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J N T R o D u e e I o N 

Ia Jn:lustria Hotelera o in:lustria sin chimeneas, corro se le ha dado en 

llamar, tiene gran .irrq:ortancia, ya que atma.da al turisrro ayuda a nive­

lar la Dalanza de Pagos, puesto que una gran parte de sus ingresos son 

provenientes de divisas extranjeras, que tan necesarias son en cual -­

quier país, producierrlo grarx:les beneficios al progreso general, tanto­

en lo c::;onOOdro C'CfID en lo soci.:11, [Xlr lo que ¡;ara su nuyor eficiencia 

será necesario que esta Industria cuente con Wl buen sistenu adminis­

trativo oontable, inclispcnsable i:ura su rontrol y funcionamiento nece­

s.:irios, ddJüb a las mractcristicas propias de los ITDJCh:Js y va.riacbs­

servicios que presta durante las 24 OOras del elfo a los huéspedes en -

cualquier nomcnto en sus diferentes depa.rt.illl'entos, que s:in los que bá­

sicamente determ.irn.n su división ~~tal, s~o su principal -­

servicio prestado el del h:lspedaje, ofreciendo adetús, otros OJITO res­

taurant y bebidas, est.acionamiento, lavandería y tintorería, teléfonos 

tabaquería, salón de belleza y otros, operados ya sea diroctamente p:ir 

el lbtel o ¡x:ir me::lio de concesión. 

Los principales objetivos de su sisteYU cont.:ible y adminstrativo, son_ 

los de pro¡x:ircionar un buen servicio al huésped, tener los inµ>rtes -­

del misro p:::ir los diferentes servicios prestados en el narento que és­

tos lo soliciten, así o::rro de proporcionar la información requerida ¡:or 

los propietarios o gerencia acerca de la situación financiera del Ho-­

tel. 



CA PI TU LO 

Generalidades. 



A.- DEFINICIONES: 

La palabra Hotel, proviene del francés "hotel" y éste del -

lat!n 11 hospitalis", de "hespes", huésped. La Real Academia de la 

Lengua Española, lo define: 

"Fonda de Lujoº, "Casa aislada de las colindantes, del todo 

o en parte, y habitada por una sola familia". (1) 

Esta Gltirna acepci6n, es impropia del idioma castellano, s~ 

g~n los fil6qolos, que hacen ver la variedad de interpretaciones 

que ofrece tal acepción, desde el momento que una casa aislada y 

habitada por una sola familia no puede ser hotel. 

Otra acepción la define: 

"Edificio de más o menos lujo, donde se aloja a los viaje-­

ros". (2) 

El Departamento de Turismo nos da una definici6n más apro-­

piada, diciendo que hotel es un édificio de caracter!sticas esp~ 

ciales, cuyo principal producto a venderse, es el servicio. 

Siendo predecedores de los Hoteles, los Mesones, Posadas ,­

Hosterías, es conveniente hacer mención de su definición, ten~en 

do as1 que: 

Mesón: "Casa ptlblica donde por dinero se da albergue a viajeros, 

caballer1as y carruajes" (3) 

Posada:"Casa propia de cada uno, donde habita o mora". (4) 

Hoster!.a: 11 Casa donde se da por dinero, alojamiento y de comer a_ 

todos los que lo piden y en especial a pasajeros y forasteros". 



Nuestra l_egislaci6n, por medio del c6digo Civil para el Dis­

trito y Territorios Federales (5), nos reglamenta en su T!tulo -

d~cimo, referente al Contrato de prestaci6n de servicios, el ca~ 

trato de hospedaje, Capitulo V, diciendo en sus articulas: 

2666:- El contrato de Hospedaje tiene luqar cuando alguno presta 

a otro albergue, mediante la retribuci6n convenida, com-­

prendiéndose o no, seqGn se estipule, los alimentos y de­

m~s gastos que oriqine el hospedaje. 

2667:- Este contrato se celebrará tácitamente, si el que presta­

el hospedaje tiene casa pública destinada a ese objeto. 

2668 :- El hospedaje expreso, se rige por las Condiciones estipu­

ladas y el tácito por el Reglamento que espedirá la auto­

ridad competente y que el dueño del establecimiento debe­

rá tener siemrre por escrito en lugar visible. 

2669:- Los equipajes de los pasajeros responden preferentemente­

del imrorte del hospedaje¡ a ese efecto, los dueños de -­

los establecimientos donde se hospeden, podrán retenerlos 

en prenda hasta aue obtengan el pago de lo adeudado. 



B, - ANTFCFDFNTES HISTORICOS 

1. - Fn el Mundo 

Los primeros alojamientos aparecieron con la invenci6n de -

la moneda. Fueron creados para proporcionar un servicio al via­

jero y al negociante. Eran grandes casas cuyas habitaciones po­

dían alojar a una o varias personas. 

Durante la Revolución Industrial, ocurrida en Inglaterra de 

1750 a 1820, los mesones inqleses adquirieron la reputaci6n de­

ser los mejores del mundo. Se localizaban en las cercanías de -

los poblados y en la misma ciudad de Londres. El único problema 

existente eran los constantes asaltos a los viajeros, efectuados 

por los 11 Gentlemcm of thc Roads'' (caballeros de los caminos) de 

acuerdo, la mayoría de las veces, con la servidumbre. El desa-­

rrollo de los mesones en In~laterra, dur6 hasta el período ----

11Peckwickian11 estandarizándose aquí sin lo9'rar l'layor progreso. 

La palabra hotel en Francia se utiliza para la casa de un -

howhre rico, distinguido, o para un edificio público. 

F.n Paris se encuentra el Hotel "Dieu", uno de los más anti­

guos de Europa; establecido en el año 660; fue mudado de su an­

tiguo lugar en el sur de la Isla de la Ciudad. Su actual lugar, 

cerca de Notre Dal'le. En las ciudades de Ager, en 1153, en Tonn~ 

rre, Youne en 1138 y en Beaume, Costa de Oro en 1443, se funda­

ron otros hoteles Oieu. 
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Luis XIV, en el año de 1670, fund6 en París el Hotel "des -

Invalides", teniendo por objeto el mantenimiento de las maravi­

llas veteranas de la Annada Francesa. Fn 1811 pas6 a ser propi~ 

dad Nacional. Tres Fdificios comprende Des Invalides: El Hotel­

º Residencia, la Capilla de Saint Louis y el Dome des Invalides 

donde descansan los restos de Napolc6n Bonaparte, que fueron 

trasladados en 1840. El Hotel propiarriente dicho puede alejar -­

alrrededor de 6000 personas. 

El Hotel de Ville es el f'dificio central de los municipios­

franceses, fue edificado en el siglo XVI; lo sobresaliente de -

su construcción es la fachada con grupos alegóricos esculpidos­

y estatuas representando las principales ciudades de Francia. 

En la Nueva España se bautizaba al mes6n, albergue o taber­

na, con el nombre de su fundador o del Santo Patr6n del lugar a 

diferencia de los existentes en Europa en el siqlo XV y XVI que 

llevaban nombres tales como: "La Luna", "Fl Para1so","La Campa­

na",etc. en Roma; "La Cabeza del Rey","El Cordero Pascual" etc. 

en Inglaterra. 

En Europa en el siglo XIV el distintivo de los lugares de -

albergue era una rama verde o un fest6n. En Inglaterra se llam~ 

ba "ale-stake". 

En la actualidad el país más importante en la Industria Ho­

telera es Estados Unidos a pesar de aparecer los mesones cien -

años más tarde que en la Nueva Fspaña. 

Los mesones en las colonias estadounidenses estaban locali­

zados en los puertos de entrada como ocurr1a en los de la Madre 

Patria. 



El primer mes6n fue fundado en 1631 en la Colonia Inglesa -

de Jareestown, Virqinia, aún cuando se menciona otro anterior a 

este en San Agustín de la Florida. 

F.l desarrollo politice y econ6mico de las colonias america­

nas se debi6 principalmente a que los mesones estaban colocados 

en puestos avanzados de la civilizaci6n. A dichos mesones se -­

les denoJT1inaba "Inns and Taverns". 

En Boston, NUeva Inglaterra, se estableci6 en el año de 1634 

el primer mesón,en 1686, "The Blue Anchor 11 ~ en 1690, "The Royal­

Echange11. 

La palabra "inn" cuyo significado era mes6n o venta desapar~ 

ci6 al substitu!rse por "Tavern" (taberna). 

En 1682 en Filadelfia fue famoso "El Mes6n del Ancla Azul" -

(
11 Blue Anchor Inn") porque ah! se pasaba largo tiempo el coloni­

zador y poblador William Penn. 

En 1712 se fund6 en Boston "The Bunch of Grapes" (El Racimo 

de Uvas") donde se estableció la Primera Gran Logia Americana -

de Masones. 

En ese mismo año se abre la taberna 11 The Green Drag6n" ("El 

Dragón Verde") cuarte>! de los revolucionarios, como el "British 

Coffe llouse" ("El Café Británico") que fue cuartel da los sold~ 

dos ingleses. En esa época los hoteles sufrieron un cambio radi 

cal pasando a ser el lugar de reunión de los patriotas, dejando 

de ser casas en donde los viajeros podian obtener alimentos y -

hospedaje. 

George Washington se hosped6 frecuentemente en "The City -­

Tavern" (Filadelfia 1775); otro foco revolucionario fue la 11 Fr,!!1 

cis Tabern" de New York (1783) donde se reuntan "Los Hijos de -



la Libertad". 

IDs primeros h:>teles en este ¡:a.is fueron administrados bajo el llrutado 

plan americaoo. tos cuartos eran confortables aunque azrueblados rtísticamen­

te y rara vez alfarbrados. 

La CCJT1ida servida a horas fijas se anunciaba ¡:or el tintine.ar de una -

canq:;ana o de un gonq, teniendo que acu::lir los carrensales lo rrás pronto ¡:os_! 

ble. 

Fn la Ciu::lad de Ne.v York, en 1794 fue construído el prilrer h:Jtel p::ira­

ese tiro de sei:vicio Harrado "City lbtel". 

Para 1800 era evidente que los Fstados Unidos de AIT'érica estaban asu­

mie.rrlo la delantera en el desarrollo del ''Hotel t-bderoo de primera clase",­

mientras los de EUro¡:a orerab.'ln sobre lns bases de que únicamente la ar is~ 

cracia ten!a dere.cixJ al lujo y al confort. I.os lbtele& Americaoos serv1an a 

cual("Uier clase de perrona que p.ldiera f'.l'l,gar los servicioe de dicho establ!:, 

c:iJtliento, siendo las tarifas la JTlitad del precio de los lbtcles airopeos. 

"The National lbtel", en Nashin9ton 1827, fue r-or varios años la casa.­

de los rrás aninentes fWlcionarios de la naci6n. En 1829, en h ciudad de Bo~ 

ton, se construj6 un Hotel de primera clase rr.erccicndo ser llana.do el Adán­

y EVa dcl lbtel n::x:lerno ya crue sobrep.'1s6 a sus contaflf,X)ránoos en América y­

El.lrop3., este lbtel fue el "Traront House", siendo el edificio rrás gran:le,­

elo:;ante y costoso construido en ese pais y el mundo. Su apertura estable­

ció la suprem:icfa americana en lo que respecta al m:mejo de los Hoteles ya­

que ofreció varias innovaciones no conocidas en esos dias. 



El fbtel Trmcnt prororcíonaba cuartos privados, sencillos y dobles, -

con cerradura en la p.ierta, un lavaimoos en cada habi taci6n y el obsequio de 

dos b3..rras de ja1:6n, intrcx:lujo los servicios de Bell-lbys (botones}, a:mmu~ 

dor y teléfooo privacb en cada habi taci6n. 

la. cima de este período de construcci6n se alcanz6 rntre los años 1830-

1850 cuarrlo Se iniciaron los servicios de agua y electricidad. 

Sin enb3.rgo, a fines del siglo XIX, se st'J)U!an construyendo h::Jteles que 

rivali'Zak:an al Bost:ons Tran:mt fbuse, tales caro el Waldorff J\storia de NatJ­

York, el Brown Palace de Denver, el Barnum' s fbtel de Bal t.úrore, el Saint -­

Charles fbtel de NEW Orloons oon su m:ijestu:iso p;Srtico al estilo de los tan­

plos corintios, con capacidad ¡:ara ~ de 700 personas. 

El Charleston fbtel que tuvo la desqracia de ser el único hotel que se inc~ 

<liara hasta sus cimientos el mi siro dta de su inaugurac:i6n rn 1839, fue re:o!!.s 

tru1ó:J y lleg6 a ser el p.111to de reJni6n de grandes honiJres de los Estados -

sureños. 

Eh 1841 fue abierto el Planter's lbuse, en San Luis, llanada con justi­

cia el 111-btel rrás espl'éndido al Oeste de las rrontañas"; tenia 215 habitacio­

nes lujosairente anruebladas, un clásioo sal6n de baile y ¡:or úl.tino, la loza­

l' cuchiller!a lub!an sido confa::cionadas !nte:;¡rrunente en Inglaterra. 

Eh Saint Nich:Jlas y el P.1etrop::>litan, en Ne.¡ York, intrcxlujeron en el -

año de 1852 varias innovaciones, p.u-ticulru:mente las "alCl:lbas nupciales" 

El1 1854 el Prevoort y el E\lerett, en New York, y en 1855 hl Parker Hou­
se, en Boston, abrían bajo el plan europa::>. 



