,édgp@é#fqué;agﬂtras-
péaan,ai¢ﬁénf§§rb§é'é¢bhab o'a'par-

tieular?é;fb6} £§héE‘ créditoiééta-

_ blecido qoﬁé?ltﬁqégl

" Importe de los pagos con cupén. de

'égencia y con tarjeta de erédito.
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CLIENTES. Su saldo es deudor y representa el importe

por cobrar a los clientes.

Se carga por:

é),

fe abona por:

a)

b}

Prestacidn de. serviclos, 'como son

.alquiler de ~ salones para conven-

‘ giones, banquetes,'baflés;‘etc.

Liquidaciones efectuadas

Pagos,  ajustes y descuentos conce-

~didos

TARJETAS DE CREDITO Y AGENCIAS DE TURISMO. Su importe

representa. saldos pendientes de cobro por servicios que ha

prestado el hotel a cargo de agencias o asociaciones recono-

cidas, ya sean nacionales o internacionales.

Se carga por:

a) .

Lésfcqnshmo;'qﬁe no son de contado
y‘;cgandd;é1 §}1§nte ﬁé;é5us§ de un
'qupdn de lé?;ééééiﬁgdé Q;ajeé o de
su tarjeta délérédito,- ﬁara liqui-

Qaflas

121



Se abona por:
a) Los . pagos parciéles o totales que
realicen . las compaiilas que

representan los medios de crédito

FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS. Representa. el importe por

cobrar a funcionarios y empleados.

Se carga por:
a) Adeudos a cérSgrdé:fuhcionarios o

empleados por édhéébtd;dé:”présta—

mos, anticipoéffaéigﬁeiéqs}' dafios

causados que se deban cobrar

Se abona por:
a) quuidacionea efectuadas segin des-
cuentos operados en ndéminas y lis-

tas de baya

I.V.AL PORWACBEDITAR. Representa el importe pagado a
cuenta del I.V.A. bendiente de descontar al efectuar el pago

mensual; su naturaleza es deudora.
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Se carga por:
a) La cantidad pagada a los provee-
dores o acreedores a cuenta del
I.V.A. sea por compra o por cual=

quier otra adquisicidn.

Se abona por:

a) Pagos a cuenta del I.V.A. mensual

ALMACEN DE. COMESTIBLES. Su saldo representa la
existencla de comestibles en el almacén, el cual debe coin-
cidir con el inventario fisico que practica periodicamente

con el de las tarjetas auxiliares usadas por el almacén.

Se carga por:
al El importe de las adquisiciones de'
comestibles que deben almacenarse,
ya que 1los que se consideran de

consumo inmediato se cargan direc-

tamente al costo

Se abona por:

a) Las salidas diarias de comestibles
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ALMACEN DE BEBIDAS. Se maneja en igual forma que en la
anterior y se usa para el control de vinos, licores y otras

bebidas.

ALMACEN -.DE’HABASTECI&iBNTer chERALEs;',",Su saldo
representé"él,ihpbrféVﬁei}éénﬁhmihisirbs‘en 'exiaténc1a el
cual debehé;cbinciqir_con;e1 1nventérid_Pfsico:qué‘practica

mensualmente.

Se carga por:
a) Las mercancias recibidas de los

proveedores

Se abona por:
a) Las salidas de artfculos‘ solicita-
dos en los distintos departamentos

Su saldo serd siempre deudor.

EQUIPO DE SERVICIO. El saldo repregenta'éljiﬁﬁbfte del

equipo de operacidn en servicio:3su,naturalez§ es deudora.

Se carga pdr:

a) El importe de  las adquisiciones
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como pueden ser blancos, loza,

¢ristalerfa, plata y cuchillerfa

Se abona por:
a) Las bajas o ajustes que resulten
del dinventario f{sico que se prac-

tica anualmente

Por este equipo se crea una cuenta de reserva para
reposicidn de equipo siendo a esta a la que se le carguen

las nuevas adquisiciones.

