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I NTRODUYUCCTION

Ia Industria Hotelera o industria sin chimeneas, como se le ha dado en
llamar, tiene gran importancia, ya que aunada al turismo ayuda a nive-
lar la Balanza de Pagos, puesto que una gran parte de sus ingresos son
provenientes de divisas extranjeras, que tan necesarias son en cual ——
quier pafs, produciendo grandes beneficios al progreso general, tanto-
en lo econfmico como en lo social, por lo que para su mayor eficiencia
serf necesario que esta Industria cuente con un buen sistema adminis—
trativo contable, indispensable para su control y funcionamiento nece—
sarios, debide a las caracteristicas propias de los muchos y variados—
servicios que presta durante las 24 horas del dia a los hudspedes en -
cualquier nomento en sus diferentes departamentos, que son los que bi-
sicamente determinan su division departamental, stexdo sy principal --
servicio prestado el del hospedaje, ofreciendo ademis, otros come res-
taurant y bebidas, estacionamiento, lavanderia y tintoreria, telé&fonos
tabaqueria, salén de belleza y otros, operados yva sea directamente por
el Hotel o por medio de concesidn.

Los principales objetivos de su sistema contable y adminstrativo, son_
los de proporcionar un buen servicio al huésped, tener los importes --

del mismo por los diferentes servicios prestados en el nomento que &s-

tos lo soliciten, asi camo de proporcionar la informaci6n requerida por
los propietarios © gerencia acerca de la situaci6n financiera del Ho—

tel.



CAPITULO T

: Genera]idédés .



A.- DEFINICIONES:

La palabra Hotel, proviene del francés "hotel" y &ste del -
latfn "hospitalis”, de "hospes”, huésped. La Real Academia de la
Lengua Espanola, lo define:

"Fonda de Lujo", "Casa aislada de las colindantes, del todo
O en parte, y habitada por una sola familia". (1)

Esta Gltima acepcifn, es impropia del idioma castellano, se
gGn los fil6golos, que hacen ver la variedad de interpretaciones
que ofrece tal acepcitn, desde el momento gue una casa aislada y
habitada por una sola familia no puede ser hotel.

Otra acepcién la define:

"Edificio de mds o menos lujo, donde se aloja a los viaje—-
ros". (2)

El Departamento de Turismc nos da una definicifn més apros-
piada, diciendo que hotel es un édificio de caracteristicas eape
ciales, cuyo principal preoducto a venderse, es el servicio.

Siendo predecedores de los Hoteles, los Mesones, Posadas . ,-
Hosterias, es conveniente hacer mencifn de su definicibn, tenien
do asi que:

Mesén: "Casa pliblica donde por dinero se da albergue a_viajeroé.
caballerfas y carruajes" (3) T

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

Hosteria:"Casa donde se da por dinero, alecjamiento y de comer a_
todos los que lo piden y en especial a pasajeros y forasteros".



Nuestra legislacién, por medio del C&digo Civil para el Dis-
trito y Terf&tcrios Federales (5), nos reglamenta en su Titulo -
décimo, referente al Contrato de prestacién de servicios, el con
trato de hospedaje, Capitulo V, diciendo en sus articulos:

2666:- El contrato de Hospedaje tiene lugar cuando alguno presta
a otro albergue, mediante la retribucifn convenida, com--
prendiéndose o no, seqfin se estipule, los alimentos v de-
m&s gastos que oriqine el hospedaje.

2667:- Este contrato se celebrari tiAcitamente, si el que presta-
el hospedaje tiene casa pGblica destinada a ese objeto.

2668 :~ E1 hospedaje expreso, se rige por las Condiciones estipu-
ladas y el t&cito por el Reglamento que espedird la auto-
ridad competente y que el dueno del establecimiento debe-
ri tener siempre por escrito en lugar visible.

2669%9:~ Los equipajes de los pasajeros responden preferentemente-
del importe del hospedaje; a ese efecto, los duefios de ——
los establecimientos donde se hospeden, podrén retenerlos
en prenda hasta gue obtengan el page de lo adeudado.



B.- ANTFCIFDFHNTES HISTORICOE

l.- Fn el Mundo

Los primeros alojamientos aparecieron con la invencibn de -
la moneda. Fuercon creados para proporcionar un servicio al via-
jero y al negociante. Eran grandes casas cuyas habitaciones po-
dfan alojar a una o varias personas.

Durante la Revolucién Industrial, ocurrida en Inglaterra de
1750 a 1B20, los mescones inqgleses adquirieron la reputaci®n de-
ser los mejores del mundo. Se localizaban en las cercanias de -
los poblados y en la misma ciudad de Londres. El finicc problema
existente eran los constantes asaltos a los viajeros, efectuados
por los "Gentlemen of the Roads” (caballeros de los caminos) de
acuerdo, la mayoria de las veces, con la servidumbre. El desa--
rrollo de los mesones en Inclaterra, dur$ hasta el periodo ~---
"Peckwickian" estandariz&ndose aqui sin lograr mayor progreso.

La palabra hotel en Franc¢ia se utiliza para la casa de un -

hopbre riceo, distipguide, o para un edificio pfblico.

Fn Paris se encuentra el Hotel "Dieu", uno de los mis anti-
quos de Furopa; establecido en el ano 660; fue mudado de su an-
tiguo lugar en el sur de la Isla de la Ciudad. Su actual lugar,
cerca de Notre Dame. Fn las ciudades de Ager, en 1153, en Tonng
rre, Youne en 1138 y en Beaume, Costa de Oro en 1443, se funda-
ron otros hoteles Dieu.



Luls XIV, en el afio de 1670, fundé en Paris el Hotel "des -
Invalides", teniendo por objeto el mantenimiento de las maravi-
‘llas veteranas de la Armada Francesa. Fn 1811 pas6 a ser propie
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 Napolefn Bonaparte, que fueron --
trasladados en 1840, [l Hotel propiamente dicho puede alejar —-
alrrededor de 6000 personas,

El Hotel de Ville es el Fdificio central de los municipios-
franceses, fue edificado en el siglo XVI; lo scbresaliente de ~
st construccidn es la fachada con grupos alegSricos esculpidos-
y estatuas representando las principales eciudades de Francia.

Fn la Nueva Espafia se bautizaba al mesén, albergue o taber-
na, con el nombre de su fundador o del Santo Patrén del lugar a
diferencia de los existentes en Europa en el siglo XV y XVI gque
llevaban nombres tales como: "La Luna", "Fl Paraisc","La Campa-
na",etc. en Roma; "La Cabeza del Rey","El Corderc Pasoual" etc.

en Inglaterra.

En Furopa en el siglo XIV el distintivo de los lugares de -
albergue era una rama verde o un festén. En Inglaterra se llama
ba "ale-stake".

En la actualidad el pafs mias importante en la Industria Ho-
telera es Fstados Unidos a pesar dec aparccer los mesones c1en -
afios mfs tarde que en la Nueva Fspafia.

Los mesones en las colonias estadounidenses estaban locali-
zados en los puertos de entrada como ocurria en los de la Madre
Patria,



El primer mesSn fue fundado en 1631 en la Colonia Ihglesa -
de Jamestown, Virginia, afin cuando se menciona otro anterior a
este en San Agustin de la Florida.

Fl desarrollo politico y econémico de las colonias america-
nas se debid principalmente a que los mesones estaban colocados
en puestos avanzados de la civilizacién. A dichos mesones se ~-
les denominaba "Inns and Taverns”.

En Boston, Nueva Inglaterra, se establecif en el afic de 1634
el primer mesSn,en 1686, "The Blue Anchor"; en 1690, “The Royal-
~_Echange”. ’

La palabra "inn" cuyo significado era mesén o venta desapare
€16 al substituirse por "Tavern" (taberna). :

) Fn 1682 en Filadelfia fue famosoc "El MesSn del Ancla Azulﬁf- ;,
{"Blue Anchor Inn") porque ahi 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 establecis la Primera Gran Logia Americana -

de Masones.

En ese mismc afo se abre la taberna "The Green Dragfn" ("El
Dragén Verde"} cuartel de los revolucionarios, como el "British
Coffe House" ("El Café Briténico") que fue cuartel de los solda
dos ingleses. En ecsa &poca los hoteles sufrieron un cambio radi

cal pasando a ser el lugar de reunibn de los patriotas, dejando - . - -

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

George Washington se hospedd frecuentemente en "The City --
Tavern" (Filadelfia 1775); otro foco revolucionario fue la "Fran
cis Tabern" de New York (1783) donde se reunian "Los Hijos de -~



la Libertad".

Los primeros hoteles en este pais fueron administrados bajo el llamado
plan americano. Los cuartos eran confortables aunque amieblados riisticamen—
te y rara vez alfombrados.

La comida servida a horas fijas se anunciaba por el tintinear de una -
campana o de un gong, teniendo que acudir los comensales 1o mis pronto posi
ble.

n la Ciudad de New York, en 1794 fue construido el primer hotel para-
ese tipo de servicio llamado "City Hotel".

Para 1800 era evidente que los Fstades Unidos de América estaban asu——
miendo la delantera en el desarrollo del "Hotel Moderno de primera clase",-
mientras los de Furopa operaban sobre las bases de que finicamente la aristo
cracia tenfa derecho al lujo y al confort, Los Hoteles Americanos servian a
cualeouier clase de persona cue pudiera pagar los servicioms de dicho estable
cimiento, siendo las tarifas la mitad del jrecio de los Hoteles BPuropeos.

"The National lotel”, en Washinaton 1827, fue por varios afios la casa-
de los mis ominentes funcicnarios de la naciSn. En 1829, enh ciudad de Bos
ton, se construyd un Hotel de primera clase Mercciendo ser llamado el Adin-
y Eva del lbtel Moderno ya cue sobrepasS a sus contempor&neos en América y-
Buropa, este lotel fue el "Treront House", siendo el edificio més grarde,-
elogante vy costoso construido en ese pafs y el mundo. Su apertura estable—
cib la supremacia americana en lo que respecta al manejo de los Hoteles ya-
que ofrecis varias inpovaciones no ¢onocidas en esos dias.



El Hotel Tremont proporcionaba cuartos privados, sencillos y dobles, -
con cerradura en la puerta, un lavamanos en cada habitacién y el obsequic de
dos barras de jabSn, intredujo los servicics de Bell-Boys (botones), conmuta
dor y telé&fone privedo en cada habitacién.

La cima de este periodo de construccifin se alcanzs entre los afos 1830-
1850 cuando se iniciaron los servicics de agua y electricidad.

Sin embargo, a fines del siglo XIX, se seguifan construyendo hoteles que
rivalizaban al Bostons Trawnt House, tales camo el Waldorff Astoria de New-
York, el Brown Palace de Denver, el Barmum's Hotel de Baltimore, el Saint --
Charles Hotel de New Orleans con su majestuoso pSrtico al estilo de los btem
plos corintios, con capacidad para mfs de 700 personas.

El Charleston Hotel que tuvo la desgracia de ser el finico hotel que se incen

diara hasta sus cimientos el mismo dfa de su inauguraci6n en 1839, fue recons
truido y 1legS a ser el punto de reunidn de grandes honbres de los Estados -

Surenos.

Fn 1841 fue abierto el Planter's House, en San Luis, llamado con justi-
cia el "Hotel mis espléndido al Oeste de las montafias"; tenia 215 habitacio-
nes lujosamente amuebladas, un clfsico salén de baile y por Gltimo, la loza-
y cuchillerfa habfan sido confeccionadas integramente en Inglaterra.