El Fifth Avenue Hotel en New York fue terminado en 1859 -

siendo el primer hotel que introdujera un elevador para perso­
nas. En 1873 el Brunswick en Basten, el Palmer House, el Grand 

Pacific Hotel y el Serman House en Chicago fueron abiertos en­
esa época, en tanto que el Palace Hotelen San Francisco, ini-­

ci6 sus operaciones en 1875. 

Las óltimas dos décadas del siglo XIX, fueron célebres -­
por el incremento de construcciones de nuevos y más espléndi-­

dos hoteles desde el Atl~ntico hasta el Pac!fico y desde el -­

Norte hasta el Golfo. 

A principios del siglo XX la Industria Hotelera se enfren 
t6 a la necesidad de servir a un nuevo tipo de huésped presen­

tándosele los siguientes problemas: el tipo de habitación nec~ 

saria para el agente viajero, la necesidad de crear nuevos se~ 
vicios para satisfacer al viajero de la clase media y un tipo­
de operación diferente para satisfacer dichas demandas. Afort~ 

nadamente para la Industria Hotelera, Ellswoth W. Statler,des~ 

rroll6los anteriores problemas, creando en enero de 1908, el -
Bófala Statler Hotel, marcando as! una nueva era en la Indus-­

tria Hotelera Americana, siendo el nacimiento del Hotel Comer­
cial Moderno. Muchos de los servicios }' conveniencias que hoy­

pasan desapercibidas fueron introducidas en este hotel y entre 
ellas estaban las escaleras de servicio para proteger la entr~ 
da principal, cerradura de protección sobre la manija de la -­

puerta, el apaqador, localizado en la entrada de la habitaci6n 

baño privado con agua fr!a y caliente, un per1odico diario -­
gratuito para cada hu~sped. Este hotel pronto fue reconocido -

en toda la nación por sus comodidades y su frase célebre: 11 a­

rciom and a bath far a dallar and a half", (un cuarto y un baño 

por un dolar y medio). 



verdaderamente se hab!a establecido un hotel moderno que pro-­

ve1a servicio, liMpieza y confort para el viajero promedio y al 
alcance de su presupuesto. Esto también marco el éxito del "St~ 

tler Hotel 11
, e inici6 el desarrollo de la 11S t:atler Hotel campa-· 

nyc'. 

F.n el período de 1910-1920 fueron constru1dos famosos hot~ 
les conocidos hoy d1a, En New York, el Hotel Pennsylvania hoy -

conocido corno Statler Hotel, el New Yorker Hotel, el Steaven H2 
tel, conocido hoy día por el Conrad Hilton Hotel. 
En chicago, contando con 3000 habitaciones, y tres hoteles de -
lujo más: el Waldorff Astoria, el St. Regis y el Pierre. 

AOn se hactan planes para construír mejores y más grandes­

hoteles, cuando en 1930 entr6 la gran depresión, causa por la -
cual el 85% de los hoteles fueron embargados o subastados públ1 

camente. Durante esta época los expertos financieros opinaron -
que la Industria Hotelera nunca se repondria; sin embargo, se -
sostuvo a través de ésta que fue su peor etapa. 

Fn les años cuarentas se reqistr6 la mayor ocupación, a p~ 
sar del inicio de la Segunda Guerra Mundial, llegando a la uti!i 

zaci6n de los lobbies como habitaci6n, empleando a personal ine~ 

perta. 

En la época de los ciencuentas se inició la época de los -
.Moteles y de los Motor Hotels que solucionaron el problema exie 

tente del estacionamiento. 

10 



~os Hoteles en Europa son anti~uos, careciendo de equipo -

moderno, siendo su servicio más individualizado oue el Norteam~ 

ricano, contando con un promedio de 2 empleados por huésped. 

suiza se ha considerado el primer país en servicio, aunque Ita­

lia ha alcanzado esta catecroría, superándola en alimentación. 

Existen actualwente hoteles de lujo como: Ritz y Savoy en­

Londres, Altheni y Ritz en París, oanieli y Excelsior en Venecia 

Excelsior en Roma , Ritz en Madrid, Palace en Lausana. 

Comerciales como: Desvenar Uouse en Londres, George V en -

París, El príncipe Sabaya en M.iHín y el Plaza Melea en Madrid. 

Vacacionales como: Glenogleo at aushterarder en Fscocia,-­

Gran Duchi D'Aostra en Italia, Hotel ou Palais en Milán y el P~ 

lace en San Moritz en Suiza. 

En Centro y Sudamérica los hoteles antiguos tienen una maE 

cada influencia europea, no ast los modernos que tienen el sis­

tema americano tanto en arquitectura, decoraci6n y servicio. 

En Oriente, a ~esar de sus arraigadas tradiciones, se en~­

cuentran habitaciones de tipo occidental. 

En Africa la categoría de los hoteles va desde el pequeño­

hotel rural hasta los de lujo, el Gobierno a través del Consejo 

Hotelero proporciona informaci6n sobre el desarrollo y mejoras­

en general de éstos. 

Observaroos que en el mundo se ha adoptado el sistema amer! 

cano en el manejo de los hoteles, debido a que la mayor!a del -

11 



turismo mundial procede de Estados Unidos de Nortearrtérica, exf 

giendo comodidades y servicios de tipo americano, considerando 

inclusive que una de las mayores inversiones en la Industria -

Hotelera proviene de Capital Americano. 
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2. - En M€!xico 

F.n la antigua Tenochtitlán, en la que se fund6 el poderoso 

Imperio Azteca, existi6 el pochteca que era el viajero, comer­

ciante de oficio, explorador, awbajador y espia. Dormía la may9 

ría de las veces a la intemperie, bajo los árboles, en cuevas y 

en contados ocasiones, al llegar a algún poblado, los naturales 

le ofrecían hospedaje, no por hospitalidad como ocurría en Gre­

cia, sino por sus preceptos reli9iosos, los que les inculcaban 

terror y supcrstici6n., encontrando a veces la muerte. 

Fn forma primitiva fueron construidos los primeros caminos 

en realidad eran siroples veredas ya oue carecían de bestias de­

carga y de carros de transporte. 

A la llegada de Hernán Cortés se abrieron amplias rutas. 

La calzada m.1.s grande part:l'..a de la Capital de la Nueva España -

por Tabasco, Guatemala, para desembocar en Hibueras (Honduras), 

siendo su utilidad posterior, la de realizar la construcción de 

esta carretera para el comercio entre la Nueva España y la Areé­

rica del Centro. 

No se sabe la fecha exacta en que se estableci6 el primer­

mes6n. En el Acta de Cabildo celebrado el lo. de diciembre de -

1525, cuatro años después de la toma de la Ciudad de México, se 

present6 Don Pedro Hern.1.ndez Paniagua, solicitando licencia, -­

que fue concedida, para establecer un rnes6n, siendo éste el pr~ 

mero de la Ciudad de México, establecido en lo que es actualme~ 

te la calle de Mesones. A decir verdad, 6ste no fue el primero-
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de la Nueva rspaña, ya que se tiene noticia de que existían -­
otros en el pa!s cotr.o el de "San Juanº de la Villa Rica de la 

Veracruz, cuyo registro consta en el Acta de cabildo, con fe-­

cha octubre de 1525, junto con la solicitud hecha por Francisco 

de Aguilar para abrir un Mesón en el camino de Medellin a la -

Villa Rica de la Veracruz , con la condición de mejorar el ca­

mino desde la población citada hasta Jalapa. Posteriormente se 

abrió otro mesón en el año de 1526, en Cholula misma fecha en­

que tuvo su apertura el de Juan de la Torre en cuernavaca,Mor~ 

los. 

Uno de los mesones dignos de mencionarse es el de "San J~ 

sé" de Perote, establecido en el afio de 1527 por Don Pedro An­

sures, cuyo camino real era de la Villa Rica de la Veracruz a_ 

M~xico. Constaba de un luqar amplio para albergar una gran ca~ 

tidad de bestias, adem~s de espaciosas habitaciones colocadas­

en los altos del rnes6n, destinadas para los viajeros, cerca de 

los corrales y patios existían las habitaciones destinadas a -

la servidumbre, arrieros y soldados. 

Se puede considerar co~o uno de los más completos ya que cent~ 

ba con Iglesia, tienda y toda clase de comodidades para satis­

facer las necesidades primarias de los viajeros. 

Las primeras ordenanzas fueron dadas por Hernán Cortés; -

quién f ij6 precios adecuados para cada mes6n de acuerdo con la 

habitación, comida, pastura; prohibió la existencia de galli-­

nas para evitar se comiesen en ma1z que hubiese en los pese--­

bres. 

F.n el año de 1525, el Virrey Don Luis de Velasco creó un­

Tribunal especializado para la aprehensión de bandidos que as~ 

14 



laban los caminos. Este Tribunal fue conocido con el nombre de 
la Santa Hermandad, cambiándolo en 1719 por el de Acordada, d~ 

sapareci6 al iniciarse la Guerra de Independencia, trayendo e~ 

mo consecuencia trastornos a los viajeros. Durante el Gobierno 

del General Don Porfirio Díaz se formaron los "Cuerpos Rurales" 

cuya misión era la de restaurar la tranquilidad en los caminos. 

Un factor que sin duda propició el desarrollo de los mes~ 

nes fue la aparición del Servicio de Diligencias establecido -

en 1849 por Don Manuel Escand6n. La ruta se iniciaba en la Ca­

sa de Diligencias, ror el callej6n de Dolores, que se comunic~ 

ba con los patios del Hotel Iturbide y tenninaba en la Plaza -

de Armas de Veracruz frente al wes6n de las Diligencias que -­

hoy en día es el Hotel Diligencias. Más tarde, Don Anselmo de­

Zaratuza extendi6 el servicio a toda la República, establecie,!2 

do mesones y hoteles de diligencias, siendo en ocasiones pro-­

piedad de la Compañía, para el Servicio de los viajeros. Estos 

mesones y Hoteles fueron el eslab6n que unió los albergues co­

loniales con los hoteles en forma, predecedores de los actua-­

les. 

Uno de los principales mesones de la Ciudad de México, en-

1826, fue el Mes6n de San Agustín; poseía catres de fierro, un 

aguamanil, una mesa, encima de ella un candil plano con su ve­

la de sebo de a Tlaco, una silla de Tule. En la pared se enea~ 

traba colgado un cajón con armellas de madera, utilizándolo e~ 

mo perchero para ropa,era el que prestaba mejor servicio y por 

lo tanto pose!a una m.J.yor y seleccionada clientela. 

De la misma categor!a se puede mencionar al Mesón "El Chi­

no" que se encontraba en la segunda calle de mesones # 17, CD!!, 

taba con camas de mampostería, un petate de tule era el col---
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ch6n y una fonda al estilo mexicano. 

En aeneral,el patio de los mesones servia de corral para -
las bestias. 

Cuando éstos s6lo alojaban personas se consideraban Posadas. 

A la implantaci6n de las vías ferroviarias y al servicio -

de las Diligencias Generales, continu6 el languidecimiento de -

los mesones, que prestaban sus servicios ya dnicamente a los -­

arrieros, chalanes e indios con burros car9ados de mercancías,­

convirtiéndose las casas señoriales en Hoteles. 

En la Capital, durante la época de 1910, los propietarios_ 

de los hoteles comisionaban a determinado número de personas p~ 

ra ofrecer tarjetas de propaqanda de sus hoteles, anunciando la 
calidad, comodidad, precio y derecci6n, aconsejando obtener el­

mayor nGmero de tarjetas para poder decidir en cuál hospedarse­

seg~n sus conveniencias y necesidades. 

Fn el Distrito Federal, tomaron carácter formal diversos -

hoteles, de los cuales los nrincipales eran: 

El Hotel "Alameda", Hotel del 11 Bazar 11
; siendo en 1832 una­

de las dos mejores posadas existentes: posteriormenEe Don AlOn­

so de Avales Bracarnonte, Conde de Miravalle, la compr6 y reaco~ 

dicionó, se encontraba situada enb casa# 8 de la calle del -­

Esp!ritu Santo, actualmente de Isabel La Católica. Hotel y Café 

"La Bella Unión": cuya construcción fue la primera en realizar­

se con ladrillo tan sólo en 5 meses. Hotel ºCarrillo"; de la e~ 

lle de Paseo de la Reforma # 77. Hotel del Ferrocarril, ubicado 

en lo que fuera el Hospital de los Hermanos Terciarios de San -
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Francisco; rosteriorwente lo compr6 Don Maximiliano, destinánd2 
lo para el establecimiento de la Corte Marcial y los Ministe-~­
rios de Guerra y de Hacienda. 

Con el triunfo de la República, se destin6 este suntuoso edifi­
cio a la Fscuela de comercio y Aciminis tra.c.ión. Hotel de la t;ran 

Socjedad, existente desde 1832 corno la otra de las dos mejores­

posadas en esa época; en 1850 en este Hotel fue asesinado el D.f 

putada Don Juan de Dios Cañedo y Zamorano de la Veqa, tal vez a 

causa de documentos comprometedores para Mariano Arista. Fue -­
uno de los mejores hoteles existentes en esa época, actualmente 
en este lugar se encuentra la Casa Boker. Hotel Iturbide; de -..:. 