GASTOS DE ORGANIZACION Y PREAPERTURA. Conslsten en

todo lo relacionado con la organizacidn de la compaﬁfa, as{

como el costo de organizar al personal de operacion y otros
gastos relativos a la preparacion de la apertura de‘

los cuales van aumentando conforme se acerba*lé‘ echa de

terminacidn del edificio o inicilacidn de operaciones. Los

gastos de organizacidén y de financiamlento aonj‘deduclbles

fiscalmente durante l1o0s primeros cinco aﬁbé‘ Anla vida de la
empresa, los de preinaguracidn son deduciblea Fiscalmente en

el aflo que se causaron.

125



DOCUMENTOS POR PAGAR. Su saldo serd acreedor vy

representa el importe de las obligaciones documentadas con

vencimiento inferior a un ahno:

Se abona por:

a)

Se carga por:

a)

El valor nominal de 'documentos a
crédito a cargo del;_ﬁbﬁgi“ tales

como letras o pag;béé‘pOh‘bEéstamoa

que le haggn-o;cé@ﬁbé ‘dgg;sg;erec-

tden y cuyo vencimiento. sea a menos

de un afio o

El'yaior nominal de los documentos

que se liquiden o se cancelen

ACREEDORES DIVERSOS. Su saldo es acreedor y répresenta

las obligaciones_péndieﬁtes de cubrir_allps acreedores.

Se abon& por:

a)

A

‘,Bl'imboﬁte dé pyéétamoa”e intereses
‘que se carguen poﬁ este chncépto,
- propinas inclufdas en tarjetas de

crédiﬁoia favor del personal, comi-
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Se carga por:

a)

siones a agencias y reservaclones

de huéspedes

Importe de Igs,;iQuidaciones, des~

cuentos‘:due le hagan y cantidades

 ,qug ~.se: entreguen por: cuenta de

terceros .

IMPUESTOS POR PAGAR. Representa el importe de los cré-

ditos a favor de idéfihétiiuéidhés ‘que se mencionan pen-

dientes de cubrir.

Se abona por:

Se carga por:

a)

b)

a)

4Iﬁporte de 'las retenciones  por
.Conceppo: dé_productos del trabajo

: hééhéé a los empleados

El - importe de las provisiones por

éoncépto del impuesto .sobre 1la

penta al. ingreso global de las

empresas

Los pagos.que se hagan a la Secre-
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b)

tarfa de Hacienda y Crédito Publico
por concepto del I.S.R. y productos

del trabajo

Los pagos que se hagan al IMSS por
el importe de las cuctas obrero-

patronales

DEPOSITOS POR RESERVACIONES. Representa el importe de

los depdsitos recibidas para aplicarse en los préximos doce

meses.

Se abona por:

Se carga por:

a)

a)

El importe de 1los depdsitos en

garant{a por las reservaciones que

hagan 1los huéspedes por habita-
ciones, banquetes y convensiones

dentro de los doce meses siguiehtes

El traspaso a la cuenta dék huéé—
pedes en el momento de hacerase
efectiva la reservacidn o bien,'por
la devolucidn del depdsito por la

cancelacidn de la reservacidn
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ESTADOS FINANCIEROS

El Balance General.~ Es un estado. financiero que pre-

senta la situacidn econémica de’ una empreaa

4iuna fecha

determinada, el cual se prepara ‘en baae a losvregistros de

contabilidad.

- El1 activeo.-

- Bl pasivo.-

- Bl capital.-

Representa el total de recﬁrﬁos de que
dispone la empresa para llevar a cabo
sus operaciones;' es el total Tﬁue se
forma de las gportaciqnea dg los4;£opie-
tarios méds las caﬁtidadéslfﬁQﬁﬁﬂé#s en

préstamo de personas ajenas.'i,

Es el conjunto de obligaciones Yy  gravd-
menes que tlene una empresa, tambien es
la diferencia qué existe entre el activo

y el capital.

En términoa_generalesidg'la c6§tab11idad
es la suma'dé.dinerqflnvertida"en una
empresa‘1§brSSUS?probietabloé,‘iéocios o

accionistas,
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Estado de resultados.- Es el estado financiero en el
cual se presenta la informacidn relativa a la afectacidn que
sufre ¢! Capital Contable o Patrimonio de la entidad, como
counsecuencia de las operaciones practicadas durante un pe-

rfodo de tiempo determinado.