M Saint Nicholas y el Metropolitan, en New York, introdujeron en el -
aic de 1852 varias imnovaciones, particularmente las "alcobas nupciales”

En 1854 el Prevoort y el Everett, en New York, y en 1855 @l Parker Hou-
se, en Boston, abrfan bajo el plan europen.



E]l Fifth Avenue Hotel en New York fue terminado en 1859 -
siendo el primer hotel gue introdujera un elevador para perso-
nas. En 1873 el Brunswick en Boston, el Palmer House, el Grand
Pacific Hotel y el Serman House en Chicago fueron abiertos en-
esa &poca, en tanto gue el Palace Hotelen San Francisco, ini--
cibé sus operaciones en 1875,

Las Gltimas dos décadas del siglo XIX, fueron célebres --
por el incremento de construcciones de nuevos y mds espléndi--
dos hoteles desde el Atldntico hasta el Pacifico 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-
tdndosele los sigulentes problemas: el tipo de habitacién nece
saria para el agente viajeroc, la necesidad de crear nuevos ser
vicios para satisfacer al viajero de la clase media y un tipo-
de operacién diferente para satisfacer dichas demandas. Afortu
nadamente para la Industria Hotelera, Ellswoth W. Statler,desa
rrollSlos anteriores problemas, creandc en eneroc de 1908, el -
Blfale Statler Hotel, marcando asi una nueva era en la Indus--
tria Hotelera Americana, siendo el nacimiento del Hotel Comer-
cial Moderno. Muchos de los servicios y conveniencias gue hoy-
pasan desapercibidas fueron introducidas en este hotel y entre
ellas estaban las escaleras de servicio para proteger la entra
da principal, cerradura de protecci6n sobre la manija de la --
puerta, el apagador, localizado en la entrada de la habitacifn
bafio privado con agua fria y caliente, un pericdico diario --
gratuito para cada huésped. Este hotel pronto fue reconocido -
en toda la naci6n por sus comodidades y su frase célebre: " a-
rocom and a bath for a dollar and a half", (un cuarto y un bafio

por un dolar y medio).



verdaderamente se habifa establecidec un hotel moderno que pro--—

veia servicio, limpieza y confort para el viaiero promedio y al
alcance de su presupuesto. Esto también marco el &xito del "Ség

tler Hotel", e inici6 el desarrollo de la "Statler Hotel Compa~-

ny*. :

Fn el perfodo de 1910-1920 fueron construidos Famosos hote
les conocidos hoy dia, En New York, el Hotel Pennsylvania hoy -
conocide como Statler Hotel, el New Yorker Hotel, el Steaven Hg
tel, conocido hoy dia por el Conrad Hilton Hotel.

En chicago, contando con 3000 habitaciones, y tres hoteles de -
lujo mds: el Waldorff Astoria, el St. Regis y el Pierre.

Alin se hacfan planes para construir mejores y mis grandes-
hoteles, cuando en 1930 entr§ la gran depresidn, causa por la -~
cual el 85% de los hoteles fueron embargados o subastados plbli
camente, Durante esta &poca los expertos financieros opinaron -
que la Industria Hotelera nunca se repondria; sin embargo, se -
sostuvo a través‘de @sta que fue su peor atapa.

Fn las afios cuarentas se registrd la mayor ocupacién, a pe
sar del inicio de la Segunda Guerra Mundial, llegando a la utili
zacifn de los lobbies como habitacién, empleando a personal inex
perta.

En la &poca de los eiencuentas se inicif la &poca de los -
Moteles y de los Motor Hotels gue solucionarcon el problema exisg
tente del estacionamiento.

10



Los Hoteles en Eurcpa son antigquos, careciendo de equipo -
moderno, siendo su servicio mis individualizado gue el Norteame
ricano, contando con un promedio de 2 empleados por huésped.
Suiza se ha considerado el primer pafs en servicio, aungue Ita-

lia ha alcanzade esta catecoria, superdndola en alimentacién.

Existen actualmente hoteles de lujo como: Ritz y Savey en-
Londres, Altheni y Ritz en Paris, Danielil y Excelsior en Venecia
Excelsior en Roma , Ritz en Madrid, Palace en Lausana.

Comerciales ccmo: NDosvenor House en Londres, George V en -
Paris, El principe Saboya en Mildn y el Plaza Melea en Madrid.

Vacacicnales como: Glenogleo at aushterarder en Fscocia,=--
Gran buchi D'Aostra en Italia, Hotel Du Palais en Milin y el Pa
lace en San Moritz en Suiza.

En Centro y Sudamérica los hoteles antiguos tienen una mar
cada influencia europea, no asf los modernos que tienen el sis-
tema americano tanto en arquitectura, decoracién y servicio.

En Oriente, a pesar de sus arraigadas tradiciones, se ens-

cuentran habitaciones de tipo cccidental.

Fn Africa la categoria de los hoteles va desde el pegueiio-
hotel rural hasta los de lujo, el Gobierno a través del Consejo
Hotelero proporciona informacitn scbre el desarrollo y mejoras-
en general de éstos. -

Observamos que en el mundo se ha adoptade el sistema amerl
cano en el manejo de los hoteles, debido a que la mayoria del -

11
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turismo mundial procede de Estados Unidos de Norteamérica, exi
giendo comedidades y servicios de tipo americano, considerando
inclusive que una de las mayores inversiocnes en la Industria -
Hotelera proviene de Capital Americano.



2.- En México

Fn la antigua Tenochtitlén, en la que se fund6 el poderoso
Imperio Azteca, existi6é el pochteca que era el viajero, comer-
ciante de oficio, explorador, ambajador y espia. Dormia la mayo
ria de las veces a la intemperie, bajo los Arboles, en cuevas y
en contados ocasiones, al llegar a algGn poblado, los naturales
le ofrecian hospedaje, no por hospitalidad como ccurrfa en Gre-
cila, sino por sus preceptos religiosecs, los gque les inculcaban

terror y supersticifn., encontrandoc a veces la muerte.

Fn forma primitiva fueron construidos los primeros caminos
en realidad eran simples veredas ya aue carecian de bestias de-

carga y de carros de transporte.

A la llegada de Herndn Cortés se abrieron amplias rutas.
La calz2ada m&s grande partia de la Capital de la Nueva Espafia -
por Tabasco, Guatemala, para desembocar en Hibueras {(Honduras),
siendo su utilidad posterior, la de realizar la construccidn de
esta carretera para el comercio entre la Nueva Espana y la Amé-

rica del Centre.

No se sabe la fecha exacta en que se establecid el primer-
mesbn, Fn el Acta de Cabilde celebrado el lo. de diciembre de -
1525, cuatro afios después de la toma de la Ciudad de México, se
present6 Don Pedro Herndndez Paniagua, solicitando licencia, -~
que fue concedida, para establecer un mesén, siendo &ste el pri
merc de la Ciudad de México, establecido en lo gue es actualmen
te la calle de Mesones. A decir verdad, &ste no fue el primerao-

13



" de la Nueva Ispafia, ya que se tiene noticia de que existian --
otros en el pafs como el de "San Juan" de la Villa Rica de la
Veracruz, cuyo registro consta en el Acta de Cabilde, con fe--
cha octubre de 1525, junte con la solicitud hecha por Francisco
de Aguilar para abrir un MesSn en el camino de Medellin a la -
Villa Rica de la veracruz , con la condicién de mejorar el ca-
mino desde la poblacifn citada hasta Jalapa. Posteriormente se
abrif otro mesfn en el afio de 1526, en Cholula misma fecha en-
que tuvo su apertura el de Juan de la Torre en Cuernavaca,More
los. '

Uno de los mescnes dignos de mencionarse es el de "San Jo
s&" de Perote, establecido en el afic de 1527 por Don Pedro An-
sures, cuyo camino real era de la Villa Rica de la Veracruz a_
Mexico. Constaba de un lugar amplio para albergar una gran-can
tidad de bestias, ademis de espaciosas habitaciones colocadas=-
en los altos del mesén, destinadas para los viajeros, cerca de
los corrales y patios existian las habitaciones destinadas a -
la servidumbre, arrieros y soldados.
Se puede considerar como unc de los mds completos ya que conta
ba con Iglesia, tienda y toda clase de comocdidades para satis-

facer las necesidades primarias de los viajeros.

Las primeras ordenanzas fueron dadas por Herndn Cortés, -
quién fijé precios adecuados para cada mes6n de acuerdo con la
habitacifn, comida, pastura; prohibif la existencia de galli--
nas para evitar se comiesen en maiz que hubiese en los pese---
bres.

Fn el ano de 1525, el Virrey Don Luils de Velasco cref un-
Tribunal especializado para la aprehensi6én de bandidos que asg



laban los caminos. Este Tribunal fue conocido con el nombre de
la Santa Hermandad, cambifindclo en 1719 por el de Acordada, de
saparecié al iniciarse la Guerra de Independencia, trayendo co
mo consecuencia trastornos a los viajeros. Durante el Gobilerno
del General Don Porfirio Diaz se formaron los "Cuerpos Rurales"
cuya misién era la de restaurar la tranquilidad en los caminos.

Un factor que sin duda propicié el desarrollo de los meso
nes fue la aparicidn del Servicic de Diligencias establecido -
en 1849 por Don Manuel FscandSn. La ruta se iniciaba en la Ca-
sa de Diligencias, por el callején de Dolores, que se comunica
ba con los patios del Hotel Iturbide y terminaba en la Plaza -~
de Armas de Veracruz frente al mesén de las Diligencias que --
hoy en difa es el Hotel Diligencias. M4s tarde, Don Anselmo de-
Zaratuza extendi6 el servicio a toda la RepGblica, establecien
do mesones y hoteles de diligencias, siendo en ocasiones pro--
piedad de la Compaififa, para el Servicio de los viajeros. Fstos
mesones y Hoteles fueron el eslabSn que unié los albergues co-
loniales con los hoteles en forma, predecedores de los actua--
les,

Uno de los principales mescnes de la Ciudad de México, en-
1826, fue el Mesén de San Agustin; poseia catres de fierro, un
agquamanil, 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 encon
traba colgado un cajén con armellas de madera, utilizindolo co
mo perchero para ropa,era el que prestaba mejor servicio y por
lo tanto posefa una mayor y seleccionada clientela.

De la misma categorfa se puede mencicnar al Mesfn "El Chi-
ne” gque se encontraba en la segunda calle de mesones # 17, con
taba con camas de mamposterfa, un petate de tule era el col---
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chén y una fonda al estilo mexicano.

En general,el patio de los mesones servia de corral para -
las bestias.
Cuande &stos s6lo alojaban personas se consideraban Posadas.

A la implantacién de las vias ferroviarias y al servicio -
de las Diligencias Generales, continud ¢l languidecimiento de -
los mesones, que prestaban sus servicios ya finicamente a los --
arrieros, chalanes e indios con burros carcvados de mercancias,-
convirtiéndose las casas sefioriales en Hoteles.