1821 a 1832 fue la residencia del Emperador Agustin de Iturbide 
por haberla ocupado el F'Inbaj«dor Iturbide I, se le conoci6 con­

el nombre de 11 Casa de Iturbide" y "Casa del Flnperador" ~ En 1850 
Don Anselrro Zaratuza, empresario de las Diligencias, la compr6-

y adaptó para Hotel, actualmente este edificio se encuentra en_ 
reconstrucci6n. Hotel Pan-americano; anexo al Café Colon, sien­

do actual~ente la Secretarta de Recursos Hidr~ulicos. 
Hotel Regis; ocupó granparte de la manzana de Avenida Juárez -

(Calzada de El Calvario), de San Diego, Colón y Balderas, en --

1927 derrumbaron algunas casas para construir un edificio en el 

que estaría el Diario "Fl Imparcial", posteriormente fue edifi­

cio de oficinas, casa de departamentos para familias y adapt~n­

dolo después para abrirlo al público como el Hotel Ritz, el que 

era peoueño, posteriormente recibió el nombre de Hotel Regis, -
adquiriendo las casas adyacentes para transformarlas en habita­

ciones con baño, siendo en la actualidad moderno y confortable. 
Hotel Vergara, cuyo propietario fue Don Eduardo Cañas, suegro -

del Lic. José Y. Limantour. 
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Contemporáneos de los Hoteles de la Ciudad, florec1an 
otros en el interior de la Reptiblica. 

En Amecameca: Hotel Central. 

En Cuautla: Hotel San Diego, Hotel Morelos, Hotel Provide~ 

cia. 

En Cuernavaca Morelos: Hotel Bella Vista, Hotel Cuernavaca 
Hotel de los Jardines de la Borda, fue la reSidencia favorita -

de los Emperadores Maximiliano y Carlota. Hotel Moctezuma, Ho-­
tel Morelos, Hotel San Pedro. 

En Guadalajara: Hotel Fénix y San Francisco. 

En Jalapa, Ver.: Gran Hotel, Hotel Juárez, Hotel de México. 
En Monterrey: Hotel Ancira, inició su construcción en 1908 

con una inversión inicial de 1,500,000.-

En Oaxaca: Hotel Chávez, Hotel Francia, Hotel Nacional. 

En Pachuca: Hotel Central, Gran Hotel Grenfell. 
En Popo Park: Exist!a un Hotel rodeado de frondoso bosque­

ubicado en la 11nea del Ferrocarril Central Interoceánico pref~ 
rido de las personas que ascend1an al Popocatépetl. 

En Puebla: Hotel Francia, Gran Hotel, Hotel Jard1n,Hotel -
Pasaje. 

En Tampico: Hotel Imperial, en 1927 el Hotel Rivera. 

En Tehuacán: Hotel Balneario del Riego,Hotel México. 

En Toluca: Hotel Andueza, Gran Hotel Sociedad, Hotel Le6n­
de Oro. 

En Veracruz: Hotel Diligencias, Gran Hotel de México, Nue­
vo Hote1Col6n, Hotel Terminal, Hotel Americano, Gran Hotel Bue­

navista, Gran Hotel Oriente. 
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Existe actualmente en México un sinnG.mero de Hoteles para 
todas las clases sociales,entre ellos los más importantes en el 

Distrito Federal, son los siguientes: 

Hotel Alameda, con 320 cuartos: Hotel Alffer, con 158 cua.E, 

tos; Hotel Ambassador, con 133 cuartos; Hotel Aristas, con 326-

cuartos; Hotel Bamer, con 111 cuartos; Hotel Camino Real, con 720 

Hotel Casa Blanca, con 200; Hotel Continental Hilton, con 385;­

Hotel DF Carla, con 110; Hotel de ~éxico, con 1912 cuartos; Ho­

tel Del Paseo, con 107; Hotel del Prado, con 432; Hotel El Di­

plomático, con 120; Hotel El Presidente, con 120; Hotel Fiesta­

Palace, con 700; Hotel Géneve, con 378; Gran Hotel de la Ciudad 

de México, con 128; Holiday Inn Aeropuerto, con 203; Hotel Luna 

con 113; Hotel Mar1a Isabel Sheraton, con 477; Hotel Plaza Vis­

ta Hermosa, con 110; HotelPrince, con 124; Hotel Puraa Cristo-­

bal Colón, con 254; Hotel Reforma intercontinental, con 233; H~ 

tel Regente, con 115; Hotel Regis, con 336; Hotel Ritz, con 140 

Hotel Romano, con 153; Hotel San Francisco, con 142; Hotel Sevl 

lla, con 106; Hotel Virreyes, con 152. 

En la actualidad, M~xico cuenta con grandes centros hotel~ 

ros siendo los más importantes los siguientes: 

En Acapulco: Hotel Acapulco Hilton, con 467 cuartos; Hotel 

Acapulco Marriot Paraíso del Pacifico con 442. 

En Veracruz; Hotel Emporio, con 150 cuartos; Gran Hotel D! 

ligencias, con 136; Hotel Macambo, con 100; Hotel Veracruz, con 

220. 

En Baja Californi~ Norte, Mexicali: Hotel San Juan Capis-­

trano, con 7 9 cuartos. 
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En s.aja California Sur (Territorio), La Paz: Hotel Perla -
con 98 cuartos. 

En Guadalajara: Hotel Camino Real, con 143 cuartos; Hotel­
Fénix, con 218; Hotel Gran Hotel, con 100; Hotel Guadalajara -­

Hilton, con 229; Hotel Roma, con 170. 
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C. - CLASIFICACION DE LOS HOTELES. 

La Industria Hotelera se puede clasificar en tres grandes_ 

grupos: 

1.- Atendiendo a su localización: 

a).- Los de grandes centros urbanos:- Encontrándose en el -

núcleo de las principales ciudades para satisfacer las­

necesidades de los hombres de negocios y agentes viaje­

ros. 

b}.- De vacaciones o descanso:- Ubicados cerca de las playas 

montañas, la9os,etc., de fácil acceso por cualquier v1a 

de comunicación, proporcionando otros servicios como al 
bercas, boliche, tenis, etc. Estos trabajan a base de -

temporadas, por lo que sus ingresos son variables. 

e).- Los de Carretera.- Situados en los caminos que conducen 

a cualquier Ciudad, llamados Moteles o Motor Hotels,co~ 

tanda con los servicios proporcionados en el hotel, da~ 

do descanso al huésped viajero y protección tanto al -­

automóvil como al equipaje. 

2.- Atendiendo a su Categoría: 

a).- Hoteles de Lujo:- Se encuentran en las grandes ciudades 

del mundo, construídos majestuosamente, con una decoración exqu! 

sita y delicado gusto en el mobiliario, contando con -­

huéspedes distinguidos, proporcionándoles un confort 

inigualable, con todos los servicios necesarios, tenie~ 

do un ambiente de atenci6n y esmero, ofreciéndoles coc­

teles y reuniones sociales, con grata estancia. 

b).- Hoteles Comerciales:- Son los que prestan servicios a -

los llamados tours o grupc:sturtsticos, concediéndoles -
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descuentos atractivos, ya que el costo por habitación es más -­
bajo. Actualmente esta clase de Hoteles brindan una es­

merada atención a sus huéspedes, debido a la competencia 

y buena organizaci6n administrativa, beneficiando al tu­
rista. 

3.- Atendiendo a su tamaño: 

a).- Gran Hotel:- Consta de más de 300 habitaciones, encon-­

trándose entre ellos el Camino Real, Maria Isabel,etc. 

b) .- Hoteles Grandes:- Ofreciendo de 200 a 300 habitaciones­

como el Hilton, Aristos,etc. 

e).- Hoteles Medianos: Poseen de 100 a 200 habitaciones ;en-­

tre ellos están el Alffer, Ambassador,etc. 

d).- Hoteles Pequeños:- son los que cuentan con menos de· 100 
habitaciones. 
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D.- LA IMPORTANCIA DEL TURISMO CON RELACION 
A LA HOTFLERIA EN MEXICO. 

La Industria Hotelera se basa en gran parte en el Turismo,­
ya que este busca alojamiento alojamiento y confort en su esta~ 

cia, por lo que en la actualidad se le protege debido a la pos! 

ci6n benéfica que da en la Balanza de Pagos. Por tal motivo, la 

Hoteler1a y el turismo marchan juntos para el mejoramiento eco­
n6mico de un país, existiendo varias organizaciones internacio­

nales y nacionales, tanto del turiswo como de la Hoteleria. 

En M~xico se ha impulsado tanto al Turismo como a la Indus­

tria Hotelera; al primero por parte del Gobierno, creando el O~ 

partamento de Turismo y el Consejo Nacional de Turismo, hacien­

do publicidad en el extranjero y en el país, para incrementarlo 
creándose agrupaciones con el fin de mejorar los servicios tu-­

r1sticos. 

Obras como la construcción de aeropuertos, carreteras, par~ 

dores, aprovechamiento de monumentos coloniales y precolombinos 

urbanización,etc. 

La segunda por parte de la iniciativa privada, que tarnbi€n­

cuenta con asociaciones para el desenvolvimiento turístico, co­

mo Agencias de Viajes, Asociación Hotelera, Turismo Nacional -­

Popular,etc., haciendo inversiones en hoteles lujosos, comerci~ 

les, moteles, y paradores, albergues juveniles, de descanso e -
información, campos de remolques, gasoliner1as, escuelas de Tu­

rismo, fraccionamientos tur1sticos,transportaci6n e instalacio­

nes de deportes acuáticos,etc. 

Por lo anteriormente mencionado, se observa que el Turismo-



y la Industria Hotelera no se encuentran abandonados, ayudando_ 
a la econom!a del país, ya que México es el Gnico en Latinoamé­

rica que por su planificación en la Industria sin Chimeneas, -­

coopera activamente en la Balanza de Pagos. 



E.- ALGUNAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES 

A LA INDUSTRIA HOTELERA 

El C6digo Civil para el Distrito y Territorios Federales, -

reglamenta el Contrato de Hospedaje, mencionado anteriormente -

en el inciso A, referente a Definiciones, en este Capitulo. 

En el Reglamento de la Ley General de Poblaci6n (6),en su -

parte relativa al Turisrro, encontramos algunos artículos que r~ 
gulan el funcionamiento de los Hoteles, siendo los que a conti­

nuaci6n se transcriben: 

11 Art. 20.- Por conducto de las oficinas de Turismo de los -

Estados, y de acuerdo con las autoridades estatales y municipa­

les, el Departamento vigilará que los restaurantes,hoteles, ca­

sas de huéspedes y otros lugares de alojamiento, se sujeten a -

tarifas previamente aprobadas y que deberán ser fijadas en lugar 

visible de los propios establecimientos, e impresas, cuando me­

nos, en español e inqlés. La vigilancia se extenderá igualmente 

al servicio que los citados establecimientos rindan a los turi~ 

tas y, al efecto,el Departamento establecerá los sistemas de i~ 

formaci6n y estadística que el cumplimiento de este artículo d~ 

mande. Las tarifas a que se refiere este artículo, deberán es-­

tar autorizadas y firmadas por el jefe del Departamento de Turis 

~o. En el Distrito Federal, estas funciones de vigilancia que-­

dan a cargo directo del expresado Departamento~ 

"Art. 21.- Todos los restaurantes, hoteles, casas de huésp~ 

des y demás lugares de alojamiento para turistas locales y ex-­

tranjeros, deberán comunicar por escrito al Departamento de Tu­

rismo, dentro de un período de treinta días los ubicados en la­

Ciudad de México, y de 90 los de los Estados de la Repüblica M~ 

xicana, después de la publicaci6n de este Reglamento, las loca­

lidades de que disponen y el precio de cada una de ellas por --
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una y por milis personas." 

11 Art. 22. - En ningún 11tiempo ni por ninguna causa podrán -­

los hoteles, casas de huéspedes, restaurantes y dema§ lu9ares -

de alojamiento modificar, aumentando o disminuyendo, los precies 

~ue se les hayan fijado por las autoridades locales correspon­

dientes y que hubieren comunicado al Departamento de Turismo, -

entendidos de que se harán acreedores a las sanciones correspoD 

dientes, Antes de que pongan en vigor una nueva tarifa de pre-­

cios autorizados por la autoridad correspondiente, deberán en-­

viarla al Departamento de Turismo para su aprobaci6n." 

11 Art. 23.- Las reservaciones que hagan 1los hoteles, casas­

de huéspedes y demás lugares de alojamiento para turistas, soli 

citadas por cualquier turista o compañía privada de turistas, -

deberán ser estrictamente cumplidas para el día en que se hubie 

ren convenido, entendidos los infractores de las sanciones en -

que incurren por cualquier contravención a este ordenamiento". 

En el Reglamento de la Comisión Nacional de Turismo (7),en 

el Capítulo V, referente a las agencias de turismo, en su art1-

culo38, hace menci6n a la cancelación de las reservaciones con­

los hoteles, siendo el siguiente: 

"Ar t. 38 .- Cuando por caso fortuito o de fuerza mayor las_ 

agencias de Turismo se vean obligadas a cancelar reservaciones­

º a rescindir contratos celebrados con hoteles,emrresas de tra~s 

porte o cualquier otra rersona física o moral cuyos servicios -

en materia de turismo hubieren contratado, deberán dar oportuno 

aviso al afectado y, en caso de controversia sobre el particu-­

lar, las partes podrán someterse al arbitraje del Comité Ejecu­

tivo.11 



El Capitulo VIII referente a los establecimientos de hosp~ 

daje y restaurantes del anteriormente mencionado reglamento, 

trata varias disposiciones en los siguientes artículos: 

"Art. 55.- Fl Comité Ejecutivo procederá a clasificar y r~ 

qistrar los establecimientos de hospedaje, restaurantes y ernpr~ 

sas similares aue presten servicios al turista, de acuerdo con­

lo dispuesto en los artículos 13 y 19 de este reglamento". 

Capítulo Il; del Consejo Nacional de Turismo. 