El Estado de Resultados cond"ensado’,"presenta los
ingresos y los egresos de todos l;s deparﬁamentos, ya que
estos elaboran su proplo Estado de‘ Resultados, 1los que
presento en mi opinidn son uncs de los mds importantes, ya
que exlste una gran diversidad y sus formas de elabcracidn
son diferentes dependiendo del tipo de hotel de que se

trate,
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BALANCE GENERAL

A C T I V O

CIRCULANTE

Efectivo

Fondo fijo de caja
Bancos

Huéspedes

Tarjetas de crédito
Clientes

Documentos por cobrar

Menos:

Documentos descontados
Inventarios

Funcionarios y empleados
Deudores diversos

FIJO
Terrenc
Revaluacién
Edificio
Deprectacidn acum,
REVALUACION
Mob. y equipo
Depreciacidn acum.
REVALUACION
Estimacidén p/obs. de
equipo

DIFERIDO

Gastos de Org. y pre-
apertura

Amortizacidn acum.

Gtos, de instalacidn

Amortizacidn acum.

Gtos. de Financiamiento

Amortizacidén acum,

SUMA TOTAL DEL ACTIVO

HOTEL

AL

1

DE

X

DE

< A <

- 9

O A o O A

PR S

FYFY QT QS
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CIRCULANTE

Cuentas por pagar
Documentos por pagar
Impuesto por pagar
Dividendos por pagar
Gastos acumulados
Créditos bancarios

SUMA

LARGO PLAZO

Préstamos hipotecarios
Documentos por pagar

SUMA

GASTOS DIFERIDOS

Cobros anticipados
Depdsitos en garantfa

SUMA

CAPITA AL CONTABLE

Capital social

Reserva legal

Utilidad por aplicar
Utilidad del ejercicio

SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL

@ oo

]

- € >



HOTEL " X v

ESTADO -DE RESULTADOS POR EL PERIODO

’

DEL K DE AL DEL

(FORMA CONDENSADA)
RESULTADC DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS

Habitaciones

Alimentos

Bebidas

Teléfonos

Lavanderia y tintorer{a

Saldn de Belleza

UTILIDAD O PERDIDA DEPARTAMENTAL

Otros ingresos
UTILIDAD BRUTA SOBRE INGRESOS

GASTOS DE OPERACION:

Gastos generales y de administracidn
Promocién y propaganda

Luz y aire acondicionado

Reparacion y mantenimiento

TOTAL DE GASTOS DE OPERACION

UTILIDAD NETA DE OPERACION

Arrendamientos de concesionarios
Utilidad de operacidn

Impuestos y derechos

Primas de seguros y flanzas

Gastos y productos financieros
Utilidad antes de depreciacidn

Depreciaciones

Amortizaciones
Utilidad (pérdida) neta de operacion

Otros gastos y productos

UTILIDAD (PERDIDA) ANTES DEL IMPUESTO SOBRE
LA RENTA . S

Impuesto sobre la renta

UTILIDAD (PERDIDA) NETA DESPUES DEL IMPUESTO
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HOTEL ™ X

ESTADO DE RESULTADOS DEL DEPARTAMENTO DE CUARTOS

POR EL PERIODO DEL - DEL AL . . DEL .

INGRESOS

Cuartos permanentes
Cuartos en transito
Rebajas

Ventas netas

Menos:
Sueldos y salarios, beneflicios a empleados
Sueldos y salarios extras
Comidas a empleados
Impuestos sobre sueldos y salarios, be-
neficios a empleados

TOTAL GASTOS EMPLEADOS

Menos:
Gastos departamentales

Vajilla y cristaleria
Suministros de limpieza
Comisiones
Limpleza por contrato
Lavanderfa y lavado en seco
Ropa blanca
Diversos
Gastos de reservacién
Impresos papelerfa y ttiles de escritorio .
Uniformes )

T

| ’

Total gastos departamentales

Total gastos empleados y gastos departa-
mentales . $
UTILIDAD O PERDIDA DEPARTAMENTAL $
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HABITACIONES
DESCRIPCION DE LAS CUENTAS DE: -

REBAJAS.~ Representan ~deducciones sobre precios no
conocidos al momento de la Véhtaique se ajustan -en fecha

posterior a la misma.

