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CAPITULO I

ORGANIZACION Y FUNCIONES DEPARTAMENTALES



Para fines de este esrudio. es necesafio explicar la forma
en que se encuentran estructurados la mayoria de los hote-
les, para lo cual presentamos la grifica de Organizacién -
General correspondiente a un hotel de primera categoria, -
con los servicios mas comunes que prestan este tipo de em-
presas. El organigrama da una idea sobre la forma en que-
géneralmente se constituyen las empresas de &sta indole, -
obviamente, debe suponerse que el plan de organizacién de~
pende en gran parte de la magnitud del negocio y de }as ca
- racteristicas propias que cada uno posee, por 16 qué no es
posible definir una organizacién uniforme. Sin embargo en
térmiﬁos generales, dicho organigrama es base en este tipo
de empresas.

Dado el 1imite del presente trabajo, Unicamente se plantea
r4 las funciones y procedimientos que siguen aquellos de~-
partamentos que de una manera determinante, influyen en la

planeacién de un sistema contable adecuado.
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RESERVACIONES
Formando parte del departamento de habitaciones se encuen-
tra la oficina de reservaciones, la cual, como su nombre -
lo indica, se encarga de todo lo relativo a la reservacién
de habitaciones para futuros huéspedes; ésta puede presen-
tar tres situaciones diferentes:

1.~ Reservacién no garantizada.

2.~ Reservacidn garantizada por una agencia de turis-

L—géwuﬁnwmmnMamﬁmmd@&nomfhg

%é:géralmente el importe de un dia de rental .
La funcifn bdsica de esta oficina es proporcionar al depar
tamento de administracién de una manera amplia y adecuada-
los datos de las reservaciones del dia, contenida en la ho
Jja de reservaciones que usualmente se utiliza en este tipo
de empresas.
Dicha informacién debe ser lo suficientemente necesaria pa
- ra el registro, apertura y cobro de la cuenta del huésped;

asi como un auxiliar para determinar la ocupaciédn probable
del hotel.
La hoja de reservaciones debe contener bdsicamente los si-
guienfes datos:

Nimero

Y¥ombre del huésped (es) & grupo

Nimero de persomas

Plan de hospedaje



Babitacibn {Tipo § clase)

Cuota (Precio)

Por medio de (Representante)

Habitacibn asignada

Depbdsito Nao.

Reservacién hecha por

Paga (Quién)

Ndmero de noches

Observaciones

Registro (Némerc de registro y éuenta)
La supervisifn de esta oficina depende directamente de la-
gerencia, ya qua &5 ¢l gerente quien acuerda las bases de-
trabajo, pero es necesario conocer la secuencia de las ope
raciones realizadas por esta, ya que cualquier error reper
cute en contabilidad, principazimente en 1as cuentas trans-
feridas para ser cobradas.
ADMINISTRACION
En los hoteles se conoce con el nombre de "La Administra-—
cifn" al grupo de personas que atienden directamente a los
huéspedes en todo lo relacionado con su registro y prepara
cién de cuenta. Asimismo, es la administracibén quien tie-
ne mayor trato con los huéspedes durante su estancia en el
hotel, atendiéndolos en lo referente a solicitudes respec-
to a servicios e informaciones.

La administracidén es dividida en dos secciones:



a) Recepcidn
b) Caja de aAdministracifn
RECEPCION
Esta seccidn se encarga principalmente de:
Recibir al huésped al arribar al hotel.
Registrarlo en las tarjetas y el libro de registro.
Asignarle habitacién y acomodarlo en 12 misma.
Dar aviso por escrito a los diversos departamentos ~-
del hotel.
De las entradas, salidas y cambios de habl;acxén de -
los huéspedes.
Controlar la ocupacidn diaria de las habltaclones.
Proporcionar la informacién necesaria a la caja de ad
ministracidn, para que esta sepa que tratamiento dar
le a la cuenta, en cuanto a Su cobro.
Elaborar el informe de rentas por habitaciones.
Elaborar informes estadisticos e informes en general-
de acuerdo a 1la politica de trabajo establecida.
Para el mejor cometido de sus funciones esta seccién se --
auxilia de: Porteros, botones y elevadoristas.
CAJA DE ADMINISTRACION
. Esta seccién trabaja paralela y estrechamente com la recep
cién como ya se dijo, pues con la informacidm que ésta dl-
tima le proporciona, procede al cobro de la cuenta al hués
ped. También con base a la informacibdn que recepcién le -
facilite, registrard los cambios de habitacidn o de cuota-
en las cuentas cuando esto ocurra; sabrd si el cliente tig

ne depdsito que debe aplicar a su cuenta, si deberd pagar-

la cuenta o podrd firmarla al salir por tener crédite esta



blecido con el hotel, & si la aéencia que haya hecho la re
servacibén se encargard de pagarla; y en general todos los-
datos que afecten la cuenta del huésped, Ejemplo: descuen~
tos, ajustes, etc.

las funciones de la caja de administracién podemos resumir
las ent

a) Registrar los cargos respectivos en las cuentas de

hugspedes.

b) Cobro de las cuentas a los huéspedes.