"Art. 13.- Son funciones del Consejo Nacional de Turismo: 

VI.- Aprobnr las cateqor!as qenerales en que deban ser clasifi­

cados para los efectos de fijar y autorizar las tarifas de ser­

vicios, y de acuerdo con su importancia, capital invertido,ubi­

caci6n, servicios que proporcione al público, condiciones econ..§. 

micas qenerales de la región en que funcionen,etc. los hoteles, 

casas de huéspedes, establecimientos de hospedaje en general, -

restaurantes y cualesquiera otras empresas o personas que se d~ 

diquen a prestar servicios al turista;" 

Capítulo III; del Comité Fjecutivo.· 

"Art. 19 .- Son funciones del Comité Ejecutivo: 

XVI.- Llevar un reqistro pormenorizado y permanente de toda el~ 

se de establecimientos de hospedaje que presten servicios al -

turista; 

XVII. - Vigilar que los hoteles, casas de huéspedes, estableci-­

mientos de hospedaje en general, restaurantes y cu~lesquiera --
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otras eITlpresas o personas que se dediquen a prestar servicios -

al turista, cumplan con las leyes, reglamentos y disrosiciones­

que les sean aplicables; 

XVIII.- Revisar y autorizar dentro de las categor1as a que se -

refiere el art1culo 13, inciso VI, las tarifas de hoteles, ca-­

sas de huéspedes, estableci~ientos de hospedaje en qeneral, re~ 

taurantes y de cualesquiera otras ewpresas o personas que se d~ 

diquen a prestar servicios al turista; 

XIX.- Viqilar aue los hoteles, casas de huéspedes, establecirni~ 

tos de hospedaje en oeneral, restaurantes y cualesquiera otras­

empresas o personas aue se dediauen a prestar servicios al tu-­

rista apliouen estrictawente las tarifas autorizadas; 

XX.- Prowover el establecimiento de hoteles y campos de turismo 

gestionando las facilidades necesarias; 11 

"Art. 56.- El ColT'ité Fjecutivo, toTI'ando como base las cat~ 

~or1as generales a aue se refiere el inciso VI del artículo 13, 
fijará las tarifas de precios a que deberán sujetarse los esta­

blecimientos de hospedaje, restaurantes y empresas similares -­

que presten servicios al turista , escuchando la opinión de ·las 

autoridades municipales, si así lo estimare conveniente. 11 

"Art. 57 .- Las tarifas autorizadas por el COTI'ité Ejecutivo 

serán colocadas en luqar visible en los establecimientos de ho~ 

pedaje, restaurantes y empresas similares 9ue presten servicios 

al turista." 
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"A.rt. 58.- Los hoteles, casas de huéspedes y establecimie.!! 

tos de hospedaje en general tienen obligación de fijar en el l~ 

gar más visible de cada habitación, la tarifa in!presa, sin co-­

rrecciones ni enmendaduras, que corresponda a esa localidad, -­

con expresión del precio por una, dos o más personas. 

La tarifa deberá contener, además, la indicaci6n de si el rre-­
cio incluye a no los alimentos." 

"Art. 59.- Si el Comité Ejecutivo así. lo determinare, las­

tarifas podrán ser impresas juntamente con su traducción al --­
idioma o idiomas de más frecuente uso entre los turistas extrall 

jeras." 

"Art. 60.- Los establecimientos de hospedaje, restaurantes 

o empresas similares que presten servicios al turista, no podr&'l 
por ningOn motivo alterar, aumentando o disminuyendo, las tari­

fas de precios autorizados por el Comité Ejecutivo." 

11 Art. 61.- Los establecimientos de hospedaje deberán sumi­

nistrar al Comité Ejecutivo, cuando éste lo solicite, los datos 

relativos al wovimiento de pasajeros, al ntimero y cupo de las -

localidades de que disponen y cualesquier otros que tengan rel~ 

ci6n con el turismo." 

"Art. 62.- Las reserv<:iciones que .acepten los establecimien, 

tos de hospedaje en qeneral, solicitadas por cual9uier turista­

º por una agencia de turisrrro, deberán ser estrictamente cumrli­

das." 

"Art. 63.- Queda prohibido a las personas f!sicas o mora-­

les que exploten establecimientos de hospedaje de cualquiera n~ 

turaleza 1 otorgar comisiones directa o indirectamente a gu!as -
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de turistas, choferes, empleados de las compañías de transpor-­

tes,etc. S6lo podrán bonificarse comisiones a las agencias de -

turismo que funcionen leqalmente, según los convenios o contra­

tos que previamente formulen al respecto y en su oportunidad d~ 

berán ser presentados al Comit~ Ejecutivo para su autorizaci6n­

y registro." 

El no cumplimiento de alauno de los artículos anteriormen­

te mencionados, harán caer al infractor en diversas sanciones,­

las cuales pueden ser: 

1.- La imposición de IP.Ultas que fluctuarán de $ 500 000.- a 

l'000,000.- según sea la calificaci6n de la violaci6n cometida. 

2.- Arresto hasta por 15 días. 

3.- Orden de clausura transitoria o definit.iva del establ~ 

cimiento. 

Sanciones que serán acordadas por el Comit~ Ejecutivo y podrán­

ser recurridas ante el Consejo Nacional. 

ne los articulas anteriormente roencionados del Reglarnento-

de la Ley r.eneral de Población en su parte relativa al turismo, 
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y en el Reglamento de la Comisión Nacional de Turismo se puede­

apreciar que éstos tienden a la protección del turismo y de la­

industria sin chimeneas, nropiciando un medio favorable para su 

progreso y desarrollo, nues reqlawenta la autorizaci6n, supervisión 

y rnodif icaci6n de las tarifas, asi como la cancelación de reseE 

vaciones por medio de la imposición de sanciones ya tratadas an 
teriormente. 



La Industria Hotelera además de regirse particulannente -­

por las disposiciones leqales anteriormente tratadas, estará r~ 

9ulada por otras leyes anteriormente tratadas, estará regulada­
por otras leyes generales, que son comunes a la empresa, tales­

como: la Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley Federal de Traba­

jo, Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, Ley de Comer­

cio y otras. 
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CAPITULO II 

Organizaciot1 Mm.:inistrativa de la 

Irdustria Hotelera. 



O R G A N G R A M A DE UN H O T E l 

DIVISION 

PROMOCIOH 



B.- FUNCIONES DE CADA DIVISION 

El organigrama muestra en forma generalizada la estructura 
y organización interna administrativa de una empresa hotelera,­
teniendo variantes de acuerdo a las necesidades de cada hotel,­

debido a su localizaci6n, tamaño y categoría. 

l.- Gerente General;- Es la persona encargada de la coordinaci~_n 

y vigilancia de las operaciones del hotel, teniendo las fa­

cultades de representací6n de la empresa que se le confieran 

de conformidad con la voluntad de la asamblea de accionistas 

2.- Divisi6n cuartos;- Esta divisi6n es la m§s importante den-­

tro de un hotel, ya que es el principal servicio prestado. 

Se puede dividir segan la categoría y tamaño del hotel en -

los siguientes: 

a.- Departamento de Reservaci6n. 

b.- DEpartamento de Recepci6n 

c.- Personal Uniformado 

d.- Sección de Ama de Llaves 

e.- Departamento de Seguridad 

a.- DEpartamento de Reservaciones:-

Como su nombre lo indica, se dedica a controlar las reserv~ 

cienes por habitación, que soliciten las agencias de viajes 

compañías y personas físicas.Dichas reservaciones pueden -­

ser efectuadas a través de varios medios de comunicación -­

como son cartas,telegramas, telex, papeletas de agencias, -

llamados telef6nicos, visitas personales, etc. 

Este Departamento está integrado por: 

1).- Jefe 

2) . - Auxiliares 
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Los cuales estar~n supervisados por el Auditor Nocturno co­
mo por el Auditor de Ingresos. 

b.- DEpartamento de Recepci6n:-

Este Departamento es el que tiene mayor contacto con los -­

huéspedes, siendo su principal funci6n el registro de éstos 

la asignaci6n de tarifas en cada habitaci6n, dar inforrnaci6n 

requerida, registrar los cambios de recepci6n, como son: de 

cuarto, número de personas, tarifas, plan de hospedaje, re­

gistros que provocan modificaciones en los ingresos. 

Este departamento est~ compuesto por: 

1) .- Recepcionistas 

2).- Cajero de recepci6n 

3).- Empleados de informaci6n 

llevá:ndose el registro y control de los huéspedes por medio 

de tarjetas y tirillas sueltas por su rapidez y comodidad.­

Dentro de este Departamento se encuentra la caja de recep-­

ci6n, en donde se registran y controlan las cuentas de los-
huéspedes, anotando todas las operaciones que éstos realicen en 

todos los dem~s departamentos, así como de su cobro. 

Otra funci6n de la caja de recepción es el servicio de cam­
bio de moneda, tanto extranjera como nacional; es un servi­

cio que se presta al huésped con el fin de que éste no ten­

ga ningún problema de buscar un Banco o de encontrarlo ce-­
rrado, as! como de facilitarle sus necesidades de gastos y­

compras. 

c.-Personal Uniformado:-

Es el que tiene mayor contacto con el huésped, ya que son los -

primeros y Gltimos en prestarles atenciones. 

El servicio uniformado est~ compuesto por: 
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1) .- Capitlin de Botones 

2) .- Parteros 

3) .- Botones 

4) .- Elevadoristas 

d.- Secci6n de Ama de Llaves:-
Esta secci6n desempeña una importante funci6n en la presen­

taci6n y limpieza del hotel, integrada por: 
1).- Ama de Llaves 

2) .- Inspectoras de pisos 

3) .- Inspectoras de bancos 

4) .- Camaristas 
S) .- Mozos. 

e.- Departamento de Seguridad:-

Este departamento está formado por un grupo selecto de det~c 
tives y vigilantes, los cuales hacen un reporte de las in-­
vestigacioncs realizadas, para dar informaci6n a la polic!a 

oficial, si ésta la solicita; cuentan con el apoyo de la g~ 

rencia, obteniendo una mayor eficiencia en el desarrollo de 
sus actividades, siendo las más importantes: 

l). - La protección del huésped y 

2) .- La del hotel, 

llevándose a cabo por medio de la investigación de desfal-­

cos, robos, créditos, solicitudes de empleo,etc. También se 

encargan de evitar incendios, el uso de drogas y bebidas en 

exceso, que las habitaciones no sean ocupadas por personas­

ajenas, etc. 
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3.- Divisi6n Alimentos y Bebidas:- Actualmente en los hoteles -

las cafeterías cuentan con un mena estandarizado, y los re~ 

taurantes de tipo especializado son variados. Es interesan­

te notar que en h mayoría de los casos los restaurantes y -

cafeterías de los hoteles tienen entradas que dan a la calle 

el cliente pocas veces sabe que dicho restaurante está ope­

rado por el hotel, el hecho es que no es necesario atrave-­

sar el lobby del mismo para adquirir un servicio de alimen­

tos y bebidas. 

Esta divisi6n desempeña un papel preponderante en lo que se 

refiere a las fuentes de ingreso: es, en ocasiones, más im­

portante quela renta de habitaciones; de sus atractivos, --

forma de operar, presentaci6n y calidad del servicio prestado,­

dependerá no sol amonte el éxito, sino el prestigio general 

del hotel. Esta división provee tres cosas: 

1) • - Comidad 

2) .- Licores 

3) .- Servicio 
Las dos primeras son tangibles y con conocimiento y variab! 

lidad pueden proporcionarse a satisfacción del cliente, el­

tercero es intangible, requeriendo habilidad, siendo ésta -

esencial para producir buen servicio, lo más importante ·es­

que el empleado que presta el servicio sea agradable y cor­

tés, como experto en la materia. 

La división de alimentos y Bebidas se divide en tres secci2 

nes : 

a).- Secci6n de Cocina 

b) .- Sección de Bebidas 

e).- Sección de Servicios. 

a).- Secci6n de Cocina:- Cuenta con el siguiente personal: 

Cheff, cocineros, panaderos, mozos,etc. Las funciones del -

jefe de cocina consisten en dirigir la elaboración de menús 
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como la preparaci6n de los alimentos y control de las por­

ciones que se sirven, supervisa a su personal que hace y maneja 

los alimentos, tanto en su trabajo como en el cumplimiento de -

las normas de sanidad y seguridad. 

b}.- Secci6n de Bebidas:- cuenta con un jefe de bar, cantineros 

etc. El Jefe de Bar es el responsable de las operaciones -

efectuadas en todos los bares del hotel,teniendo funciones 

similares a las del jefe de cocina, mencionadas anterior-­

mente. 

e).- Secci6n de Servicios: Está integrada por el Maitre asisti­

do en ocasiones por el Capitán de Meseros, meseros, garro­

teros, etc. Entre las funciones del Maitre se encuentran -

las siguientes: 

Colabora en la elaboración de menas, dirige los preparati­

vos de las ~reas del comedor, de fiestas,banquetes,etc.,-­

dando presupuestos y organizaci6n de este tipo de festejos 

supervisa el servicio dado a los comensales, así corno a su 

personal. 

El Capit~ri de meseros, se encarga de recibir a los huéspe­

des o clientes, sentarlos a la mesa, tomar sus 6rdenes y -

turnarlas a los meseros, quienes son ayudados por los ga-­

rroteros, siendo estos últimos los encargados de poner los 

manteles, cubiertos,etc. y posteriormente recogerlos. 