En la Capital, durante la época de 1910, los propietarios_
de los hoteles comisionaban a determinado nfimero de personas pa
ra ofrecer tarjetas de propaganda de sus hoteles, anunciando la
calidad, comodidad, precio y dereccifn, aconsejando obtener el-
mayor nGmero de tarjetas para poder decidir en cufl hospedarse-~
seqln sus conveniencias y necesidades. )

Fn el Distrito Federal, tomaron carfcter formal diversos -

hoteles, de los cuales los principales eran:

El Hotel "Alameda", Hotel del "Bazar"; siendo en 1832 una-
de las dos mejores posadas existentes; posteriormente Don Alon-
50 de Avalos Bracamonte, Conde de Mirévalle, la comprS y reacon
dicionS, se encontraba situada enla casa # 8 de la calle del --
Espiritu Santo, actualmente de Isabel La Catblica. Hotel y Café
“La Bella UniSn"; cuya construccién fue la primera en realizar-
se con ladrillo tan s6lo en 5 meses. Hotel "Carrillo"; de la ea

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

en lo que fuera el Hospital de los Hermanos Terciarios de San -

16



Francisco; rosteriormente lo compr6 Don Maximiliano, destindndo
lo para el establecimisnto de la Corte Marcial y los Ministe---
rics de Guerra y de Hacienda.

Con el triunfo de la Repfiblica, se destind este suntvoso edifi-
cio a la Fscuela de Comercio v Administracién. Hotel de la Gran
Sociedad, existente desde 1832 como la otra de las dos mejores-
posadas en esa época: en 1850 en este Hotel fue asesinado el Di
putado Don Juan de Dios Cafiedo y 2amorano de la Vega, tal vez a
causa de documentos comprometedores para Marianc 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 Fmperador Agustin de Iturbide
por haberla ocupado ¢l Fmbajador Iturbide I, se le conocié con-
el nombre de “"Casa de Iturbide” y "Casa del Fmperador". En 1850
Don Anselmo Zaratuza, empresario de las Diligencias, la comprt-
y adaptb para Hotel, actualmente este edificio se encuentra en_
reconstruccién, Hotel Pan-americano; anexo al Café Colen, sien-
do actualmente la Secretaria de Recursos Hidrdulicos.

Hotel Regis; ocupd granparte de la manzana de Avenida Juérez -
[Calzada de El1 Calvario}, de San Diego, Coldn y Balderas, en --
1927 derrumbaron algunas casas para construir un edificio en el
que estarfia el Diaric "Fl Imparcial”, posteriormente fue edifi-
cio de oficinas, casa de departamentos para familias y adaptén-
doloc despufs para abrirlo al piblico como el Hotel Ritz, el que
era peauefio, posteriormente recibid el nombre de Hotel Regis, -
adquiriendo las casas adyacentes para transformarlas en habita-
ciones con bafo, siendo en la actualidad moderno y confortable.
Hotel Vergara, cuyo propietaric fue Don Fduardeo Cafas, suegro -
del Lic. Jos& Y. Limantour.
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Conﬁehporéneos de los Hoteles de la Ciudad, florecian - -
otros en el interior de la RepGblica. :

En Amecameca: Hotel Central.

En
cia.
En

Cuautla: Hotel San Diego, Hotel Morelos, Hotel Providen

Cuernavaca Morelos: Hotel Bella Vista, Hotel Cuernavaca

Hotel de los Jardines de la Borda, fue la redidencia favorita -
de los Emperadores Maximiliano y Carlota. Hotel Moctezuma, Ho--
tel Morelos, Hotel San Pedro.

En
En
En
con una
En

En
En
ubicado
rido de
En
Pasaje.
En
En
En
de Oro.

En

T vo HotelColdn, Hotel Terminal, Hotel Americano, Gran Hotel Bue-
navista,

Guadalajara: Hotel Fé&nix y San Francisco.

Jalapa, Ver.: Gran Hotel, Hotel Judrez, Hotel de México.

Monterrey: Hotel Ancira, inicid su construccisn en 1908
inversisn inicial de 1,500,000.-
Qaxaca: Hotel Chavez, Hotel Francia, Hotel Nacional.

Pachuca: Hotel Central, Gran Hotel Grenfell.

Peopo Park: Existfa un Hotel rodeado de frondoso bosque-
en la lfnea del Ferrocarril Central Interocefnice prefe
las perscnas que ascendfan al Popocatépetl.

Puebla: Hotel Francia, Gran Hotel, Hotel Jardin,Hotel -

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

Tehuacén: Hotel Balneario del Riego,Hotel México.
Toluca: Hotel Andueza, Gran Hotel Sociedad, Hotel Lefn-

Veracruz: Hotel Diligencias, Gran Hotel de México, Nue-

Gran Hotel OQriente.
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; Existe actualmente en Mé&xico un sinnfimero de Hoteles para_
todas las clases sociales,entre ellos los mis importantes en el
Distrito Federal, son los siguientes:

Hotel Alameda, con 320 cuartos; Hotel Alffer, con 158 cuar
tos; Hotel Ambassador, con 133 cuartos; Hotel Aristos, 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 Carlo, con 110; Hotel de Mé&xico, con 1912 cuartos; Ho-
tel Del Paseo, con 107; Hotel del Prado, con 432; Hotel El Di-
plomdtico, con 120; Hotel E1 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 Maria Isabel Sheraton, con 477; Hotel Plaza Vis-
ta Hermosa, con 110; HotelPrince, con 124; Hotel PurGa Cristo--
bal Cclén, cen 254; Hotel Reforma intercontinental, con 233; Ho
tel Regente, con 115; Hotel Regils, con 336; Hotel Ritz, con 140. .. ..
Hotel Romano, con 153; Hotel San Francisco, con 142; Hotel Sevi'
1lla, con 106; Hotel Virreyes, con 152,

En la actualidad, Mé&xico cuenta con grandes centros_hotelgi
ros siendo los mis importantes los siguientes:

En Acapulco: Hotel Acapulco Hilton, con 467 cuartos; Hotel'
Acapulco Marriot Parafso del Pacifico con 442.

En Veracruz; Hotel Emporio, con 150 cuartos; Gran Hotel Di
ligencias, con 136; Hotel Mocambo, con 100; Hotel Veracruz,:con
220.

En Baja California Norte, Mexicali: Hotel San Juan Capis--
trano, con 79 cuartos.
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En B.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,



C.—- CLASIFICARCION DE LOS HOTELES.

La Industria Hotelera se puede clasificar en tres grandes_

grupos:

1.~ Atendiendo a su localilizacibn:

a).-

b}.-

c).-

Los de grandes centros urbanos:- Encontrdndose en el -
nliclec de las principales ciudades para satisfacer las-
necesidades de los hombres de negocios y agentes viaje-
ros.

De vacaciones o descanso:- Ublcados cerca de las playas
montafias, lacos,etc., de fdcil acceso por cualquier via
de comunicacibn, proporcionando otros servicios como al
bercas, boliche, tenis, etc. Estos trabajan a base de -
temporadas, por lo gue sus ingresos son variables.

Los de Carretera.- Situados en los caminos que conducen
a cualquier Ciudad, llamados Moteles o Motor Hotels,con
tando con los servicios proporcionados en el hotel, dan
do descanso al huésped viajero y proteccibén tanto al —-
autom6vil como al equipaje.

2.- Atendiendo a su Categoria:

a).-'

Hoteles de Lujo:- Se encuentran en las grandes ciudades

del mundo, construidos majestuosamente, con una decoracifn exqui

b).~

sita y delicado gusto en el mobiliario, contandec con -—
huéspedes distinguidos, proporciondndoles un confort -
inigualable, con todos los servicios necesarios, tenien
do un ambiente de atencifn y esmero, ofreciéndoles coc-
teles y reuniones sociales, con grata estancia.

Hoteles Comerciales:- Son los que prestan servicios a -
los llamados tours o grupos turisticos, concediéndoles -
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descuentos atractivos, va que el costo por habitacibn es mis -~
bajo. Actualmente esta clase de Hoteles brindan una es-
merada atencidn a sus huéspedes, debido a la competencia
y buena organizacién administrativa, beneficiando al tu-
rista.

.3.— Atendiendoc a su tamafo:
a) .~ Gran Hotel:- Consta de mds de 300 habitaciones, encon--
trindose entre ellos el Camino Real, Marfa Isabel,etc.

h) .- Hoteles CGrandes:- Ofreciendo de 200 a 300 habitaciones- -
comc el Hilton, Aristos,etec.

c) .- Hoteles Medianos: Poseen de 100 a 200 habitaciones;enjf
tre ellos estin el Alffer, Ambassador,etc. -

d}.- Hoteles Pequenos:- Son los que cuentan con menos dé[lOOﬁf'
habitaciones. :




D.- LA IMPORTANCIA DEL TURISMO CON RELACION
A LA HOTELERIA EN MEXICO.

La Industria Hotelera se basa en gran parte en el Turismo,-
ya que este busca alojamiento alojamiento y confort en su estan
cia, por lo que en la actualidad se le protege debido a la posi
cidén benéfica que da en la Balanza de Pagos. Por tal motivo, la
Hotelerfa y el turismo marchan juntos para el mejoramiento eco-
némico de un pais, existiendo varias organizaciones internacio-
nales y nacionales, tanto del turismo como de la Hoteleria.

En México se ha impulsado tanto al Turismo como a la Indus-
tria Hotelera; al primero por parte del Gobierno, creando el De
partamento de Turismo y el Conseijo Nacional de Turismo, hacien-
do publicidad en el extranjero y en el pais, para incrementarlo
creindose agrupaciones con el fin de mejorar los servicios tu--
risticos.

Obras como la construccién de aeropuertos, carreteras, para
dores, aprovechamiento de monumentos coloniales y precolombinos
urbanizacibn,etc.

La segunda por parte de la iniciativa privada, que también-
cuenta con asociaciones para el desenvolvimiento turistico, co-
mo Agencias de Viajes, Asociacién Hotelera, Turismo Nacional --
Popular,etc., haciendo inversiones en hoteles luiosos, comercia
les, moteles, y paradores, albergques juveniles, de descanso e -
informacién, campos de remolques, gasolinerias, escuelas de Tu-
rismo, fraccionamientos turisticos,transportacibn e instalacio-
nes de deportes acuwiticos,etc. -

Por lo anteriormente mencionado, se observa que el Turismo-
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¥ la Industria Hotelera no se encuentran abandonados, ayudando_
a la economia del pais, ya gue Mé&xico es el finico en Latinoamé-

rica gue por su planificacién 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, mencionade anteriormente -

en el inciso A, referente a Definicicnes, en este Capftulo.

En el Reglamento de la Ley General de Poblacidn (6),en su -
parte relativa al Turismo, encontramos algunos articulos que re
gulan el funcionamiento de los Hoteles, siendo los qgue a conti-
nuacibén se transcriben:

"Art, 20.- Por conducto de las oficinas de Turismo de los -
Estados, y de acuerdo con las autoridades estatales y municipa-
les, el Departamento vigilar8 que los restaurantes,hoteles, ca-
sas de huéspedes y otros lugares de alojamiento, se sujeten a -
tarifas previamente aprobadas y que deberdn ser fijadas en lugar
visible de los propios establecimientos, e impresas, cuando me-
nos, en espafiol e inglés. La vigilancia se extenders igualmente
al servicio que los citados establecimientos rindan a los turis
tas y, al efecto,el Departamento establecerf los sistemas de in
formacién y estadistica que el cumplimiento de este articulo de
mande. Las tarifas a que se refiere este articulo, deberdn es--
tar autorizadas y firmadas por el jefe del Departamento de Turis
~o. En el bistrito Federal, estas funciones de vigilancia que--

dan a cargo directo del expresado Departamento!

"Art. 21.- Todos los restaurantes, hoteles, casas de huéspe
des y demds lugares de alojamiento para turistas locales y ex--
tranjeros, deberfn comunicar por escrito al Departamento de Tu-
rismo, dentro de un periodo de treinta dias los ubicados en la-
Cciudad de MExico, y de 90 los de los Estados de la Repfiblica Me
xicana, después de la publicacifn 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 mis personas.”