VENTAS NETAS.- El total de ventas brutas de cﬁartos de
huéspedes, menos las rebajas, constituirdn las ventas netas

del departamento de habitaciones.

SUELDOS Y SALARIOS.- Se debe clasificar por categorfas
o especialidades a los empleados que pertenecen a este
departamento haciendo una némina. Esta sub-cuenta se carga
ademds con pago de vacaciones y dfas festivos de empleados
ademds de otras cantidades pagadas a empleados como son

gratificaciones, etc.

IMPUESTOS SOBRE SUELDOS Y SALARIOS, BENEFICIOS A EM=
PLEADOS.~ Representa los 1impuestos en base a la 1lista de

raya, como son el seguro social y el ISPT., ete.
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COMISIONES.- Se carga la comisidén pagada a agentes
autorizados por el trabajo de venta de servicios habitacio-
nales contratadeos por el hotel incluyendo agentes viajeros y

aquellos que alquilan el cuarto a base de arrendamiento.

LIMPIEZA POR CONTRATO.- Eq el costq,de ;a limpieza de
salas, pasillos, cuartog,“é&énlerqs?xéigvadores, lavado de
ventanas, etc. as{ coﬁ§  §xterﬁiﬁ§¢i3n' de - plagas y
desinfecciones hechas por ?6ntrat§ cbaiémpresés133éﬁas al

hotel.

LAVANDERIA Y LAVADO EN SEQO.- Debe cargarse por el
costo de lavado en seco de cobertores, cortinas, pantallas,
tapices, colchas, paflos, etc. que se usan en el hotel, o
limpiar marcos y ventanas, toldos, alfombras, tapetga,
cubiertas de muebles, en cuartos, sala de eéberl y

corredores, etc. dentro del mismo.

ROPA BLANCA.- Se incluye el costo de adquisicién de
artfculos télea’éomo‘tapeteg para bafio, sdbanas,  cubiertas

de vestidoreb, ‘c§rt1ha para regadera, toallas, protectores
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de colchdn, fundas de cojin, cobertores, manteles, etc.

GASTOS  DE RESERVACIOR.- El costo del aervicio de

reservacién incluye peléfohd; telegramas y el de teletipo.
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HOTEL " X ¢

ESTADO DE RESULTADOS DEL DEPARTAMENTO DE

ALIMENTOS PQOR EL PERIODO DEL DE AL

___DEL .

INGRESQS

Alimentos
Derecho de mesa
Ingresos varios
Rebajas

Ventas netas

Menos:
Costo de ventas
Total costos de venta

Menos: :
Sueldos, salarios y beneficios a empleados
Suelidos y salarlos
Comidas a empleados

Impuestos sobre sueldos ¥y salarios, beé

neficios a empleados
Total gastos empleados

Menos:

Gastos departamentales
Vajilla y cristalerfa
Suministros de limpieza
Comisiones
Limpieza por contrato
Honorarios
Combustible para la cocina
Licencias
Manteler{fa
Diversos
Suministros de papelerfa
Uniformes
Utencilios de cocina

Total gastos departamentales Yy gastos
empleados

UTILIDAD DEPARTAMENTAL (PERDIDA)

L .
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HOTEL, " X "

ESTADO DE RESULTADOS DEL DEPARTAMENTO DE BEBIDAS

POR EL PERIODO DEL DE AL ~_DEL D .

INGRESOS

Bebidas e $

Ingresos varios ' ‘ :

Rebajas ; : ; _ D :
Ventas netas e o '
Menos: . : ‘  .

Costo de ventas : - $ .

Bebidas de empleados : L
Total costo de ventas . 3 5
Mencs:

Sueldos, salarlios y beneficios a empleados
Sueldos y salarios
Comidas & empleados
Impuesto sobre sueldos y beneficlios a enm-
nleados

Total gastos empleados [ 358 .