4.- Oivisi6n Departamentos Menores.- La extensión de esta divi­

sión depende la mayoría de las veces del tamaño, localiza­

ci6n y catcgor1a del hotel. Se puede dividir en : 

a.- Estacionamiento 

b,- Lavandería y Tintorería 

c.- Teléfonos 
d.- Tabaquería, Sal6n de Belleza, Peluquería y otros. 
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Dichas secciones proporcionan ingresos al hotel, aunque 

en ocasiones no dependan en forma directa de éste, ya que son -

concesiones, persiguiendo a cambio un ingreso por concepto de -

renta. 

a.- Estacionamiento:.- Es un servicio indispensable que en la -

actualidad prestan algunos hoteles, ya sea por concesi6n o 

bajo su dependencia. A pesar de existir similitud entre 

los Moteles y Motor Hotels, con los hoteles que prestan -­

servicios de estacionamiento, hay diferencias entre los 

primeros y el segundo, señaladas anteriormente (en el Cap1 

tulo 1-B.- 1.-), corno es el de no cobrar ningQn importe -

adicional por este servicio en los Moteles y Motor Hotels. 

b,- Lavandería y Tintorería:.- Es un servicio esensial para la­

limpieza de gran cantidad de prendas, como cotinas, sába-­

nas1 colchas,uniformes del personal, etc., que necesita el 

hotel para prestar mejor servicio, siendo controlado por -

el Ama de Llaves,; constituyendo un gasto para el hotel ,­

proporcionando as! mismo este servicio a los huéspedes, p~ 

ra la limpieza de sus prendas, con lo cual el hotel obtie­

ne ingresos. En ocasiones el Hotel cuenta con su propia, -

planta de lavado, tintorería, y planchado; cuando no exis­

ta esta circunstancia se mandará a hacer este servicio --­

-fuera. 

c.- Teléfonos:.- Actualmente ningün hotel puede prescindir de -

prestar servicio telef6nico a huéspedes, ofreciendo comun! 

caci6n local y de larga distancia, tanto nacional como in­

ternacional, controlado ya sea por medio de conmutador o -

el sistema automático. 

d.- Tabaquer1a, Sal6n de Belleza, Peluquería y otros:- Dadas -­

las éxigencias de los hoteles a prestar d1a a d!a más COJtl2. 

didad a sus huéspedes, algunos hoteles prestan servicios,-



de Tabaqueria, Sal6n de Belleza, Peluquer1a y ótros, por -

los cuales obtienen ingresos ya sea que los manejen directamen 

te o los tengan dados en concesi6n, obteniendo un ingreso fijo­

por concepto de rentas. 

5.- Divisi6n Contabilidad.- Tendrá a su cargo el control de -­

las operaciones que realice el hotel, asi cowo el de su -­

personal, llevándose por medio de los siguientes departa-­

mentes: 

a.- Departamento de Contabilidad 

b.- DEparta~ento de Personal 

a.- Departamento de Contabilidad:- Este departamento se h~ 

rá cargo exclusiva~ente de las diferentes operaciones que­

se realicen. 

Dicho Departawento se encuentra integrado de la siguiente­

manera: 

1).- Auditor de Noche 

2) .- Auditor de Inqresos 

3).- Cajero General 

4).- Auxiliares. 

b.- Departamento de Personal:- Por contar el hotel con gran nú~e 

ro de empleados, este departamento tendrá bajo su cuidado -

los aspectos relativos a la administraci6n del personal co­

mo selección, entrenamiento, contrataci6n, etc., además de­

llevar controles por medio de registros sobre asistencias,­

retardos, faltas, etc., existiendo la posibilidad de que e~ 

te departamento sea el responsable directo del personal, o­

trabaje mediante la colaboración de los diferentes jefes de 

departa~entos o secciones, enviándole reportes de su perso­

nal a dicho departamento. 



L- División r-'lantenimiento e Ingeniería:- Se encuentra bajo el­

control de un Ingeniero, encargándose del funcionamiento -

adecuado del equipo en general y del edificio. 

El trabajo de esta división está integrada ror seis secci2 

nes: 

a.- Reparaciones eléctricas 

b.- Plomer1a 

c.- Calefacción 

d.- Ventilación y Aire Acondicionado 

e.- Refrigeración 

f.- Mantenimiento y Reparación del Edificio en general. 

a.- Sección de reparaciones eléctricas:- Cumple con las s! 
guientes finalidades: 

1).- Permanece alerta de cualquier descompostura para­

ser arreglada al instante. 

2).- Hace inspecciones periódicas de la planta eléctr! 

ca ( en caso de tenerla). 

3).- Realiza en ocasiones trabajos como el de proyec-­

tar películas, diapositivas u otros,etc. 

Se encuentra inteqrado por especialistas en electrici­

dad, surervisados por el Ingeniero de la División d·e -

Mantenimiento e In~eniería. 

b.- Sección de plower1a:- el ~antenimiento del sistema de plom~ 

ría de un Hotel no es trabajo fácil, pues éste cuenta con­

grandes ramales y conexiones de tubería para abastecimien­

to de agua tanto fría como caliente y su desague de cada -

habitaci6n y de los servicios generales como la cocina·, el 

restaurante, el garage,etc., que con el wal uso de estos -

servicios por los huéspedes, los cuales con frecuencia los 

descuidan dejando las llaves abiertas, tirando objetos en­

las instalaciones,etc., así como por desqaste normal, aum~n 

tan aún más su cuidado, vigilancia y supervisi6n en este 
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oficio y controlado directamente por el ingeniero de la -­
divisi6n de Mantenimiento e Ingenieria. 

c.- Secci6n de Calefacción:- Existen dos sistemas de calefac-~ 
ci6n principalmente el de agua caliente y el de vapor, ob­
teniéndose por medio de calderas que se alimentan de diveE 
sos combustibles como gas, petróleo, gasolina,etc. necesi­
tando un constante servicio de limpieza y reparaci6n en -­
los quemadores, termostatos, radiadores, válvulas,etc. 
encontrándose as1 en buen estado de uso, siendo un técnico 
en calefacción el encargado de estos servicios, supervisa­
do por el ingeniero de la División de Mantenimiento e Ing~ 

nier!a, pudiendo as1 brindar este servicio a los huáspedes 
del Hotel, cuando sea necesario, haciendo confortable su -
estancia con una temperatura agradable. 

d.- Secci6n de Ventilaci6n y Aire Acondicionado:- La ventila-­
ci6n y aire acondicionado prestados en la actualidad por -
los hoteles de cierto tarnaño 1 empleando equipo y maquina-­
ria especializada a la cual se deber& de dar servicio de -
mantenimiento técnico par un especialista, siendo éste con 
trolado por el ingeniero de la División de Mantenimiento e 

Ingeniería. 

e.- Sección de Refrigeraci6n:- Todo Hotel requiere para la con 
servaci6n de los alimentos de la cocina y otros servicios, 
de una o varias unidades de refrigeraci6n, las que funcio-

narán durante las 24 horas del d!a sin interrupci6n, la descom­
postura de estos aparatos causarán pérdidas y malos servi­
cios, por lo que se proveerán las posibilidades de descom­
postura con una supervisi6n continua que estar~ a cargo -­
del ingeniero de la División de Mantenimiento e Ingenier1a. 



f.-Mantenimiento y Reparaciones del F.dificio en General:-­

Como consecuencia de otro tipo de reparaciones de plom~ 

r!a , electricidad, etc., se deberán hacer ciertos tra~a 

jos de albañiler!a como la ruptura de paredes, sus resa­

nes y pintura posterior, que serán tomadas bajo cuidado­

de la Divisi6n de Mantenimiento e Ingenier1a, as! como -

otros trabajos pequeños, reparaci6n de cerraduras, bisa­

gras, llaves,etc., y trabajos de otro tipo. La supervi-­

si6n de esta !!nea tan variada de trabajos de esta sec­

ci6n requiere de una gran capacidad técnica y experien-­

cia, atendiendo además a los adelantos técnicos y equi-­

pos en el mundo de la ingenieria 

7.-Divisi6n de Promociones.- La persona que tenga bajo su cuida­

do esta divisi6n, tendrá que desarrollar una funci6n impor­

tante para el crecimiento de los ingresos del hotel, tenien 

do como finalidad el incremento de las ventas, llevándolas­

ª cabo por medios de propaganda, publicidad y promoci6n que 

sean necesarios, corno: anuncios en los peri6dicos, revistas 

radio, televisi6n, relaciones con agencias de viaje y turi~ 

mo tanto nacionales como internacionales, ofrecimiento de -

recepciones, banquetes,etc., obsequios pequeños con los·da­

tos y características del hotel,etc. 



c.- Control Interno. 

Se entiende por Control Interno a los métodos, procedimientos y -

planes y sistemas implantados por la dirección, para que en forma 

organizada se realicen cada una de las diferentes operaciones del 

Hotel. 

El control interno es el proceso para asegurar que los objetivos 

organizacionales y administrativos se están alcanzando, algunos 

de los sistemas de control están diseñados no sólo para detectar 

el problema, sino también para corregirlo, en consecuencia, la 

administración debe usar el sistBTia de control que sea más apropi~ 

do para la situación dada. 

El sistBTia de control deberá controlar las actividades tdecuadas, 

ser oportuno, ser efectivo en costo, ser precisO y ser aceptable 

para todos los relacionados can él, cuanto más se cumpla con es-

tos criterios, tanto más probable es que resulte en control efectivo. 

El control interno dentro de un hotel se 11 evará mediante los di­

ferentes informes tomados de los registros que realiza cada uno -

de los diversos departamentos. 
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1) .- De¡ru:tamento de Reservac.ú:nes: 

Para controlar las reservaciones efectuadas al Hotel, este Dep:irtamento -

deberá de elaborar una tarjeta de reservaciones (fornu I ) para efectuar el -

registro de las mismas; estas fonoos se archivan fXJr fecha. de lle;rada del -­

huésped, en orden alfabético, Cuarrlo la reservaci6n solicitada va acarpañada -

del dep5sito respectivo, el enpleado encargado de las resexvaciones laborará -

una forna de acuse de rec:ib::> de dep5sito en orig.IDal y tres o:::ipias, enviarrlo -

el original al cliente, una vez que el cajero haya recibido el che:::¡ue, la pri­

mera copia la conserva el cajero de la rec:epci6n para que soo verificada y a:>J! 

trol.ada en la noche ¡:or el Au1itor de noche seglin la fecha de llegada del hu~ 

pe:l; a la segurrla copia se le abre tul expediente en el departaJrento de res~ 

cienes , bajo el ncrnbre de uDepSsito pua Reservaciones" en dorrle se archivatá 

bajo orden cronológico de receFCi6n; a la tercera copia, tanilién se le abrira­

un expejiente del huésped, que se archivar& ¡:or fecha de llegada junto con la­

oorrespondencia respectiva que se acanpaña al cheque. 

cuan:'Jo no e:dsten canbios en la f.x:ha de reservación, el imp.:>rte del De~ 

sito se acreditar§. en la cuenta del huésped. 

Si la focha de su llcqada es cart>iada oon anticipaci6n, se efectía el ~ 

bio en tcdos los expedientes abiertos, archibárrlolos nuevamente de acuerdo a -

la últina fecha solicitada. 

Si la reservaci6n es cancelada op:>rtunamente, se lleva a cabo la misma forna -

de distribuci6n que la de acuse de reciOO de dep5sito, teniervio as:1'. la fonra -

pa.ra p:xler cancelar los rrovimientos hectos, originarrlo una cancelaci6n en el -

Pasivo al expedir un cht'<]Uc a favor del huésped, por la cantidad de su d0p6sito 

Si el hUéspe1 ha hecho una reservaci6n garantizándola con un dep6sito y este -

ro llega en la fecha irdicada, el importe del dep6sito es aplicable al pago de 

la habitaci6n solicitada, traspasarx:lo el i.ttpJrte del depósito (generalmmte de 

un día) a la cuenta de "DepSsito para reservacionesº a cuenta de "huéspedes11
• 

Se elab:>rar& un registro de I<Eservaciones (fonna 2)teniendo caro finalidad la 

de o::mcentrar todas las reservaciones tanadas de las tarjetas de reservaciones 

(forna l) lleváo:lose tanbién una gráfica de reservaciones (forma J) con el obj!'_ 

to de concx::er los dí.as y cuartos con reservaci6n, así caro de saber los cuar­

tos que se encuentran disp:mibles para ser ocupados. 
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2.- Departamento de Recqx:i6n: 

La principal funci6n de este departamento es el Registro del huéspe:l, ha­

ciéndolo por !llEdio de la tarjeta de registro (foi:nu l), siendo la misma -

que la tarjeta de reservaci6n, archivándose posteriontelte en arden alfa­

bético en el archivo de operaci6n, proca:lieOOo inocrliatanente a elab::irar­

y distrihlir una tirilla (forna 4) la primera para la administraci6n, la 

segurda para informaci6n, la tercera para el ama de llaves, la cuarta pa­

ra teléfonos, la quinta para tetones. Con la tarjeta de registro (forrra -

l) se elaborará el registro de entradas (forma 5), sirviendo para la for­

mulación del restm1en del día (forma 6), que se tratar(i p:>steriormente. 

En el caso de cambio de habitación, ya sea por solicitlld del huéspe:l o -

tnr parte del Hotel, se procederá a la elataración tanto de un nuevo re--­
gistio caro de una nueva tirilla, distribuyéndose o::JTO las anteriores, -

procediendo a elaborar el reporte de C<lllbios (forma 7) para conocer las -

m:xllfic.aciones realizadas. Tanbién se debe de llevar un r~istro de sali­

das (forma 8) que servirá así miS!D para la elaboración del resunen del -

d1a (forma 6), la cual nos nostrará diariamente el salcb diario de perso­

nas, habitaciones e imp'.ortes, el recuento de la recepción (forna 9) debe­

rá coincidir con los datos del reswien del día (forna 6). 