"Art. 22.- En ningGnitiempo ni por ninguna causa podrdn --
“los hoteles, casas de huéspedes, restaurantes y dema$ luaares =~
de alojamiento modificar, aumentando o disminuyendo, los precics
aue se les hayan fijado por las autoridades locales correspon-
dientes y que hubieren comunicado al Departamento de Turismo, -
entendidos de oue se hardn acreedores a las sanciones correspon
dientes, Antes de que pongan en vigor una nueva tarifa de pre--
cios autorizades por la autoridad correspondiente, deberdn en-e
viarla al Departamento de Turismo para su aprobacién."

"Art. 23.- Las reservaciones que hagan‘'los hoteles, casas-.
de huéspedes y demis lugares de alojamiento para turistas, soli
citadas por cualquier turista o compafija privada de turistas, -
deber&n ser estrictamente cumplidas para el dia en que se hubie
ren convenido, entendidos los infractores de las sanciones en =
que incurren por cualaquier contravencifn a este ordenamiento".

En el Reglamento de la Comisisn Nacional de Turismo (7},en
el Capitulo V, referente a las agencias de turismo, en su artf-
culo38, hace mencifn a la cancelacidn de las reservaciones con-
los hoteles, siendo el siguiente:

"Art. 38.~ Cuando por caso fortuito o de fuerza mayor las_
agencias de Turismo se vean obligadas a cancelar reservaciones-
o a rescindir contratos celebrades con hoteles,empresas de trans
porte o cualguier otra persona fisica o moral cuyos servicios -
en materia de turismo hubjeren contratado, deberin dar oportuno
aviso al afectado y, en caso de controversia sobre el particu--—
lar, las partes podrin someterse al arbitraje del Comité Ejecu-
tivo."
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El Capitule VIII referente a los establecimientos de hospe
daje y restaurantes del anteriormente mencionado reglamento, --
trata varias disposiciones en los siguientes articulos:

"Art. 55.~ Fl Comité Fjecutivo procederd a clasificar y re
cistrar los establecimientos de hospedaje, restaurantes y empre
sas similares gue presten servicios al turista, de acuerdo con-
lo dispuesto en los artfculos 13 y 19 de este reglamento”.

Capitulo II; del Consejo Nacional de Turismo.

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

VI.- Aprobar las cateqorfas dgenerales 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-
cacién, servicios gue proporcione al piiblico, condiciones econd
micas denerales de la reqgitn en que funcionen,etc. los hoteles,
casas de huéspedes, establecimientos de hospedaje en general, -
restaurantes y cualesquiera otras empresas o personas gue se de

diquen a prestar servicios al turista;"
Capitulo III; del Comité& Fjecutivo.
"Art. 19.- Son funciones del Comité Ejecutivo:
XVI.- Llevar un registro pormencrizade y permanente de toda cla
se de establecimientos de hospedaje que presten servicios al -

turista;

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

mientos de hospedaje en general, restaurantes y cualesgquiera --
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otras empresas o personas gue se dediquen a prestar servicios -
al turista, cumplan con las leves, reglamentos y disposiciones-
que les sean aplicables;

XVIII.- Revisar y autorizar dentre de las categorias a que se -
refiere el articulo 13, inciso VI, las tarifas de hoteles, ca--
sas de huéspedes, establecimientos de hospedaje en veneral, res
taurantes y de cualesquiera otras eppresas O personas qgue se de
diquen a prestar servicios al turista;

XIX.- Vigilar que los hoteles,'casas de huéspedes, establecimien
tos de hospedaje en ceneral, restaurantes y cualesguiera otras-
empresas O personas aue se dedicuen a prestar servicios al tu--
rista apliocuen estrictamente las tarifas autorizadas:

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

gestionando las facilidades necesarias;"

"Art. 56.- El Comité Fjecutivo, tomando como base las cate
aorias generales a oue se refiere el inciso VI del articulo 13,
fijard las tarifas de precios a que deberfn sujetarse los esta-
blecimientos de hospedaje, restaurantes y empresas similares --
que presten servicios al turista , escuchando la opinién de ‘las
autoridades municipales, si asi lo estimare conveniente."

"Art. 57.- Las tarifas autorizadas por el Corité& Ejecutivo
seréin colocadas en lugar visible en los establecimientos de hos
pedaje, restaurantes y empresas similares gue presten servicios
al turista."



"Art. 58.- Los hoteles, casas de hufspedes y establecimien
tos de hospedaje en general tienen obligacidn de fijar en el lu
gar mis visible de cada habitacién, la tarifa impresa, sin co--
rrecciones ni enmendaduras, gue corresponda a esa localidad, --
con expresibn del precic por una, dos O MAS personas.

La tarifa deberd contener, ademis, la indicacibdn de si el pre--
cio incluye o no los alimentos."

"Art. 59.- 81 @) Comit@ Fjecutivo asi lo determinare, las-
tarifas podrédn ser impresas juntamente con su traduccién al ---
idioma o ldiomas de mds frecuente uso entre los turistas extran
jeroas."

"Art. 60.- Los establecimientos de hospedaje, restaurantes
o empresas similares que presten servicios al turista, no pedrin
por ningfin motivo alterar, aumentando o disminuvendo, las tari-
fas de precios autorizados por el Comité Ejecutive.”

"Art. 61.- Los establecimientos de hospedaje deberdn sumi-
nistrar al Comit& Ejecutivo, cuando Bste lo solicite, los datos
relativos al movimiento de pasajeraos, al nimero y cupe de las -
localidades de que disponen.y cualesguier otros gue tengan rela
cién con el turismo."

"Art. 62.- Las reservaciones que acepten los establecimien
tos de hospedaje en general, solicitadas por cualguier turista-
o por una agencia de turismo, deberdn ser estrictamente cumpli-
dasg."

"Art. 63.- Queda prohibido a las personas fisicas o mora--
leg aue exploten establecimientos de hospedaje de cualguiera na
turaleza, otorgar comisiones directa o indivectamente a gufas ~
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de turistas, choferes, empleados de las compafifas de transpor--
tes,etc. S6lo podrén bonificarse comisiones a las agencias de -
turismo gue funcionen legalmente, segfin los convenios o contra-
tos gue previamente formulen al respecto y en su oportunidad de
berin ser presentados al Comit#& Ejecutivo para su autorizacifin-
y registro."

El no cumplimiento de alaguno de los articulos anteriormen-
te mencionados, haréin caer al infractor en diversas sanciones,-
las cuales pueden ser:

1l.- La imposicién de multas que fluctuar&n de § 500 000.- a
1'000,000.- segin sea la calificacién de la violacifn cometida.

2,- Arresto hasta por 15 dias.

3.- Orden de clausura transitoria o defin;tidé del éStéblé“:
cimiento. Lo
Sanciones que serdn acordadas por el Comit& Ejecutivo y podrin-

ser recurridas ante el Consejo Nacional.

De los articulos anteriormente mencionados del Reglamento-
de la Ley General de Poblacifn en su parte relativa al turisﬁo,
y en el Reglamento de la Comisidn Nacional de Turismo se puede-
apreciar que &stos tienden a la protecciéin del turismo y de la-
industria sin chimeneas, propiciando un medio favorable para su .
progreso y desarrcllo, nmues reglawenta la autorizacifén, supervisidn
y modificacién de las tarifas, asi como la cancelacifn de reser
vaciones por medic de la imposici6n de sanciones ya tratadas an

teriormente.



La Industria Hotelera ademiis de regirse particularmente --
por las disposiciones legales anteriormente tratadas, estard re
gqulada por otras leyes anteriormente tratadas, estard regulada-
por otras leyes generales, que son comunes a la empresa, tales-
como: la Ley del Impuestc sobre la Renta, Ley Federal de Traba-
jo, Ley del Instituto Mexicano del Sequro Social, Ley de Comer-
cic y otras.
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CAPITULO II

" Organizaciofi Administrativa de la

Industrda Hotelera,
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B.- FUNCICNES DE CADA DIVISION

El organigrama muestra en forma generalizada la estructura

y organizacifn interna administrativa de una empresa hotelera,-

teniendo variantes de acuerdo a las necesidades de cada hotel,-
-debido a su localizacién, tamaiio y categoria.

1.~ Gerente General;~ Es la persona encargada de la coordinacién
y vigilancia de las operaciones del hotel, teniendo las fa-
cultades de representacién de la empresa gque se le confieran
de conformidad con la voluntad de la asamblea de accionistas

- 2.~ Divisién Cuartos;- Esta divisidn es la mis importante den--
tro de un hotel, ya que es el principal servicio prestado.
Se puede dividir segln la categorfa y tamafio del hotel en -
los siguientes:

a.- Departamento de Reservacién.
b.- DEpartamento de Recepcién
c.- Personal Uniformado

- d.~- Seccifn de Ama de Llaves

e.- Departamento de Segquridad

a.~ DEpartamento de Reservaciones:-~

Como su nombre lo indica, se dedica a controlar las reserva
ciones por habitacién, que soliciten las agencias de viajes
compahias y personas fisicas.Dichas reservaciones pueden --
ser efectuadas a través de varieos medios de comunicacibn --
como son cartas, telegramas, telex, papeletas de agencilas, -
llamados telefénicos, visitas personales, etc.

Este Departamento estd integrado por:
1).- Jefe '
2).- Auxiliares
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Los cuales estarfin supervisados por el Auditor Nocturno co-
mo por el Auditor de Ingresos.

b.- DEpartamento de Recepcibn:-
Este Departamento es el que tliene mayor contacto con los --
huéspedes, siendo su principal funcitn el registro de éstos
la asignacién de tarifas en cada habitaci6n, dar informaci&n
requerida, registrar los cambios de recepciSn, comc son: de
cuarto, nimero de personas, tarifas, plan de hospedaje, re-
gistros que provocan modificaciones en los ingresos.
Este departamento esti compuesto por:
1) .~ Recepcionistas
2) .~ Cajero de recepcién
3} .- Empleados de informacitn

llevéndose 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--
cién, en donde se registran y controlan las cuentas de los-

huéspedes, anotando todas las operaciones que &stos realicen en
todos los demis departamentos, asf como de su cobro.

otra funci6n de la caja de recepcibn 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 gque &ste no ten-
ga ningfin problema de buscar un Banco o de encontrarlo ce--
rrado, asi como de facilitarle sus necesidades de gastos y-
caompras.

c.-Personal Uniformado:-

Es el que tiene mayor contacto con el hu&sped, ya que son los -
primeros y fltimos en prestarles atenciongs.

El serviclo uniformado estd compuesto por:



£

. 1) .~-Capitén de Botones

2) .~ Parteros
3) .~ Botones
4) .~ Elevadoristas

Seccifn de Ama de Llaves:-

Esta secciSn desempefia una impertante funcibn en la presen—
tacién y limpieza del hotel, integrada por:

1}.- Ama de Llaves

2) .- Inspectoras de pisos

3) .- Inspectoras de bancos

4} .~ Camaristas

5} .~ Mozos.

Departamento de Seguridad:-

Este departamento estd formade por un grupo selecto de detec
tives y vigilantes, los cuales hacen un reporte de las in--
vestigaciones realizadas, para dar informacién a la policia
oficial, si é&sta la solicita; cuentan con el apoyo de la ge
rencia, obteniendo una mayor eficiencia en el desarrollo de
sus actividades, siendo las mAs importantes:

1) .- La proteccitin del hudsped y
2) .- La del hotel,

llevdndose a cabo por medio de la investigacifn de desfal--
cos, robos, créditos, solicitudes de empleo,etc. Tambidn se
encargan de evitar incendios, el uso de drogas y bebidas en
exceso, que las habitaciones no sean ocupadas por personas-
ajenas, etc.