Menoa:

Gastos departamentales
Cristaler{a
Suministros de limpieza
Comisiones
Contrato de limpieza
Honorarios
Hielo
Licencias
Carta de vinos
Diversos
Suministros de papelerfa
Uniformes

Total gastos departamentalea ¥ gaatos
empleados .. :

UTILIDAD DEPARTAMENTAL (PERDIDA) | $
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ALIMENTOS Y BEBIDAS

DESCRIPCION DE LAS CUENTAS DE:

VENTAS NETAS: Estan constitufdas por las ventas brutas

menos las rebajas.

COMIDAS A EMPLEADOS,- Debe cargarase con éiffébsto de
comida y bebidas suministradas a empleadOS'indiufddé en? la
dltima némina salarial del Departameﬁﬁé 'de;gﬁiiméntod y

bebidas.

s

VAJILLAS Y CRISTALERIA.~ El cargo se debe basar en las
facturaciones directgs de tiendas y con base en inventarios

‘periddicos con una valuacién razonable de acuerdo a el uso y

condicidén del equipo.
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CONCLUSIONTES

1. El objetivo principal de un hotel »oonéiste en
proporcionar a lqa‘ turistas y cliehtga l'én"jggnehal,
hoapeda je, aliméntagidn_ky divéraidn, ‘a8 por‘_pllo que
actualmente debid6 ‘a‘>au Qeaarrollo acelerado »exiséé"una

diversidad de serviclos para satisfacer hasta lo miniho,

2. Es 4mportante 1la clasificacidn de 1los hoteles por
categorfas. ya que el cliente puede escoger tanto la
ubicacidn como los servicios gue proporciona de acuerdo a la

cuota de hospedaje autorizada por la Secretarfa de Turidmo}

3. Con el desarrollo hotelero se obtiene un mayor turiamo,
principalmente el extranjero, ‘el cual répréaeﬁta hoy en dfa
para nuestro pafs uno de 1los faétoﬁ;a econdmicos m4s
importantes, ya que contribuye a niye;ar ia balanza de pagos
por medio de las divisas que el tu;iaﬁarﬁﬁbrté‘ a nuestro

pafs.

§., Anteriormente cuando loa hoteles eran pequeﬂos bgétaban

unas cuantas personas. para manejarlos ¥ cqntrolév -8us
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ingresos y egresos, hoy en dfa debido al gran crecimiento,
la 1industria hotelera 8e ha visto en 1la necesidad de

organizarse,

5. En la industria hotelera es impoptdhte,el sistema de
organizacidn contable a efecto de ﬁﬁgﬁéfajélllbéélltro ¥

‘suceden

andlisis de 1las diferenteé: p§§f§é1§néa1§q§é115 
diariamente, obteniendo 'coh.7é1io ﬁnAfiﬁféhﬁddiﬁﬁfkébai y

oportuna.

6. El siaﬁgma‘aercontabilidad debe de tener un cétdlogo de
cuentas uniforme para todos los hoteles, ya que fécilitaré
la supervisidn por parte de las autoridadeé, tanto del hotel
como las fiscales, permitiendo una mejor comprensidn de la

informacidn estadistica.

7. Es de vital imporﬁéﬁéia%iéfbéfticipééiéﬁ del Licehciado
en Contadurfa dentrégéé‘este.tipo’de empresas, ya que la
contabilidad es'tah”éémplejé que da como resultado que si no
se lleva un buen cdﬁtroi de las operaciones que se realizan
en cada departamento, la informacidn puede estar

distorsionada. Es por ello que el Contador Pdblico gracias a
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sus conocimientos profesionales este capacitado para implan~
tar un buen sistema de control adecuado. Asimismo lograr con
su informacidn soluciones 6pt1ma§ éh?iésﬂcﬂé;§§ 1a empresa
hotelera cumpla con sus objétivqﬁg;;adéﬁéos;l;;éﬁo son: dar
un satisfactorio servicio alclienbey -t'g:m'b‘iéﬁfaatiarac-
ciones a- quienes 1nviehﬁaﬁasd 6apital1én‘eééitlpq‘de nego-

clos.
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