Dentro de este departamento se encuentra la caja de recepción, siendo una 

de sus funciones el registro y control de las cuentas de los huéspedes, -

llevándose a cabo por !llEdio de la Tarjeta del huésped (foi:na 10), así co­

ll'O el servicio de crurbio de rroneda, obteniendo el Hotel ingresos p:>r este 

servicio, ya que el tip:> de cruobio ser.S. inferior al del cotizado cat0 co~ 

secuencia de la oferta y la dananda, ~án:lose asi de las variaciones -

en cambios que puedan sufrir las rronedüs y obtener una utilidad razonable 

Este servicio se o:introlará por meiio de la carpra y venta de rn:ineda 

(fonra 11}, en original y una copia; ron el original de tedas estas for-­

mos el cajero hará un reporte que amparará la noneda extranjera aonprada­

o verrlida; el auditor de ingresos verificará dichos reportes efectuando -

fro::::uentanente arqueos sorpresivos, con el objeto de que el cajero no -

~7 



llegue a cambiar en los Bancos la noneda extranjera por la que pag6 una -

cantidad menor a su cotización ncxm.tl. I.a oopia de las foona.s antes men­

cionadas, que:larA en ¡:oder del huéspa:l para facilitarle futuras reclama­

ciones. 

La caja de recepci6n, por estar en constante oontacto con los huéspedes -

da servicio las 24 h,:,ras del día, ¡:or lo que cuenta con tres turnos de e.e, 

jeros, cada uno de los cuales dWerti hacer un re¡:orte de su turno, llarro­

do reporte de caja de la admin:istraci6n (forma 12) , el cajero del prl'.rrer­

turno deberpa verificar el efectivo rocibicb al iniciar el tumo, debien­

ó:> entregar su efectivo y reporte al segundo cajero, este procederá de -­

igual fama que el anterior, el tercero hará su reporte en igual forrra -­

que los dos ante.riotes, sierrlo revisado p:ir el Auditor de ingresos y pro­

cesado posterionnente al departan>mto de contabilidad. 

3) • -Secci6n de Ama de !.Laves: 

SU pr:incipal funci6n es la presentaci6n y l.impieza del !btel, las funcio­

nes del Ama de Llaves están en relación con el tanaño y cate<pr!a del Ho­

tel. 

El Ama de Llaves t:eo:irá las siguientes actividades: 

a) Revisar que las canuristas provean cuanto sea necesario de blancos a 

las habitaciones, así. rono de alistarlos cua.rvJo el departaJronto de recep­

ción avise la ocupación o desocupac16n de alguno de ellos. 

bl .- Revisar que se hayan efectuado las entregas de mantelería tanto ·para 

el desayuno, cat0 para la comida y cena. 

c) .- Realizará una inspección diariamente en todo el hotel = lobby, -

restaurant,bar, bafus, elevadores,habitaciones,oorredores,etc, con el ob­

jeto de revisar que se encuentre en orden y buen estado de limpieza. 

d) .- Avisar a la Divisi6n Mantenimiento e Ingenierra, ¡:ar medio de un me­

norandmt (fozma 13) , las reparaciones necesarias, cuando estas son urgen­

tes las cx:rnunicará de inmediato por teléfono, pasando posterionnente dicho 

ll\3!0Iándum. 
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e).- SlJPerv:ísa el trabajo de 'los lfOZOS y demás trabajadores a su servicio. 

f) .- Supervisa a la Inspectora de blancos en el cuidado y control de blan­

cos (fonra 141 • 

g) .- Lleva un registro de art1culos en=ntraoos, as1 = los perdidos. 

h) .- Supervisa al inspector de piso en el desatpeño de sus funciones. 

4) .- Div1si6n Alimentos y Bebidas: 

caro se trató en el capitulo anterior, está división está CCl!pllesta -

p::>r las secciones de: 

al.- Cocina 

b) • - Bebidas 

e) . - Servicios 

Existen varios servicios para el control de las secciones de cocina y 

bar que en cada Hotel se ajustarán a las necesidades del mislfO, as1 -

encontrarros que en los restaurantes y bares, las 6rdenes se tomarán -

por rrmio de una papeleta en original y tres copias, llanada CClllailda, 

fonna 15) que será llevada con la orden pe:lida p:>r el cliente o hués­

ped ya se.a i:or el Capitán de nv:seros o p::>r los meseros, los que las -

distribuirán de la siguiente mmera: el original se enviará a la caja 

la primera copia pasar.§. a la secci6n de cocina, la segunda copia se -

enviará al chequero, que es la persona encargada de supervisar que -

los alimentos sron dados correctruronte, la tercera oopia se "p;isará a 

la sección de bebidas. 

La pimera y tercera ccpia tendrán el objeto de saber qué alimentos y­

bebidas se servirán, así CXJTD de saber el núnero de rresa a la que es­

tru'! destinados y el núnero de mesero que atiende a dicha mesa, CCfttJto 

bándose de esta manera las salidas de alin'entos y bebidas. 
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El orig:!nal de la ü:lnanla enviada a la caja, servirá de base para la 

elalx>raci6n de las notas (fonra 16) para el control de este servicio 

Esta rota se hará con original y dos oopias, el original le será en­

tregado al cliente, cuan:lo este pague, ya sea direct:arrente a la CA.ja 

o por conducto del rresero que les aterdi6, siguiérrlose el rnism::J pro­

ca:limiento cuan:io el huéspe:l solicite dich:ls servicios a su habita-­

cién o se rrerdará a la ca.ja de recef=CiÓn para aplicarse a la cuenta­

del huésped que haya hecto el censuro, la primera copia quedará en 

p:xler del e.ajero de al:ime.ntos y bebidas que le servirá.o de base para 

la ela:00raci6n de su infame de cajeros (forma 17), dicto informe lo 

enviará al cajero de cada turno, ya sea el at.rlitor de ingresos o al 

Auditor nocturno, adjuntando las notas. Tanto la sección de ccx:ina -

caro de bebidas cuentan con su b:xiega propia, en la cual deberán 11~ 

var control de existencias por medio de una tarjeta de cxmtrol (for­

na 18), accnodados adecuadamente y en buenas condiciones de cxmsetV~ 

ci6n, existiendo una persona autoriza.da en cada una de estas seccio­

nes para realizar las ccnpras nqucridas bajo las con:liciones de In1?f. 
cado nás o:mvenientes, pa&llldo sus rc¡_:artes de carpras a Contabili-­

dad. !Ds gastos hechos para dichas secciones dclJerán ser autorizadas 

¡:or el funcionario resp::msable para la autorización del cheque. 

5.- Estacionruni.ento: 

F.ste servicio es prestado en algunos OOteles ya sea p:lr consE..Ci6n o_ 

OOjo su de¡::errlencia, en anbas situaciones se oontrolará p:>r medio ·de 

OOletos (forna 19), bnto los cobradores a:ilD los ro pagados, se re­

gistrar® en un rei:orte de ingresos de estacionamiento, pasárrlolo -­

p:>sterionnente a la caja de rece¡:ci6n, para ser aplicados en la cu~ 

ta del huésped. 

E);te servicio es utilizado tanto p:ira los huéspedes corro p:ir otras -

personas, en el caso de los pri.neros1 sierdo bajo conseci6n, deberá­

pagar el inq:orte que les corres[xmda, ¡:or concepto de pensi6n, diree_ 

tamente en el estacionamiento, o ¡_:or medio del hotel, al través del­

rep:irte IT'el"Cionado anteriormente. cuando esta sección dependa del -­

Hotel, según sus p::>l1ticas se cobrará por separado dich:> servicio, o 

rotará incluS.do en el precio de la habitaci6n. 
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6.- Lavardería y Tintorería: 

El Hotel prestarli este servicio ya sea ¡:or medio de su propia planta dé 

lavanderf.a y p::Jr tintorer1'.a, o rrandarxlo a hacer este servicio fuera del 

Hotel, ya sea de una u otra fonra, se o:mtrolará por medio del depar~ 

mento de Contabilidad, el cual registrará los irnp:Jrtes de lavan:lería y 

tintorería con base a la lista de lavarxlería (fonna 201 y la lista de -

tintoreria (forma 21), con las cuales se elarorará el Wonro de la\fa!!. 

dería y tintorer1a ( fonna 22) • 

se deberá de tener cuidaclo cuando el huésped no liquide de inlrediato su 

ímp:>rte r-or este servicio, enviaril.o su nota a la Caja de rece¡;:ci6n para 

hacer la aplicación en la cuenta del huésped. Las aplicaciones anterio­

res estarán supervisadas ror el Auditor Nocturno. 

7.- Teléfonos: 

El control de este servicio será llevado ¡;or medio de un volante de 11!!_ 

muda telef6nica local (forma 23) para cada una de las llanadas hechas -

sirvierxlo de base para la elab::>ración del ínforme de teléfonos llama:das 

locales (forma 24), sirviendo de base para su registro contable y su 01, 

bro p::>r medio de la caja de recepci6n, conocierrlo así las llnmadas y -

sus .irop:Jrtes ¡;:or concepto de llarradas locales. 

En el caso de las llanudas de larga distancia, se elaborará una ¡:apele­

ta de servicio de larga distancia (forna 25) , con la cual se elaborará­

r:osteriormente el reporte de largas distancias diario (forna 26}, envi­

ándose a la caja de rececpci6n para hacer las aplicaciones a los hués~ 

des que hayan hezho uso de este servicio. 

Dicho servicio origina. ingresos al Hotel, ya que adarás del costo de la 

llamada cobrada por la cmpañ!a de Teléfonos, el Hotel peroibirá un [X>!: 
centaje de comisi6n. 
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HIDICE DE FORMAS. 

1.- Tarjeta de Reservaciones o de Recepción 

2.- Registra de Reservaciones 

3.- Gráfica de Reservaciones 

4.- Tirilla 

5.- Registro de Entradas 

6.- Resumen del día 

7.- Reporte de Cambios 

B.- Registro de Salidas 

9.- Recuento de la Recepción 

10.- Tarjeta del Huésped 

11.- Compra y Venta de Moneda 

12.- Reporte de Caja de la Administración 

13.- Memorándum 

14.- Control de Blancos 

15. - Comanda 

16.- Notas de Restaurant 

17. - Informe de Cajeros 

lB.- Tarjeta de Control 

lg.- Boletos de Estacinamiento 

20.- Lis ta de Lavandería 

21.- Lis ta de Tintorería 

22.- Informe de Lavandería y Tintorería 

23.- Llamada Teléfono Local 

24.- Informe de Teléfonos llamadas Locales. 



25.- Servicio de Larga Distancia 

26.- Reporte de Largas Distancias Diario 

27 .- Cargo al Huésped 

28.- Auditoria Hoja de Transcripción. 

29.- Balance General 

30. - Estado de Pérdidas y Ganancias 



8) .- Tabaqueda,Salón de Belleza, Pelu:¡uer1a y otros: 

La mlyor!a de las veces el cliente o el huéspe:l, al hacer uso de dich:Js 

servicios paga en efectivo, en ocasiones solicita se le cargue a su -

cuenta, proc:ediWose a la forrrW.aci6n de una nota de cargo al huésped, 

(fama 27) que se pasará a la Caja de recep:::i6n, haciéndose las anota-­

cienes correspondientes. 

9) .- Defllrtamell!:D de Contabilidad: 

Este de¡:artanento es el encargado de llev'ar el control de todas las o~ 

raciones de los diferentes departammtos del Hotel,contabilizaOOo las -

diferentes fornas de oontrol de cada departarrento. 

contará con una Caja General que se encargará de conccmtrar to:l.os los -

ingresos de las diferentes cajas que le son pasados por medio de infor­

mes de cajeros de los diversos departamentos de que se trate, dicros 1!! 
gresos F05teriormente se depxitarán en los Bancos ¡;or medio de la caja 

General, la cual tanbién teo:irti dentro de sus funciones, el efectuar ~ 

dos los pagos que seill1 necesarios. 

52 



53 
''.•, 



REGISTRO DE RESERVACIONES 

1 1 11 ! 1 

1 l ! 1 
1 

1 1 1 1 1 1 

1 1 1 . 

1 

1 

1 

1 



GRAFICA DE RESERVACIONES 
r-:.- l J 1 J 1 f J • , • 1 ' '~ " /1 JJ " /J 11 11 ,. " 10 11 1 l2 



56 

¡ · 1 ADMINISTilACION 

___ ___.! INfOlMACION 

l. lillFO • !¡-"'-"'""" 
. · NO> . 

! \ COTONES ,- •• _., .... , 

L_.__..1 



fOR'-111. - 'f' 
REGLSJ.RO OE ENTRADAS 

... 
"º" ¡ f"'""'"º .. 1 1111'1 I~ ·· .::.:.:¡ ·~~r~ .. ·l 0 , '"~· •. ¡,. l"•"i'"= 1'1"" "'?1~1~rn- lt1""'il 

1 

1 

1 1 1 
1 

1 

. i l ¡ 
' 1 I 1 
1 1 l 

1 1 ! 
1 

1 
1 

1 ¡· 1 
1 

1 

! 1 1 i 
1 1 1 1 l 1 ! 1 1 l i ! 1 1 1 ~¡ 

1 ! ¡ ; 
1 

1 l i 1 11 11 1 1 i 1 

1 

! 1 1 1 11 1 
! 

1 ; ' l ! . 