3.- Divisién Alimentos y Bebidas:- Actualmente en los hoteles -
las cafeterfas cuentan con un ment estandarizado, y los res
taurantes de tipo especializado son variados. Es interesan-
te notar gue en la mayoria de los casos los restaurantes y -
cafeterfas de los hoteles tienen entradas gue dan a la calle
el cliente pocas veces sabe que dicho restaurante est& ope-
rado por el hotel, el hecho es que no es necesarioc atrave--
sar el lobby del mismo para adquirir un servicio de alimen-
tos y bebidas.

Esta divisién desempeiia un papel preponderante en lo que se

refiere a las fuentes de ingreso; es, en ocasiones, mis im-

portante que la renta de habitaciones; de sus atractivos, -=-
forma de operar, presentacitn y calidad del servicio prestado,-

dependerd no solamente el éxito, sino el prestigio general

del hotel. Esta divisifn provee tres cosas:

1) .- Comidad

2) .- Licores

3) .- Servicio

Las dos primeras son tangibles y con conocimiento y variabi

lidad pueden proporcionarse a satisfaccién del cliente, el-

tercerc es intangible, requeriendo habilidad, siendo ésta -

esencial para producir buen servicio, lo mds importante ‘es-

que el empleado que presta el servicio sea agradable y cor-

tBs, como experto en la materia.

La divisién de alimentos y Bebidas se divide en tres seccio
nes :

a).- Seccifn de Cocina

b) .- Seccidn de Bebidas

c) .- Seccibn de Servicios.

a).~ Seccifn de Ceoecina:- Cuenta con el siguiente personal:
Cheff, cocineros, panaderos, mozos,etc. Las funciones del -
jefe de cocina consisten en dirigir la elaboracién de menfs



como la preparacifn de los alimentos y control de las por-

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

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

las normas de sanidad y sequridad.

b) .-

c).-

Seccién 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.

Secci6n de Servicios: Estd integrada por el Maitre asgisti-
do en ocasiones por el Capitdn de Meseros, meseros, garro-
teros, cetec. Entre las funciones del Maitre se encuentran -
las sigquientes:

Colabora en la elaboracifn de menfis, dirige los preparati-

vos de las dreas del comedor, de fiestas,banquetes,etc.,--
dando presupuestos y organizacifn de este tipo de festejos
supervisa el servicio dado a los comensales, asi como a su

personal.

El Capitdn 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 Gltimos los encargados de poner los
manteles, cubiertos,etc. y posteriormente recogerlos.

4.- pDivisién Departamentos Menores.- La extensifn de esta divi-

sién depende la mayoria de las veces del tamafo, localiza-

~cibén y categorfa del hotel. Se puede dividir en :

a.- Estacionamiento

b.,- Lavanderfa y Tintoreria

c.— Teléfonos
d.- Tabaquerfa, Sal6én de Belleza, Pelugueria y otros.
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Dichas secciones proporcicnan ingresos al hotel, aunque -

en ocasiones no dependan en forma directa de &ste, 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 concesiSn 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, sefialadas anteriormente (en el Capi
tulo 1-B.- 1.-), como es el de no cobrar ningin importe -
adicional por este servicio en los Moteles y Motor Hotels.

b.- Lavanderia y Tintorerfa:.- Es un servicio esensial para la-

limpieza de gran cantidad de prendas, como cotinas, sfba--
nas, 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 ,-
proporcionande asi mismo este servicio a los huéspedes, pa
ra la limpieza de sus prendas, con lo cual el hotel obtie=~
ne ingresos. En ocasiocnes el Hotel cuenta con su propia, -
planta de lavado, tintorerfa, y planchado; cuando no exis-
ta esta circunstancia se mandard a hacer este servicio -—-

-fuera.

c.~ Teléfonos:.~ Actualmente ningfin hotel puede prescindir de -

prestar servicio telefénico a huéspedes, ofreciendo comuni
cacién local y de larga distancia, tanto nacional como in-
ternacicnal, controlado ya sea por medio de conmutador o -
el sistema automitico.

d.- Tabagqueria, Salén de Belleza, Peluguerifa y otros:- Dadas --

las exigencias de los hoteles a prestar dfa a dfa mis como
didad a sus huéspedes, algunos hoteles prestan servicios,-



) de Tabagueria, 5alén de Belleza, Peluqueria y dotros, por -
los cuales cbtienen ingresos ya sea que los manejen directamen
te o los tengan dados en concesifn, obteniendo un ingreso fi4o-
por concepto de rentas.

5.- Divisién Contabilidad.- Tendrd a su cargo el control de --
las operaciones que realice el hotel, asi como el de su --
personal, llevindose por medio de los siguientes departa--
mentos:

a.- Departamento de Contabilidad
b.- DEpartamento de Personal

a.- Departamento de Contabilidad:- Este departamento se ha
rd cargo exclusivamente de las diferentes operaciones que-
se realicen.

Dicho Departarento se encuentra integrado de la siguiente-
manera:

1).~- Auditor de Noche

2) .~ Auditor de Ingresos

3).- Cajero General

4) .~ Auxiliares.

b.- Departamento de Personal:- Por contar el hotel con gran nfme
ro de empleados, este departamento tendrd bajo su cuidado -
los aspectos relativos a la administracién del personal coc-
mo selecccibn, entrenamlento, contratacifn, etc., ademis de-
llevar controles por medio de registros scobre asistencias,-
retardos, faltas, etc., existiendo la posibilidad de que es
te departamento sea el responsable directo del personal, o-
trabaje mediante la colaboraci6n de los diferentes jefes de
departamentos ¢ seccilones, envifindole reportes de su perso-
nal a dicho departamento.
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€.- Divisi6n Mantenimiento e Ingenierfa:- Se encuentra bajo el-
control de un Ingeniero, encargéndose del funcionamiento -
adecuado del eguipo en general y del edificio.
Fl trabajo de esta divisifn est& integrada por seis seccig
nes:
a.- Reparaciones elé&ctricas
b.- Plomerfa
¢.=- Calefaccibn
d.- Ventilacifn y ARire Acondicionado
e.- Refrigeracién Do
£.- Mantenimiento y Reparacién del Edificio en gene;di; =

a.- Seccién de reparaciones elé&ctricas:- Cumple con laé si’
gujentes finalidades: '
1) .- Permanece alerta de cualgquier descompostﬁra para-
ser arreglada al instante. . .
2}.~ Hace inspecciones perifdicas de la planta eléctri
ca ( en caso de tenerla).
3).- Realiza en ocasicnes trabajos como el de proyec--
tar peliculas, diapositivas u otros,etc.

Se encuentra inteqrado por especialistas en electrici-
dad, supervisades por el Ingeniero de la Divisién de -
Mantenimiento e Ingenieria.

b.- Secci6n de plomeria:- el mantenimiento del sistema de plome
ria de un Hotel no es trabajo fécil, pues é&ste cuenta con-
grandes ramales y conexiones de tuberia para abastecimien-
to de agua tanto fria como caliente y su desague de cada -
habitacibn y de los servicios generales como la cocina, el
restaurante, el garage,etc., que con el mal uso de estos -
servicios por los huéspedes, los cuales con frecuencia los
descuidan dejando las llaves abilertas, tirando objetos en-
las instalaciones,etc., asf como por desgaste normal, aumen
tan afin mis su cuidado, vigilancia y supervisifn en este



oficio y controlado directamente por el ingeniero de la --
divisifn de Mantenimiento e Ingenierfa.

Seccidn de Calefaccidni:- Existen dos sistemas de calefac--
ciSn principalmente el de agua caliente y el de vapor, ob-
teniéndose por medio de calderas gue se alimentan de diver
sas combustibles como gas, petrédlec, gasclipa,etc. necesi-
tando un constante servicio de limpieza y reparacifn en —--
los guemadores, termostatos, radiadores, vilvulas,etc.
encontrindose asi en buen estadc de uso, siendo un té&cnico
en galefaccifn el encargado de estos serviclos, supervisa-
do por el ingenierc de la Divisién de Mantenimiento e Inge
nierfa, pudiendo asi brindar este serviclo a los hu&spedes
del Hotel, cuando sea necesario, haciendo confortable su ~
estancia con una temperatura agradable.

Seccién de Ventilacifn y Adre Acondicionado:~ La ventila--
cién y aire acendicionado prestados en la actuwalidad por -
los hoteles de cierto tamafio, empleando eguipo y maguina--
ria especializada a la cual se deberf de dar servicio de -
mantenimiento tAcnico por un especialista, siendo éste con
trolado por el ingeniero de la Divisidn de Mantenimiento e
Ingenjeria.

Seccifn de Refrigeracifn:~ Tado Hotel requiere para la con
servacién de los alimentos de la cocina y otros servicios,
de una o varias unidades de refrigeracifn, las que funcio~

narfin durante las 24 horas del dfa sin iIinterrupcitn, la descom-

postura de estos aparatos causardn pérdidas y malos servi-
cios, por lo que se proveer8n las posibilidades de descom~
postura con una supervisibn continua gue estard a carge -~

del ingenierc de la Divisidn de Mantenimiento e Ingenieria. -
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f.-Manteniniento y Reparacilones del Edificioc en General:--

Como consecuencia de otro tipo de reparaciones de plome
rfa , electricidad, etc., se deberdn hacer ciertos traba
jos de albafiileria como la ruptura de paredes, sus resa-
nes Yy pintura posterior, cue serdn tomadas bajo cuidado-
de la Divisi6n de Mantenimiento e Ingenierfa, asf como -
otros trabajos pequefios, reparacién de cerraduras, bisa-
gras, llaves,etc., y trabajos de otro tipo. La supervi--
s186n de esta linea tan variada de trabajos de esta sec-
citn requiere de una gran capacidad técnica y experien--
cia, atendiendo ademis a los adelantos técnicos y equi--
pos en el mundo de la ingenieria

7.-Divisi6én de Promociones.- La persona que tenga bajo su cuida-
do esta divisién, tendrd que desarrollar una funci6n impor-
tante para el crecimiento de los ingresos del hotel, tenien
do come finalidad el incremento de las ventas, llevindolas-
a cabo por medios de propaganda, publicidad y promocifn gue
sean necesarios, como: anuncios en los perifdicos, revistas
radio, televisifn, relaciones con agencias de viaje y turis
mo tanto nacionales como internacionales, ofrecimiento de -
recepciones, banguetes,etc., obsegquios pequefios con los da-
tos y caracteristicas del hotel, etec.
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¢.- Control Interno.

Se entiende por Control Internc a los métodos, procedimientos y -
planes y sistemas implantados por la direccién, para que en forma
organizada se realicen cada una de las diferentes operaciones del

Hotel.

El control internc es el proceso para asegurar que Tos abjetivos
organizacionales y administrativos se estdn alcanzando, algunos
da los sistemas de control estdn disefiados no sdlo para detectar
el problema, sino también para corregirlo, en consecuencia, la
administracién debe usar el sistema de control que sea mis apropia

do para ia situacién dada.

El sistema de control deberd controlar las actividades adecuadas,
. ser oportuno, ser efectivo en costo, Ser Ppreciso y ser aceptable
para todos los relacionados con &1, cuanto mis se cumpla con as-

tos criterios, tanto mis probable es que resulte en control efective.

E1 control internc dentro de un hotel se 1Jevard mediante los di-
ferentes informes tomados de los registros que realiza cada unc -

de los diversos departamentos.