Recepcionista 
POR.,_A,.C . •o• 

s.1 d º Anterior 

Entrad" 

Cambios 

Tot•I de Aumento 

Sub-Tot•I 

Salldu 

c.mblo1 

Tot•I de Disminuciones 

= ~•Ido d• Hoy 

'' '- .._, L- 1 '--' 1 V t'I 

Resumen del Día 
F"cha_de. ______ de 19_ 

.Aualllu Pcrsontis H.blt•cio- Importes 
nes 

1 

1 § -------- -

1 _¡ 
1 

1 -
1 = 

11 ii 

"' "' 



...... ¡ .. NO ... 9 JI ta 

1. 

1 

l 

fou.v,• '1-

Reporte de "Cambios" 

PERBON ... 8 1 CUAllTO lAUTOAIZAOO 1 E N T E 11 a, O O S: 

lc .. """""""l~ ... ~ ... c-'l,.,; .... = ... '='-"l'"""""'""'+I "'·"'"'""'"'" ~I -;:; ••• =. ... ,.-;--1 '°"··""· =¡~-~ ... ;;---. "" l.__~~ .. ~ •• ~ •• ~~~""~I~ .. ~ ... ~ ... -. -

¡. 

1 

l 
j:.; 
r 

' L. 



.... 

1 1 1 

1 

1 

1 
' 

1 

1 ! 

1 l 1 

1 

1 1 

· ¡ 1 1 

1 

1 
1 

1 1 
1 

1 
l i 

1 
1 

1 1 l ! 1 1 1 1 
' 1 1 1 

1 1 i 
1 

l ! 1 1 ! ¡ 
1 1 , 

1 1 

1 

1 

1 1 

1 

1 1 1 

1 
! 

1 1 

1 

f 
1 

1 

1 
1 

i 
1 i ' 

¡ -~ 1 

to.,MA - 'if 
RErnSTRO DE SALIDAS 

... , 
1 

¡ 
1 i 

i ¡ 1 

1 
! 

1 
,. 

1 

1 
1 

1 1 

l 
1 

1 ! l 

1 
1 1 ! ¡ 

1 1 ¡ i ¡ 

! ! l 1 

1 1 
j 
j 

" 
1 1 ' i 1 

1 

1 

1 

1 

1 
1 I 

1 

1 

1 

: 

1 1 1 

: 

! 1 1 

1 
1 

1 

! 1 

¡ 
¡ 1 

1 ! i 

1 
¡ 

' 1 1 

¡ l i 

1 i: 'I ! 

., 1 1 

! 
1 

i 
1 

! ,¡ 
: '1 ; 1 1 i ! 

í 1 : 

1 111 !IJ···· 1 
1 

1 
1 

1 J 1 
1 i ¡ , 1 .> L 1 : l _¡ ·T -·~ 

j ' ''f'· 
1 

¡ e:· . ¡;t.' .•• : ! . i ¡ .• !21.¡ ·. ! ;,-: . ; \ ' 
'.-\ 

1 r:: u·rl>¡ ¡ . : 1 ! > ¡ 
1 ! 1 

1 Tliil! l ¡ 
1 ! ' j • • 1-' 1 



61 

RECUl~N'l'O lll~ LA ll.l~Cll!PCION 

1'~CJ,.CIONflfA 

! ¡ Todl• I ¡ : -·T'- -, 
T••"• ~lR -µ¡a ~ T•,lí• i á l••lí• h•ll• 11:: ~ 1.tll• ¡ s: .... ,. 

¡ 
' '- -- ' .1,'.,f 1 ~101 

I• ~ ? ~ 

' 
-r--• -- 1- r-¡ 1 -r - rtl 

101! i ::701 Íi.''1 kJ\j \ • 
1 1: 

.1 i 
1 ,- \ t 1 

102¡ 
:\w;i 1 1 ¡¡éü2; 

1 

¡¡20·2 !Jo:: 1 'º' !(º2 1 
lOJ 203 l:lOJ '°' 50. 

! 
60J \¡fJ.1 

104 204 J04 404 50. 604 

105 205 JU! !Q~,-~ r,o~ '••< ,_ --t--

106 206 J01 .106 50 606 

107 207 J07 107 501 607 

108 200 JOI '°º 50 600 

109 209 JO 'º' 50' 609 

110 "º "' Htl¡_ ,___ -~ - - ~1.J.!! -- -- - -- --
111 211 Jll 111 51 611 

111 211 311\ 111\ 'il A 611 

112 212 "' "' 51 612 

11' "' J1' 1\4 51 '" 
1 IS 215 315 llS ~ I! 1-1--1-- ~ ~ ,_ - --f---
116 216 Jl6 116 51 16 



·-1 ·-··-I 1 1 1 

OBSERY ... CIONES fl'El:H• CONCllt,.TO C•l'lGOS 1 .... ONO s ... 1.co \ 11:!,'1'1..CAOD 

' a 
3 

... 1 

" 1 
e 1 
7 1 
e 1 .. 
'º 1 1 1 

" 1 1 1 1 

'ª 
13 ¡ 

j1A 1 1 ! 
1 l 1 2 1 3 1 4 1 5 6 1 7 1 8 1 9 1 lo l l 1 l 2 l 3 1 l 4 1 1 



DEPARTAME.NTO DE CAMBIOS 

VENTA DE BILLETES 
TECHA 

PAIS CANTIDAD TIPO EQUIVALENTE M. N, VALORlZAClON DLS. 

/' 
' ' -, ~··~ 

/' ·~ 
-, . ' 

_ .. / .... "/ , '')/ 
''/ 

,·.:. / 
., 

Hecho """1 Vo, Bo. Rerutró 

1 
'rOTAU:S 

ABONO C. V. M. N. CARGO C. \', DLS. 

soo ... vu.101.c.. 



roRr.\~ - 1:u 
REPORTE CE CAJA DE LA 

ADMINISTRACION 

t----1-----------1------------
----1--------1--- -----f.---

-------- ------- -· 
--- --------

r---r------1-------1- ----- ---- ----- --

------ ----·---~ -
-------- --- ---

---------+-------!-- - ------ ---- ---
¡---1----------1---~---- - ----- --- --'--

---- ---1---->--·-"'-
------- ---~-!--
-----~ -· --- --·- -- -

--1r----------l--------l--1----+---- ----- --
1----11--------1---------- ------------ -
--l---'-------1--------1- -----

UUIO ltUCl.U. Dl rnmvos 
!lflRUOl f'O'I HuurtDES 

onos mansos 
SUMAN l05 lt+GRtSOS 
SUBT01AL 
HIUOS POI llUUPUlO 

OTIOI r:i•nm 
\'JM»I LOS lGRUOS 

SALDO flNAL DI r:ncnvo nnlEOADO 

: ~-~Tun•o ~~: __ :_~~• ~: - ·~~ -
~·---------- ~. __ - ~.~_,,_-i;,...., 

. .!. .. ----=--""'· ' -

lfllM.A Df CAIUO lllCIH 



UNIVERSIDAD NACIONAL 
AUTÓNOMA DE 

Mix1co 

MEMORANDUM 

Ci11daJ 1lnivtrs1lana, D. J=. • Jt 

6S 



Z!A___ FECHA EOitA __ _ 

SA.i!.A.'iA 15DIVIDOIJ. 

SA.l!A.'IA lü'?KU:OIU.U. 

COLCF..\ !'iOCHE Il'mIV, 

COLC!'..\ L030 IllllIY. 

POli~H.S 

COE~"r.C~ Ir.DIVIOO.U. 

COI!ER!C3 !UTlU:!0!1IA!. 

etrl!P.i: ::::.:;~o:: I!fJ!;, 

CUEñE: :::.CEO:i ~ar..: 

.U:.:O!i.\.t;.S 

nruu: 
.· 

66 



67 

COMANDA No. 

--1---1·---------t-- ,_ -



..... 

SISTFMA rADA •UrAllHNTll' O CfN11tO NOCTUIUO 

#IORMA ltCA SOJ 

~ 11 

r·· ... 
DtVllJOS Al.IMnttOS 

---f- ----

~-1-----------11---+--ll---1--

HOJA Na. 

URJE"iA­
DE CUDIJO .... 

CllllfTO 

r 

Sumes 

Dlvors.os 

Ttolel a Pagar 

VALE POI LA 
CAHtlDAD f1! 

11-~ .. ~--

68 



foltf'\I\ ~ ll- --- . . INfORME DE CAJEROS DEL 
CHEOUCR ·-·-}·.~., ... •.. ;~:.,~º-~-----------

. CA..l ERO 1. 

0

SER Yt CI o DE-·---'-----

·.=:,-:-.•• ;· , . -· ;: .......... -
:·TU e·Ma tJ.E,...._HRS.: A.-.-HRs...: ;· · ~~- -. 
A_D DE.19'__:.. .. : ... 

NO M B R.E S. AL~~;~;:~o"s ~He~~~::,'~: '1 . 
AUllllMfOS '! BIBla..t.• ~ DNt.••O• ¡-

.. __:.._~ 1- --.--r- -
-.--------;--------7 

f=: 
!=~ _:..::~- ·--1-. . 

- ·-··-- --- ".''" ----- ·-· --- - -·-·--- - --- -
----------·--·- _ _;, __ -- - -~-
-------------- ----- _:~·- -- -.-.-.--: ,~-~ -· ---- ----·----·----- --·-·- --:--- - --· ·- -

t--- - ~ ~- - --:-·-

1-- ----
~-- :-.=:.:. 

=~:-~-..:: _: _- - -¡_:_.:_-_,_: 1·-=-..:: -== ~-1=--= - --·-- =-==-=-..:::-=--= ·::-:= ~~-::::: _ _!.: -
- - ---- - __ : - --- - ---- - --- - ---- - --- --- - ----- ---- - .: __ - -- ... 

--- - - - • • .. - - --- - - ---- - _.:..____ - --- • --- ---------------· ---· - - 1- f-·-- --

r---

-·- ---1-·-:.,._ ·--·-- ---
- --- ---- ---- -
' 



70 

TARJETA DE CONTROL Na. 
Attlculo:.~·------Matcrial. ____ _ 
Medida _____________ _ 

Obaervacionear 
UNIDA.O 1 MIHIMO M4XIMO 1 CABllleAo 

PICHA 
~ HllllllCIA llllUI llUDl UllTUICIA 

---1- --------

- - --------·--- ---



•':' .... 1.:' 

lí1' ' ff'• 1 

"~~~~:_,-" ~NI'. .. 
-~~R0 __ . --·., .... _.;_ ___ :~ 

... • 
• rtACA , • · · ¡ ~~-. ~~.~. -·!-··:·-~--:-
¡.· ff~~·~UCL~&i<1nM · ¡ '·.U~>.-.~ . 

SU AUIOh\t.)Vll ..• ·. • . 

i ¡;~ 56'1 '·/ 
\'l11lb11to1, · Op11rnrfou 

· Otilo", Tras. Der, ltq, . . . . 
: ;;~:',~'::~ ~--:. ~:= =~~ =·· 

Uufrf, Lui. ___ ·-- __ ._.:.. · 

114 ll•r - -·- __ ___:_ • 
>.\.,l,Juun. --- . --· -·- ·--· 
11 .. 1111111•• ·····-. 

A11hlOI'"..;.. -- --- -- -~; 
l:•ruclm- ---=- ' _!__ : __ . 

Snlpltod ..... _:.. -- •..•.• -.-- --• 
runln•.- ... :,.;. -··~·· , ..... ··-'' 
(njuolu._ __ --· .:._ -

Culnlfl'1a1 . .:_ ··--- ___ , 

Emir•- - . ---· -~- :_ · 

,RoJlo .• ~f~A~~N~Es, ~f_ . 
· EntenJ. ·- - ---·-¡-,. • 

.' llmplt11I:_ -- ·--- --,__:_ i 
·. lap.Rundm. . --:--L.,._ ·: 

, SAllO ', 
--··--·-, -. ---.r.NIRO :; 

71 



FOR.~I\ - :LO 
LISTA DE LAVANDERIA 

~~~BRE·------------. ~~~RTO __ ~-~ 
~~S:l!A 1~,1;~1RTE ___ _ 

ATEt-ICION ATTENTIDN 
1 .. uon aou11u """ W•llf!fU •w111111\1111urn 

tlOllAITUHINlUIOIO•ILMllMODllUlll\.1.1 
11111t1M0110(1r.w.J 

t.-lllf TOUI UUllOllY t111r. tUIOIT TOUI uro11rt 
r. M . .llfO 'fil lllllL 1101 U, llUOT 11111. YOU DM 
t .. llH41UT ATIP.M, 

I~ IU HlfNllU 111'1U, Dfl!IUlllltll lt MUClhlUI, 'f 
\l110Pl0lCOl01DAOUllllOIJfUtoU,llMlL4• 
••o• 1•tLu11w1w111u • 111nc.o oll ou11io 

1.•JIO NDI IUt(Wlll lll~POl<IOll\ fClll 011/IHll 01 
::~~~.;,lllCllll tflll('JUlll Dl~IOAOOI 114 Ut 

l·ll1101101Utllllll1111111lt0111llUllDDlllOtA 
IU(U. H\!UIU fUlllU Dlllll.l AtlPTUSl COMO l.· UllUH 'ºº" un ACCOMPl .. IU TOUR UUMOllJ, 
CDllRICU, OUllUUMUUHACUPUOUCOUICT. 

;E !& CAllALLEllOS H !¡ DAMAS .. l.nJic11 i! ~! 
Grnllcmnn :;3 ~;¡ ---------- - _______ , __ _ 

CALCr.nNr..9 Dl.OOM.L1\9 

- - ~·-----·--- - - _l!~l'll ___ --

C'AMISA'> lln/\SSrr:nr.!I 
_ ~._r,_1.1n ___ ---___ llr•ulrro _____ _ 

CAML'>A/¡ ETIQUETA Bl.USA.'I 
__ -1!J!1!!!.,__fil.r.!'•-- _____ n..!!l.':'~ro~•----1.--

C,OUSAS or. Sr.DA • OLUS/\~ t1r. sr.oA 
- - __fil!U~----- - - __!!!L!l!<>U!~I ___ --

CAMISOLAS CAMISA!! m: DORMIR 
-----~por\ Slllrt ___ --- - _ ~p~_!_l_Lrt __ _ 

CAM!Sr:TAS SWF.ATT.n ___ t,!~rthlrt ____ ~ª"'"~l•r ______ _ 

rllMISf:'TAS 11r. SEUA VT.STIUO~ Al.OOflUH 
- __ _!!ndtrthlrl SUk __ --- - --1--º!!.!'l'"!!C"''----l--

CAL7.0NCILl.09 • 
__ _fil¡o~l.1---- ___ --1-------

O\lAVA.(lr:llA!I , _______ , ___ - - ------- ---
MY.DlllS PE OOLJ' 

___ i;olf_Ho_u_· ______ - _ -------1---

rlVAMA 
__ _.!__aJun .. _________ --·----·•---

rAIUJl."LOS 
---.-!!!!l.!IP.~~--- __ , _______ _ 

1' ANTALONr.9 KAlU 
--- ~!;-, ____ -- - - ------

TJVJr'S LtNO 1 1'1Y.'l.A9 
Umrn S111t I ptnu __ - _ ------·!---
UNIONES 
Unlon Sulta 

_, __ , _____ _ 

72 



.LISTA DE TINTORERIA. 

~:.:::.~~ ~~~~~~~~~~-:li::,,~ ---
Fecha Importe __ _ 
Date: Arnount: 

Servicio de T"intorerla Valet. de Servicio 
PLANCHADO CADALLEROS LAVADO PLANCHADO ....... 

rAVOllCllMUICOtlllln!CIOOUIUonu •• ._. .... 
•HlJ fUCIO UIOIDOU"4JOlllU,.UC•04Plllll0oll nlCIO . .. 
,,~ frlN ru.o1.1 •u1 ••o c. 11u1rr 1t0111nl "'N •• ut•llGO•t,outu,u•un ...... 

1NÁ)I: JJI. l J'IUll:J 
6.00 .'lfMil7,irttf 

,.,,, .... r .. wN 
3.00 Pur. 

~ACO 

3.00 e-
AlJfllf;Q 

R.00 o..,,...., 
SU llAO.'/f 

3.75 StfraUr 

L'AAl/SA 
2.r.o .'l"Al•I 

c;,.Ul/SA Sl'UHT 
2.00 5~tSMrt 

CllAAIAHIU 
3.00 /tultt 

COHH"T .. 
1.00 11 .. 11 

DAMAS 
l'f.Slll!U5 

4.60 ,,,,.,,,,,1,, .. 
n;s11i10 SASllif: 

000 J;.;1 .... 1.ir..11 
l',fLllA Sl:.'it:ILLA 

3.00 P/11',. !~1<1 
lft.1"511 

2.50 m .... , 

~.7G 
Sll'A,,H.H 
.~ .... 11,, 

AlJHl¡;U 
8.00 Ürf<Udl 

TOTAI.1 

n HOHl "ºu 1un llUM•IOU 'º" 
PIUHO•l"DrHIC!f!C&D&I llltOll OIJllOI 
OUl'tAUllOfotHIOOllllll'"º· 

tl trUICIOllf ttiMCH•OOU'llCUlfllfl 
urntuu•101•1t•<>1ut•111101111110111C 
QUf 11 ClllUlfl ••1111 bl L•I IP M. 

PllUU\'"00FOfUtDUlllQ111t•IU"MI• 
Jf1,.Dblt11111r1111111•rACOUlll0•11r•I 
INlllOIUIP.11 

1111: PlltllbU n•HU\ "· rHtlD HC:Ull 
ll fltUIJD. ICUJIWl"tl u 11or•Ol "1~0. 

20.00 

D.00 

I0.00 

~ --
e.ro 
4.00 

3.00 

10.00 

6.00 

10.00 

20.00 

800 

6.00 

8.00 

10.LO 

ltllllOlllWtllNOTUlllll"Ol'lltlllfOll 
YllUllUlll'111fCLOTHIHG, • 

PlllU1NllONIYWITlllNf0Ultll01Jlll WHllf 

DllYCUOl"CIWllLHIHltHlllD WITHIM 
11J HDl•lll 'AIUll OllOUllD •UDlll I p. M, 

lPICllLIOllODIPn1c11>•fCOllOlllliLY,I"" 
111fU'LlllTOCH\l.DllllltlDTl1U, 

73 



i No~ No. 

rO~t.A.Pi -~fl.., 
Informe de La,onderlo tf 1 inforerfo 

NOMBRE 
Cuarto 

No. 
L•vondorl• Tinloml• I Sn·vicio 

Car1o•I 

11u .. p1d 



LLilLADA TELEFO:\lCA LOCAL 

Valor$ ........... . 

Cargar ul Cuarto No, ... , .. , .... , ..... . 

l\úmcro Solicitado ..................... . 

Hora ...... , . Fecha , ..... , , , ........ , .. 

Operadora ....................... , ..... . 



foll.MI\ - L'I 
INFORME DE 'l'Bl..EFONOS 

Ll,AMAllAR r.oc"' 1.FJR 76 

O,.l!RAOO .. AS HCHll.-Cll: 01:11_ 
ro1u4..,11ca ttt 

101 201 301 401 !iU1 MI 701 001 

102 202 302 402 502 602 702 8011 

103 203 303 403 503 603 703 BOIB 

104 204 304 ~04 504 604 704 802 

105 205 305 405 505 605 705 007• 

106 • 206 306 406 506 606 706 0020 

107 207 307 407 507 b07 707 803 

108 1 208 308 408 508 608 708 803• 

109 209 309 409 509 609 8038 

110 210 310 410 510 610 804 -- ,___ 1----

111 211 311 411 511 611 8041 

111, 211A 311 411, 511 6111 8048 

112 212 312 412 512 612 

"' 214 ... 41• 5IA ... 901 

115 215 315 415 515 615 903 

116 216 316 416 516 616 

1 

1. - .. 



SERVICIO DF.: LARGA. l>IS'l'ASCIA Nota 

8 u .... ··-----------------------11 '"~~'.º 
UTd·------°"•------~·-------- ,----"-----·!! IMf>OlfTIE 

~";"•d• ~~·-, .----=-:.-:"-.':..-.-... -,-u•o-=: =: ===11 ::.:._:'.º.. ,1 

&OUCIToUIA A fo.A••----- • 

n<w•--••--------DC ••--



Reporle de Lorqos Dislancias del día de 

Nol& 

1 

Población 
Cuarlo 

No, 
NOMBRE 

No . 

. 

: 

de 19 

Car¡;o de ij TeleQra· 1o1treeuso 

Teldono1 1 mu 
... 

"'"'"" 
Cario a1 

C1hnh 

... 
"' 



foaMARcA uoz Ham..--------­
_NoTA CE CARGO AL HUl¡¡SPEC 

,..ECH.-.-OE-------------DE ,,.____ 

NOMO RE' 

CONCC~TO IM~ORTE 

TOTAL. 

.-.UTOR'tZO ... UXIUARES 



:L-- ~~- -- -~ ~~~ ~- -
l--
1. -

·r-1.-----1-
!--- .·-- ---· ---

· t. 1: U 1 1 U K 1 A - f¡ U J li li t 1 í\ l. li ~ G í¡ ¡ ;: ~ 1 U fi 

. ~ 1 . 

~OE CE.19 

D E HOY 

1~1-

-~~ - ~-· ~- _¡- ~-_J ·=:~: - -_ =~--~ = 
·- ----1-- - - ----- - -- -- --· - - --

::¡~- --= ~· ~-~·==- ~~~~~ ~- -------- -
-- ·-·- , __ - - - ··--· '-- -· -

~-; · ....... : 
· ... ~ ... 

ABONOS CE HOV ~ DE 1 

_,,__ ·- -

·---¡.....-

. ·-··'-- --·- . -·- _ ,_ . ·----· -- - .- . ......:..-....-- --· .. -- - --·· 
- -·-- -- -· .. --1·- -.-- -- -·::.·'- '-··-

--·-r'-·----· - ·--· -- .:,;,._ -·· -··-- - --- -· --- •· --·-· r- --. - - f- -- -

--·- -- ---· - -- . -- - . 
--· - -- .• ----- •. -··-.::... - -- -· -- ·- ----- ..... - .. - t- -·-·· - -·-- - ---· •. ---·- ·--- -- -····· 

·-----·· 
__ ll_-- .:. ___ ---

• -- -- --- - --· ¡_ --·-- - - - ---:- :- __ _:1-f--· - .:.....:..... 

,. ___ ,_ .. :. -· -- .:-· ·- -~-:- -- .:..-:-·· 
V. _ _._r--· __ ,_ --

.. _.:...:. _;_ ~--- ~ .:_ ___ , -

·--- -·. --- ·- ---.-··- -- --·-· ·-· -~--:--· i-- -:- - ·---· .t- ---- _,...;.__ ~-· ::_ __ 

';'' 

1 

1~-~;~~~- .... 
.!.~ -- --- -- ---

. ·--.- - -.-·.-:- -- ·-:-- --- --- -· 

- - ·--··- - ¡...__.,. 

l. -. 

11 
1 / 



• ' 1 1 1 • t L ' 1 1 ~ ~ 1 o • , .- ; • • -
,,. ~.o:. • -: • : •• ~. • ! lt 

... ''!'"'·"' -... ~ ,,,.~ 

............ 11 .... .. 

. '"'""' , ... ~-...... -~ .... _._ 

... , .. 1 ....... • 

·-
-·-,_,_ 

-·--·­.,_ 

·-·-



-----·--- --------··-«-·-· .. ~· ......... ¡ 

'"""' H UOllNI ...... c •• ,·~ n 'lllHO tn_ ... __ n-" --- .. "-' 

J...U..WU~ .................. ., ... , """ !!:!!•!. 

.,.,.,,,,,,,,,.,.,¡,.,,,.,.,,, ,_ 
...... h •• ,,.., ............. , 

~;.!!~-

... ,~ "'" ''""º' 1 '" 1 

•1"·•~1 1 ""'' "'llOllL M 
~.''!!~ !!!!! !!?!.!.!lt 

rllUUI 
llWU<I 



CONCLUSIONES 

1.- La hoteleria ha alcanzado altos niveles de especialización durante el trans­

curso del tiempo, tanto en su aspecto de prestación de servicios como en el 

de su administración, situación prevaleciente en todos los países, entre -

el los México, operados la mayoría de las veces mediante el sistema america­

no, debido a que 1 os Es ta dos Un idos cu en ta con grandes inversiones de cap i­
ta l en esta industria, como de su turismo extendido en todo el mundo. 
Estos niveles de especialización se han obtenido por su finalidad primordial 

que es la de proporcionar buen servicio tanto al viajero como al hombre de 

negocios. 

2.- La hotelerla es importante en cualquier país, porque ayuda a nivelar la Bala.!! 

za de Pagos, puesto que una parte de los ingresos de esta industria, se rea-
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l izan con divisas provenientes del turismo¡ asl también la hotelerla benefi­

cia a un gran sector de la población, prororcionando empleos, contribuyendo 

asl al progreso general de la nación, tanto en lo económico como en lo social. 

la hotelerla ayuda también en la estrechez de las relaciones sociales e incrg_ 

mento de la cultura entre los palses. 

3.- la hoteleria se encuentra reglamentada, entre otras leyes comunes a cualquier 

enpresa, por leyes especiales que protegen tanto a la hotelerla como al tu­

rismo p .. ra propicfar su desarrollo. 

4.- La organización administrativa da la hoteler!a se determinará conforme a la 

p!"estaci6n de servicios y necesidades propias de localización, tamaño y 

categorla. 

5.- El sistema contable debe registrar detallada e inmediatamente las operacio­

nes del hotel, contabilizando primero en los registros auxiliares y poste -

riormente en los principales, debiéndose llevar la cuenta del huésped al mi 
nuto, enviándose todos los comprobantes por servicios prestados a la caja 

de recepción, ya que en cualquier momento y sin previo aviso, éste podrá -

presentarse a liquidar su cuenta. 



6.- Se entiende por Control Interno a los métodos, procedimientos, planes y sis­

temas implantados por la dirección, para que en forma organizada se real icen 

cada una de las diferentes operaciones del Hotel. 

El control interno es el proceso para asegurar que los objetivos organizacio­

nales y administrativas se están alcanzando, algunos de los sistanas de con­

trol estan diseñados no sólo para detectar el problema, sino también para co­

rregirlo, en consecuencia, la administración debe usar el sistema de control 

que sea más apropiado para la situación dada. 

7.- El sistema de control deberá controlar las actividades adecuadas, ser oportu­

no, ser efectivo en costo. ser preciso y ser aceptable para todos los rela­

cionados con él , cuanto más se cumpla con estos criterios, tanto más proba­

ble es que resulte en control efectivo. 
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El contra interno dentro de un hotel se llevará mediante los diferentes infor_ 

mes tomadas de las registro que realiza cada uno de los diversos departamentos. 
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