1) .- Departamento de Reservaciones:

. Para controlar las reservaciones efectuadas al Hotel, este Departamento -
deberd de elaborar una tarjeta de reservaciones (farma I ) para efectuar el -
registro de las mismas; estas formas se archivan por fecha de llegada del --
huésped, en orden alfabético, Cuando la reservacién solicitada va acompafiada -
del depdsito respectivo, el ampleado encargado de las reservaciones laborard -
una forma de acuse de recilo de depbsito en original y tres copias, enviando -
el original al cliente, una vez que el cajero haya recibido el cheque, la pri-
mera copia la conserva el eajerc de la recepcifn para que sea verificada y con
trolada en la noche por el Auditor de noche segln la fecha de llegada del hués
ped; a la segunda copia se le abre un expediente en el departamento de reserva
ciones , bajo el nombre de "DepSsito para Reservaciones" en donde se archivard
bajo orden cronolSgico de recepcifn; a la tercera copia, tambign se le abrira-
un expediente del hudsped, que se archivari por fecha de llegada junto con la-
correspondencia respectiva que se acampaiia al cheque,

Cuando no existen cambios en la fecha de reservacifn, el importe del Depg
sito se acreditard en la cuenta del huésped.

Si la fecha de su llegada es carbiada con anticipacifn, se efectfia el cam
bio en todos los expedientes abiertos, archibfndolos nuevamente de acnerdo a -
la Gltima fecha solicitada.

Si la reservacifn es cancelada oportunamente, se lleva a cabo la misma forma -
de distribucién que la de acuse de recibo de depbsito, teniendo asf la forma -
. para poder cancelar les movimientos hechos, originando una cancelacifn en el -
Pasivo al expedir un cheque a favor del huésped, por la cantidad de su depbsito
Si el huésped ha hecho una reservacién garantizfindola con un depbsito y este -
7o llega en la fecha indicada, el importe del depbsito es aplicable al pago de
la habitacifn solicitada, traspasandc el importe del depdsito (generalmente de
un dia) a la cuenta de "DepSsito para reservaciones" a cuenta de "huéspedes”.
Se elaborari un registro de REservaciones (forma 2)teniendo como finalidad la
de concentrar todas las reservaciones tomadas de las tarjetas de reservaciones
(forma 1)llevindose también una grifica de reservaciones (forma 3) con el obje
to de conccer los dias y cuartos con reservacifn, asi camo de saber los cuar—
tos que se encuentran disponibles para ser ocupadps.
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2.- Departamento de Recepcifn:

La principal funcifn de este departamento es el Registre del husped, ha-
ciéndole por madio de la tarjeta de registro {fomma 1), siendo la misma ~
que la tarjeta de reservacién, archivindose posteriommente en orden alfa~
bético en el archivo de operacién, procediendo immediatamente a elaborar~
y distriluir una tirilla (forma 4) la primera para la administracifn, la
segunda para informacifn, la tercera para el ama de llaves, la cuarta pa-
ra tel&fonos, la quinta para botones. Con la tarjeta de registro (forma ~
1} se elahorard el registro de entradas (forma 5), sirviendo para la for-
mulacifn del resumen del dia (fonma 6), que se tratarf posteriormente.

En el caso de cambio de habltacifn, ya sea por solicitnd del huéspaed o ~
por parte del Hotel, se procederd a la elaboracisn tanto de un nusvo re--~
gistro corc de una nueva tirilla, distribuy@ndese oomo las anteriores, -~
procediendo a elaborar el reporte de cambios (forma 7) para conocer las ~
modificaciones realizadas. Tawbién se debe de llevar un registro de sali~
das {forma B) que servird asi mismw para la elaboracitn del resumen del -
dia (farma 6), la cual nos mostrard diariamente el saldo diario de perso-~
nas, habitaciones e importes, el recuento de la recepcifn (forma 9) debe~
r4 coincidir con los datos del resumen del dfa {forma 6}.

Dentro de este departamento se encuentra la caja de recepcifn, siendo una
de sus funciones el registro y control de las cuentas de los hufspedes, -
llevAndose a cabo por medio de la Tarjeta del huisped (formz 10), asi co-
mo el servicio de cambic de moneda, cbteniendo el Hotel ingresos por este
servicio, ya que el tipo de cambio seri inferfor al del cotizado cam con
secuencia de la oferta y la dauanda, amparindose asi de las variaciones -
en cambics que puedan sufrir las nonedas y obtener una utilidad razohable

Este servicio se controlarf por medio de la camra y venta de moneda ~
{forma 11), en original y una copia; con el original de todas estas for~-
mas el cajero hard un reporte que amparars la rmoneda extranjera comprada-
o vendida; el auditor de ingresos verificari dichos reportes efectuando -
frocuentemente arqueos sorpresivos, con el objeto de que el cajero no ~—
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lleque a cambiar en los Bancos la moneda extranjera por la que pagh una -
cantidad menor a su cotlzacién ncarmal. La copla de las formas antes men—

cionadas, quedar8 en poder del huésped para facilitarle futuras reclama—
ciones.
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La caja de recepcifn, por estar en constante ocontacto con los huéspedes -
da servicio las 24 horas del dia, por lo que cuenta con tres turnos de ca
jeros, cada uno de los cuales deberd hacer un reporte de su turno, llama-
do reporte de caja de la administracién {forma 12), el cajero del primer-
turne deberpa verificar el efectivo recibids al iniciar el turmno, debien-
& entregar su efectivo y reporte al segundo cajerc, este procederi de --
igqual forma que el anterior, el tercero hard su reporte en igual forma ~-
que los dos antericres, siendo revisado por el Auditor de ingresos y pro-
cesado posteriommente al departamento de Contabilidad,

3).-Seccitn de Ama de Llaves:

Su principal funcifn es la presentacifn y limpieza del Hotel, las funcio-
nes del Ama de Llaves estin en relacidn con el tamafio y categoria del Ho-
tel.

El Ama de Llaves tendri las siguientes actividades:

a) Revisar que las camaristas provean cuanto sea necesario de blancos a
las habitaciones, asi como de alistarlos cuando el departamento de recep—
cifn avise la ocupacibn o desocupacidn de alguno de ellos.

b}.- Revisar que se hayan efectuads las entregas de manteleria tanto para
el desayuno, cam para la comida y cena.

¢) .- Realizar§ una inspeccifn diariamente en todo el hotel como lobby, -
restaurant,bar, baios, elevadores,habitaciones,corredores,etc, con el ob-
jeto de revisar gque se encuentre ep orden v bmen estado de limpieza.

d) .- Avisar a la Divisi6én Mantenimiento e Ingenieria, por medic de un me-
mrandum {forma 13), las reparaciones necesarias, cuando estas son urgen-
tes las oaminicarf de inmediato por teléfono, pasando posteriomente dicho
mamorindum.



A9
e).- Supervisa el trabajo de los mozos y demfis trabajadores a su servicio,

£}.- Supervisa a la Inspectora de blancos en el cuidado y control de blan~
cos {forma 14).

g) .~ Lleva un registro de articulos encontrados, asf como los perdidos.
h}.- Supervisa al inspector de piso en el desarpeﬁ: de sus funciones.
4} .- Divisibn Alimentos y Bebidas:

Com se tratd en el capitulo anterior, esti divisiSn estd compuesta -
por las secciones de:

a).~ Cocina

b) .~ Behidas

¢} .~ Servicios

Existen varios servicios para el control de las secciones de cocima y
bar que en cada Hotel se ajustarfin a las necesidades del mismo, asi -
encontranps que en los restaurantes y bares, las Srdenes se tomarfn -
por medio de una papeleta en criginal y tres copias, llamada comanda,
forma 15) gue ser& llevada con la orden pedida por el cliente o hufs-
ped ya Sea por el Capitin de meseros o por los meseros, los que las -
distribuirin de la siguiente manera: el original se enviard a la Caja
la primera copia pasard a la seccibn de cocina, la segunda ¢opia se -
enviari al chequero, que es la persona encargada de supervisar que -
los alimentos sean dados correctamente, la tercera copia se pasard a
la seccibn de bebidas.

La pimera y tercera copia tendrin el objeto de saber qué alimentos y-
bebidas se servirdn, asi ocamw de saber el nfmero de mesa a la que es-
tin destinados y el niimero de mesero que atiende a dicha mesd, cmprg
béndose de esta manera las salidas de alimentos y bebidas.



El original de la Comanda enviada a la Caja, servir§ de base para la
elaboraci6n de las notas (forma 16} para el control de este servicio
Esta nota se hari con original y dos copias, el original le serf en-
tregado al cliente, cuardo este pague, ya sea directamente a la Caja
© par conducto del mesero que les atendid, siguiéndose el mismo pro-
cedimiento cuando el huésped solicite dichos servicios a su habita--
cifn o se mandari a la Caja de recepcifin para aplicarse a la cuenta-
del huésped gue haya hecho el consurp, la primera copia quedard en
poder del cajero de alimentos y bebidas que le servirin de bhase para
la elaboracifn de su informe de cajeros (forma 17), dicho informe lo
enviard al cajero de cada turno, ya sea el auditor de ingresos o al
Auditor nocturno, adjuntando las nctas. Tanto 1a seccién de cocina -
cono de bebidas cuentan con su bodega propia, en la cual deberdn lle
var control de existencias por medio de una tarjeta de contrel (for-
m 18), acomodados adecuadamente y en buenas condiciones de conserva
cibn, existiendo una persona autorizada en cada una de estas seccjo-
nes para realizar las conpras requeridas bajo las condiciones de mer
cado mis convenientes, pasando sus reportes de campras a Contabili--
dad. Los gastos hechos para dichas secciones deberdn ser autorizadas
por el funcionario responsable para la autorizacifn del cheque.

Estacionamiento:

Este servicio es prestado en algunos hoteles ya sea por consecifn o_
bajo su depemdencia, en anbas situaciones se controlard por medio de
boletos (forma 19), tanto los cobradores come los no pagados, se re-
gistrarin en un reporte de ingresos de estacionamiento, pasdndolo --
posterjormente a la caja de recepcibn, para ser aplicados en la cuen
ta del huésped.

Este servicio es utilizado tanto para los huéspedes como por otras -
personas, en el casc de los primeros; siendo bajo oconsecibn, deberd-
pagar el importe que les corresponda, por concepto de pensifn, direc
tamente en el estacionamiento, o por medio del hotel, al través del-
reporte mencionado antericrmente. Cuando esta seccién dependa del -—-
Hotel, segfin sus politicas se cobrarf por separado dicho servicio, ¢
eatard incluido en el precio de la habitacitn.
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6.~

Lavarderia y Tintoreria:

El Hotel prestard este servicio ya sea por medio de su propia planta deé
lavanderfa y por tintorerfa, o mandando a hacer este servicio fuera del
Hotel, ya sea de una u otra forma, se controlard por medic del departa
mento de Contabilidad, el cual registrari los importes de lavanderfa y
tintoreria con base a la lista de lavanderia {forma 20) v la lista de -
tintoreria (forma 21), con las cuales se elaborard el informe de lavan
derfa y tintorerfa (forma 22}).

Se debersi de tener cuidado cuando el huBsped no liquide de inmediato su
importe por este servicio, enviando su nota a la Caja de recepeibn para
hacer la aplicacién en la cuenta del huBsped. Las aplicaciones anterio-
res estardn supervisadas por el Auditor Nocturno.

Telé&fonos:

El control de este servicio serd llevado por medioc de un volante de 1la
mada teleffnica local (forma 23) para cada una de las llamadas hechas -
sirviendo de base para la elaboracifn del informe de teléfonos llamadas
locales (forma 24), sirviendo de base para su registro contable y su oo
bro por wedic de la caja de recepeifn, conociendo asf las llamadas y —
sus importes por concepto de llamadas locales.

En el caso de las llamadas de larga distancia, se elaborar§ una papele-
ta de servicio de larga distancia (forma 25), con la cual se elaborard-
posteriomente el reporte de largas distancias diario (forma 26}, envi-
andose a la caja de rececpcifn para hacer las aplicaciones a los hugspe
des que hayan hecho uso de este servicio.

Dicho servicio origina ingresos al Hotel, ya que ademés del costo de la
llamada cobrada por la Compaiifa de Telé&fonos, el Hotel percibir@ un por
centaje de comisi6n.
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Balance General

30.- Estado de P&rdidas y Ganancias



8) .- Tabaqueria,SalSn de Belleza, Pelugueria y otros:

La mayoria de las veces ¢l cliente o el huésped, al hacer uso de dichos
servicios paga en efectivo, en ocasiones solicita se le cargue a su -
cuenta, procedifndose a la formulacién de una nota de cargo al huéspad,
(forma 27) que se pasard a la Caja de recepcidn, haciéndose las anota--
ciones correspondientes.

9) .~ Departamento de Contabilidad:

Este departamento es el encargado de llevar el control de todas las ope
raciones de les diferentes departamentos del Hotel,contabilizando las -
diferentes formas de control de cada departamento,

Contar3 con una Caja General que se encargari de concentrar todos 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, dichos in
gresos posteriormente se depositardn en los Bancos por medio de la Caja
General, la cual también tendrd dentro de sus funciones, el efectuar to
dos los payos que sean necesarios,



o

= fre g venERh e gy
Jou: ielyiduibiny, Ine of haps o
T L




fORMA - L

REGISTRO DE RESERVACIONES

—
FEC o oA ’
- L LTSI |
“tcimioa Feavag gn mans
J—. . ! ez won

armeraza Tummsts 4 CesERvaiziange




FoRMA- D

GRAFICA DE RESERVACIONES

Parme WIGL ) [ SN “,
=11 sl |n|ninlu|us| || elnian alntr|a ® 1w




Fm\l\-.m -4

]

NOwewE

LW TR TITYY

| ADMINISTRACION

guantn

“Guows

=0 co enasansy

INFORN'ACIO.\;I :

- _cusnvo

LR

| AMA DELLAVES

cuamig

Hoeans .

- 2o DY sqmronay

-} TELEFONOS'

[.
i

|

© wa ge semscsat

56



FORMA - F
REGISTRO DE ENTRADAS

[L LI

e e
- fIEHA: bedtery 4 | Tamira | TIPQ DE HABITAGION NOMBSRE: ' orsrng peupacion ' SRRES VIAJA TN}
eres.
AR 19 as a0 Esats § ) - e pmog ey —
] ol gty et .48 L
oujmiwsadund we fuey | Teinw | el ol o lred ue] o en - "y 2 | l

LS




IS b WL MY

. FORMA- &
Resumen del Dia ‘
Recepcionista Fecha_ _de deto__
FORMARCA 2O
Auxilier Personas {| Habitacio-||  Importes
nes

Saldo Anterior

Entradas

Cambios

Totslde Aumento

Sub-Tatal

Salidas

Cambios

Totsl de Disminuciones

Saldo de Hoy

© 88



FormA+ T

Reporte de

“Cambios”

eunara
"o

NOushts

FERSONAS ‘ CUARTO

TamRIFAd

DIFERENCIA O

attuat i..u..u ' T

LT AgtuaL

AUTORIZADD
ROR

£ N T £ R 4 D O S

Casa

ALn G aves TeLdscras
il

T



of
Yoamn - §
REGISTRO DE SALIDAS

ranuAnCA 100

g
1 FECHAL e tanwws ' TIFO DE HABITACICH ¥ OMBAEGEG: vpaviNg g CiTeaANIEADT.

1 afo s vergren f cubira T a an o4 om s
A A A & oa & &

e — w)E N iR TSR -
Tow wea'sea'um{ e L.l "'é:;z‘;." .h;. '|-\J-‘lv!ln‘ :“i""j u\ivim wiae 1w an§ v a4 7 @ i» 20 £s 30

[ 1 o

REN A




61
Folmn - §
RecuentTo nE La Rrecepcion

ranuanes | RECEFCIONIETA racHA___ ot otw____

- C] w P e 1 TR - *
H o H e| s . c) 3 el 2 3 < a {4
g E{ vana ] 3] vonten 13 S vunne R R} mama [ 2 S twnta e | %) venma [ % § ) reane
2] il it it ) & iz il:
i - | =TT
et ia01 101 o =l R CEL
i ! ‘ N :
oz jj202 RILE I 102 503 [ 602 t:‘oz
103 203 307 109) 507 03 7
104 204 304 L1o4 50 604
105 205 3u: 104 50! Megs
108 208 30 los, 506 006
107 207 307 107 50; 07
108 208 304 108 504 608
109 209 04 109 50' 609
1¢ 219 Ny 110 n1g _Aotoy
m n an n 51 411
i 231 M nih S1{A Y
12 212 312 412 513 612
14 214 314 14 514 514
s 215 s 1o 51 615
1ne 216 1 s e 514 o164




FoRMm=- /0

CUaRrD PrRdoNAR CUDTA APEILLIOO NOoMaRE AN MESIRTRO
TARIETA  Der Hues¥ep
CBSERVACIONES rFECHA comcErTO camaos AmanNO saLDo ! perieace
1
a
3
a4
]
)
7
B8
e
[T
11 i
12
13
j1a4 N
[ 1 {23 |4 s {6 [7 18 19 [20]11rf1z]1a[1a] |

9



foamn ~ 4

DEPARTAMENTO DE CAMBIOS

DE BILLETES

VENTA

FECHA
PALS CANTIDAD TIPO EQUIVALENTE M. N, || vaLORIZACION DLS.
W
’ -~ i
PSR N
Carwie il
/ S
- _./ ., h
W
1~ -\’7
R "
x‘ /
Ne L
-
Hecho por: Vo, Bo. Rerisirs TOTALES

SO0 M, ¥ILT0 0. G,

ABOND C V. M. N,

CARGO C. V. DLS,

€9



, ToRMA - 12
REFORTE PE CAJA DE LA

ADMINISTRACION
FOXMARCA 1304 recHa o O D— 64
noTA T e inancsos EGHERDS
v NOMBRE CONCEPTO wo. | nucHreous otros WUTArsoRe | OTROS
H
JEUNPY U N -
Y SR e B i
; -
. . O [NV DRSNS [,
i .
i
.
| ofem
1R, Tunno 20. Tunto 3en. TuReo
SALDC JNICIAL DR EFECTIVOS [
' INGRESOS fOR HUTSITDCS ) - | I — e '
OTRES INGRLSOS . . '
e AR LT |
SUMAK LOS INGRESOS — [ P —
SUB TOTAL
EGRELOS POR HUESPEDCY L. | J . [ P
O1a0s FoArsl L= R S —ae oy - m—|
VIMAN 103 EGRLSOS P [ | F,
SALDO FIHAL D EFECTIVO IHTREGADD 1 e Yo
© caseRol FINMA DE CAJIRO RECIBE FIRMA DE CAITRO QUF RFCIAF | Fivsa DPL CAITAD QUF PETIRP




Universipan NaclonaL
AutdnoMaA DE
México

MEMORANDUM

Ciudad Universitaria, D. F,’

de

ders

65 -



i

Forsh -1 -

CO:TROL TZ ZLACOS

TIA FECHA

HOAR

DESIRIPCION

CANTISAD {SALITA

CANTIDAD (ZNTAADA)

SABANA INDIVIDOAL
SABANA dATHIXONIAL
COLCEA SOCHE IKDIV,
COLCHA LUJO INDIV.
POKIAS

COEERTCR IFDIVIGUAL
COBERTCA MATARILONIAL
CUERE CILTHON INDIV,
CUERE ZSLCEON MAZRIX
ALZOHALAS

66



Jowma - 15

COMANDA Nao,

Iull‘elﬂl ") ’7 uEs[nu
HIlAlnmul HoaA | FECHA NOTA Na,
| .
[ e
s Jentiong congERrTa WLLIS
. L] L) [}
;
— .
—




ToRMR — /6
15 TY MEYERD [ 7ERSONAS NOTA Mo,
[
* SISITMA PARA RFSTAIRANTE O CYMIRG NOCTURNK
FORMA RCA 502
MESA MESERD || PERSOHAS COMANDA NOTA Mo,
|
DIVERSOS ALIMEHTOS
'
V
Sumas _
Diversos
Tolel a Pagar
HOTA Ne, VALE FOR LA
CANTIGAD ne
T TARIETA T T T T
DE CREDITO
Wo.
CUARTO

Firwms



|NFDRME DE CAJtRDS DEL

. CHEOULUER - ‘.LO'L -' . . TUHNQSE——HRS.A_._HRS.
"CAJERO - '\_ 3 - . ‘SERvVICID" DE: ’ . —DE.___ __ nEN_L
FCAMAACA - - - o - N . .
h PER iCUR GONCERTOS O s Ligutcacton cuanta ALIMEMTES A FUNCIONARIOS ¥{ -
1 WOTA sa fen | e NOuMBRES EMPLEAQOY Y CORTESIAS
No wasltos ALIRENTOS BELRIDA; OIVER ZO0E PACP I HAY 7ECTIVE “--i'i"g'rﬂ:%(ci; J‘Z!l_ roTioeros Y P Frrar et

[UNURUI [ SR -

T

T
i.
i
)
i

e e B B Reataa o

i
|

-
1

!

-
v~
]



Articulo

FoaMh - /¥

TARJETA~DE CONTROL No.
Matesial

Medidas

Observaciones s

UNIDAD |

WiNiMo |

MAXIMO

[canitLera

FomwAngs 1204

FECHA

OIA [wib | aR0

Tuitba

JitioA

70



Der. l1q.
SALD ]
*ENTRO '

Opatadort

1 B

Tros.

FALTANTES, .

Redio.,ow |-

56

. Delon,

T
"

10

LIES
4 | —

SU AUIOAIDVIL -

Salplead.|.
Culoveras]:
Escope. .
JEocende .
|, Umpiod,
. Top.Ruedas.

Purttes .

| Unid, tuz
14ty

¢ Mald
Tinlan
Antan
Cajuola

Eeeudd

;

SCAOTENS
¢ STECSNLITIF TIMES o

I
133 Tur

" ¥rIS TUCWOLY
¥2UT41e 3 05N 1
13903 ¥.5) ISSIL

~ DIUING VEIS - . -
© ON NACKOLAY NS Y. TDE YAYI vIEId CN
P R
i- =y -
et S R
‘vizuaa . . N N

- - oS N e




FORMP - 20

LISTA DE LAVANDERIA

NOMBRE. CUARTO
Namo . loom
FEGCHA IMPORTE
Dnle Amount

ATENGION

hllu" anut 1 AWDSLA ANTEY DL L8Y NUFYE
RA IL MISMO Din PARA Lig

nanAkBAY D MAREHABLE, ¥
UILLA QUS ENCOIA, BENA LAe
o

30 M0 NOS HACEMAE RISPONSARETY (OR DRIIOY ot
YELOR ¥ 411N FIRTONALTY DI WIDADSS (N Lit
0

(2] nu O KNTREGA $11LI1TA Con 11 RULT0 DE Motk
SUCIA NUTSTAA CUEHTA DIBERA ACIPTARSL LOMD
CORRELTA,

ATTENTION

SENE IT Y0 UB BEPORY §
15, RIADY IOA YOU OR

T+ WORX 0N BADLY WORN T0RN OX SYAIRID O
£ AT OWNER'S RXCLUSISE RISK, LIKEWISE WE DO
ILITY TOR QECOLOAING

T
NS AhNG CAnatnTs
1.0 ME ARE MNP RTSPOME
cLoTHing
£ UMLESS TOUR LIAT ACCOMPANILY YOUR uuunlv.
LIST MUST #f ACCEPILD AS CORRLLT.

FOR ValUASLAA AfPE M

LAY RECLAN
FAGUETE FRISTRTANDO
MISRING A-n:ul -un
WOTE WHIN 30U MiKE TOUR €L

10443 PR FALTANTLY DUPIRAN NACENLEL DURANTE LAS 44 HORAD DS HASER 1L lmlloo [
AL HACEALD.

l. CLAIMED DURING 1 HOURS ATECTEN NICEIST OF LAUNDRY PALYINTING THIB

s
. PR
CABALLEROS E! 23 DAMAS
3 F )
Gemlenan u i Ladies
! sl B
CALCETINES DLOOMENS
Bockn ___Wiomers,
CAMISAS
__Shirs, Plan o
CAMISAS ETIQUETA
] Suiria_Dters
CANESAE DE SFDA ¢ llLU!MQ IIP' S¥DA
Siix_S| Silk_Blo
CAMISOLAS CAMISAS m: nunMI!\
part Shirt Nigth Shigt
CAMISETAS SWFATER .
— __Undeeshict ___Swealer
CAMISETAS 1'F SEDA Vr’:’rmoﬂ ALAODON
Uniershirt ik ycrpe
CALZONCILLOS .
—— Shorla
AUAVANIRAS
! +
TIYAMA
Pajamasg
TANUELOS
—_— Handherchiels
TANTALONES KAKI
— Tants e[ ——
THAJFS LIND 3 PIEZAS.
Limen Sult 3 piecen S
UNIONES N
Unlon _Sults

OPA CON_ ALMIDON, A
AT B ALM ““uLA'lu FRUNDAS QUE BETEN ROTAD O DBSOARRAC

LY N NIDON.
“V‘.‘l".".oAl % 00 DIL

FALTA DE INS‘IU!C‘IgNII

FORMARCA 111

72




FoRMA - 2

.LISTA DE TINTORERIA

PORMARTA 781

Nombm Cuarto
Name: loom:
Fecha Importe
Date: Amount:

Bervicio de Tintoreria Valet de Bervicio
PLANCHADO LABALLEROS LAVADO PLANCHADO
':‘u‘ PAYOR OF MANCAR EL SERVICIO QUE BT OEBER tmbr

rRtcio USANDO UNA FORWA PARS CADA PRINDA FPRECIO T
Prive PLEALE WARK KiRD OF LLANIEY oTOWRTD P bry
UIING ORE PONN H CARNINT Chuasleg

TRAJE DK & PIEZ4S

5.00 | Swit 2 pireve 20.00
PANTALON

.00 | Pean 9.00
54L0

3.00 | Com 10.00
ADRICQ

ROO | Overesar 18.00
SHAATER

375 | Sweaire B.00
CAMISA

2.60 | Sat 4.00
CAMISA SPORT v

2.00 1 Spert Shirt 3.00
CHALARRA

3.00 | Jadm 10.00
CONNATA

1.00 Neek 0.00

DAMAS -

VESHIDUS

4.50 | todyse trare 10.00

3.00 Tailwerd ! 20.00
FALDA SENCILLA

3.00 Plain Fhin 8 00
HLUSA

2,60 | Dleuwie 5.00

. SEAAILK

AT6 | Secnter 8.00
AURIGO

B.OO | frerseat 10.60

TOTAL §

L HOTIL Mo 4T HACE NCSPONEADLE POR
TALNOLY WO FiriCHicaDIL M1 POR OBIEIOS
ove nnu DENTRG DL LAY RO

L 3rAviCio oE ru-cmno umn-uu
& llltvun DIMTR( Of 108 € HORAY 1L ural
QUE € CROCHE ANTES OF LAT & ¢

Pima Laving © 5.€ REQUICRT YN Ul
NINO DL 911X NrRAY §IISPRE QUL ST OROERE
ANTISDELA Ve,

AENDAL EISFTINLFL, FIFCID JFCUN
IGUILMINTE LA ROPA DC Wiko,

THE HOTIL WILL NOT BT RISPONSIALE POR
YALUASLES LEIT (N CLOTHING, °

PALSSING DNLY WITHEN FOUR HOURE WHEN
OADERED REFORE I P, M,

DRY CLEARING WILL 8T DTLIDERID WITHIN
SN MOURT WHIN OROLRED BETONE I 0. M,

$PICIAL GRODS PRICED ACCORDINGLY, BA
W[ APPLIEE TO CHUDAIN CLOTHEY.



FORMA - 42

lnforme de Lavonderia i Finforeria

POWMARCA TH) FECHS oE bE T,
Nota
. NOMBRE Guento Lavanderia | Tintorerta | Servicio Cargo sl
No. Ho. Huseped

HN

1A



ToRMh - 43

LLAMADA TELEFONICA LOCAL

Valor§ ..., L

Cargar al Cuarto No, ...... e .

Namero Solicitado +..vvvvniviiiviniiin. S
Hora ........ Fecha ....... treeranas .

Operadors .....oenvupeivaa sl

FerRssRempie

st



ToRMN\ - 24
INFORME DE TELEFONOS

LLAMADASR LOCALES 76
PERACONAS, rreHA “'—'—_‘T;;::u‘:'; sl

cunn. cun. cuan- v cunm. . cunm.
o8 LLAMAQAY 108 LLAMADAS] toe lLLaMapay YOU JiLamApay me LLaMADAY ne LLAMADAS ) TO9 LLAMADAY LUL LLAMADAY
HO. NGO LI-N NO. NO, Ha. ®o. HO.
101 201 201 R ot o1 o] Jeo| )
102 ‘202 1302 402 - | 502 402 702 801
103 [ 203 303 403 503 603 . 1703 8019
104 204 304 404 504 404 704 802
105 205 205 405 505 605 708 82
106 1. 206 306 406 506 606 706 0028
107 207 07 407 507 07 707 809
08 208 308 408 508 408 708 06034
o | 209 309 49| 509 609 8030)
1o 210 310 410 510 810 804 '
m 21 311 A1 5N 611 8044 -
ey 2114 an Ay’ siia 6114 | eosp!
1?2 212 2 412 512 612
7] 24 a4 414 54 ald ' ) - Leon
ns 215 315 415 515 615 ‘ + | 903
Né ¢ pal s A6 -1 516 816

‘e )




YORMA ~ 2.5

no.
. SERVICIO DE LARGA DISTANCIA Nota
PORMANCA 101
cusntTa
HUCLSPED M.
Al Tel De
PORLAGION
. - | IMPORTE
E8TADQ PATE
Con ef %o canac
TaAaT | FOR COSAAR [}
Servilcle L o0 | 5 .. . CARGAR AL HULSPED { ) 1tsvicic
. @:lflﬂ; A LAII - FAsD A Lals YOT AL
oX 18
0. &, MOTEL RECIMHO PRECIO

S



FoRMh- 26
Reporte de Largas Dislancias del dia de de 19

Nota . Cuntto || Cargo def] Telegra- | 372§ Cargo ol
No. . NOMBRE Poblacisn No. [ Teléloncs mag .,;’2',; Cilents

BL



EORMARCA 1302 pore

FORMI\'- 4%

.NOTA DE CARGQ AL HUESPED

FEGHA oe oE 12
B
NOMBRE, CUAATR.

¢ @a NG E P T Q IMPORTE

'
ToTAL
[
AUTORIZQ HURSPED AUXILIARES

6L

vLnNme V1 o3 sms

1830 OK SISl YIS



fonman — 2¢

"hRUULITURTA

LUk bt

FECHA.___OF
© srmo | etnaoras  issines marmonts | CARGO S
i [aetuas | i feres ] brsooe {atnaxoon | Cucta | Seavows | LTSt [savaners | man

'




[IEXLFIIT T

e wee® T
Srmen moL RERRE

PRy

Tewsstar Timvoen

18



adutsngt

SHieo 8L 1 LIRE] ;
1R Aty Y LIt 1
JURTRFRL Ity 300 . !

LT

Faitiand o

Fhosrkinnad &
Vo4 g el

78




1.~

CONCLUSIONES

La hoteleria ha alcanzade altos niveles de especializacidn durante el trans-
curso del tiempo, tanto en sy aspecto de prestacion de servicios como en el
de su administracidn, situacidn prevaleciente en todos Tos paises, entre -
ellos México, operados la mayoria de las veces mediante el sistema america-
no, debido a que Tos Estados Unidos cuenta con grandes inversiones de capi-
tal en esta industria, como de su turismo extendido en todo el mundo,

Estos niveles de especializacion se han cbtenido por su finalidad primordial
que es 1a de proporcionar buen servicio tanto al viajero como al hombre de
negocios.

La hoteleria es importante en cualquier pais, porque ayuda a nivelar la Balan
22 de Pagos, puesto que una parte de los ingresos de esta industria, se rea-
lizan con divisas provenientes del turismo; asi también Ta hoteleria benefi-
cia a un gran sector de la poblacidn, proporcicnando empleos, contribuyendo

83

ast al progreso general de Ta nacidn, tanto en To econBmico como en 1o social.

La hoteleria ayuda también en la estrechez de 1as relaciones sociales e incre
mento de la cultura entre los paises.

La hoteleria se encuentra reglamentada, entre otras leyes comunes a cualquier
empresa, por leyes especiales que protegen tanto a la hoteleria comoe al tu-
rismo pura propiciar su desarrollo.

La organizacidon administrativa de 1a hotelerla se determinard conforme a la
prestaciGn de servicios y necesidades propias de localizacitn, tamafio y -
categoria,

El1 sistema contable debe registrar detallada e inmediatamente las operacio-
nes del hotel, contabilizando primere en l1os registros auxiliares y poste -
riormente en Tos principales, debiéndose 1levar la cuenta del huésped ai mi
nuto, envidndose todos los comprobantes por servicios prestados a la caja
de recepcidn, ya que en cualquier momento y sin previo aviso, éste podrd -
prasentarse a 1iquidar su cuenta.
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Se entiende por Control Interno a los métodos, procedimientos, planes y sis-

temas implantados por la direccién, para que en forma organizada se realicen

cada una de las diferentes operaciones del Hotel.

E1 control interno es el procesc para asegurar que los objetivos organizacio-
nales y administrativos se estdn alcanzando, algunos de los sistemas de con-

trol estan disefados no sélo para detectar el problema, sino también para co-
rregirlo, en consecuencia, 1a administracifn debe usar el sistema de control

que sed mids apropiado para la situacifn dada.

1 sistema de control deberd controlar las actividades adecuadas, ser oportu-
no, ser efectivo en costo, ser preciso y ser aceptable para todos 10s rela-
cionados con &1 , cuanto mis se cumpla con estos criterios, tanto mis proba-
ble es que resulte en control efectivo,

E1 contro interno dentro de un hotel se 1levard mediante los diferentes infor
mes tomados de los registro que realiza cada unt de los diversos departamentos,
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