¢) Proporcionar servicio de cambio de moneda 5 105~

huéspedes.

d) Proporcionar servicio de cajas de seguridad.
.Desde el punto de vista contable, la caja de administra- -
' cién tiene un gran importancia, ya que de hecho en ésta se

registran todas las operaciones que se realizan con 10S -
huéspedes, efectuando el registro de movimientos en las -~-
cuentas de huéspedes, con dbase en las notas de cargo que -
recibe de los distintos departamentos en que el cliente ha
.efectuado un consumo o ha solicitado y récibido algin ser-
vicio.

RESTAURANTES Y BARES

Los servicios de restaurantes y bares constituyen un com-.
plemento muy importante de los hoteles ya que gJeneralmente
estos servicios no se brindén solo a 1os huéspedes del ho~

tel, sino tambien al piblico en generai, ocasionéndo ésta-
situacién muchas veces que los ingreéos obtenidos por es--

tos conceptos lleguen a representar un porcentaje muy ime-



portante en comparacién con la totalidad de los ingresos~-
del hotel.
Es por esto que el funcionamiento y control de estos depar
tamentos requiere una organizacién adecuada dada la magni-
tud de los mismos dentro de un hotel.
Debemos agrééar que estos departamentos proporcionan Servi
cios, no solo en los comedores y bares, sino que a . 108 ~ -
huéspedes se les dé servicio también en sus habitaciones.
Adn cuando las ventag efectuadas en las habitaciones para-
efectos de informacidn conviene separarlos de las realiza-
das en coﬁedores y bares, fundamentalmente se controlan en
la misma forma que éstos dltimos por cajas departamentales
que deben existir para tal efecto.
Dada 1la elasticidad de las funciones de estos departamen--
tos, solo haremos mencifn de los efectos que reflejan die-
chas operaciones por medio de las cuentas y que son:
l.- Que sean pagadas en efectivo.
2.~ Que sean firmadas por un cliente no hospedado en-
el hotel, cuando firme crédito directo o tarjeta-
de crédito.
3.- Que sean firmadas por un cliente que se encuentra
hospedado en el hotel.

En el primero y segqundo casos, el cajero al terminar su --

turno, deberd remitir las cuentas al departamento de conta

bilidad debidamente: listadas, y, el importe de las cobra--

das en efectivo a la Caja General. Posteriormente contabi

lidad turnard al departamento de cobranzas aquellas cuen—-



tas que deben cobrarse, para que dicho departamento trami-
te su liquidacién.

En el caso de las notas firmadas por clientes hospedados -
en el hotel, deberan enviarse inmediatamente a la caja de-
administracién para que sean cargadas a sus respectivas --
cuentas.,

TELEFONOS

A pesar de ser un departamento de gran movimiento, su mane

jo es de 1o mas simple; segin su tamafio es el nimeroc de te-

lefonistas que atienden los conmutadores, que trabajan en-
3‘turnos diarios. Sus actividades comprenden la comunica-
cién de clientes & personal del hotel al exterior 6 a los-
diversos departamentos dentro del mismo edificio.

Las llamadas telefbnicas locales generalmente pasan sin --
cargo para el cliente, no as{ las de larga distancia cuyo-
costo es considerable y necesario su control. Al cargarse-
a2l cliente pasan con un tanto por ciento adicional, rela--
cionandose dichos cargos tanto en la relacibén diaria como-
en un registro donde se anotan todos los datos referentes-
a la llamada y su costo.

Por lo que se refiere al servicio de telegramas, es maneja
do de la misma manera y es conveniente que su funcionamien
to se base en el volumen de trabajo derivado del mismo y -

su control es por medio de recepcion.
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LAVANDERIA Y VALET

La clientela del hotel generalmente necesita del lavado y-
planchado de alguna de sus prendas de vestir, por lo que -
es necesario que exista un departamento que preste este ti
po de servicios, con el objeto de ofrecer una estancia cb-
moda y agradable.

Tanto la ropa para lavanderfa, como para tintoreria, al en
tregarla el clieﬁte se enlista, &sta serviri de base para-
que una vez entregado el servicio roperia Formule un cargo
que ampara el servicio prestado por este concepto, mismo -
que pasard a la caja de administracién para ser cargado en
la cuenta respectiva del huésped al cual se le hizo este -
tipo de servicio. Con la copia del cargo se elaborari una
relacién diaria de los servicios prestados, la cual, junto
con la copia de los cargos se remitird a contabilidad para
su verificacién.

El servicio de valet se puede decir que es un servicio adi
Eional al departamento de lavanderia, porque generalmente-
es prestado y controlado por éste. Consiste en una serie-
de pequefios pero indispensables servicios consistentes en-
arreglos a prendas de vestir o bien servicios puramente --
personales al cliente, Ejemplo: replanchado de ropa, pequg
flas costuras a la misma, limpieza de calzado, etc. El con
trol de la prestacidn de &ste servicio es igual en todos ~

los puntos al de lavanderia.



OTROS SERVICIOS

Es muy comin que 1los servicios de estacionamiento, peluqug
rfa, salfn de belleza, agencia de viaje, tabaqueria, flore
ria, venta de peribédicos y revistas, etc. no sean ofreci--
dos directamente por el hote} sino por terceras personas -
que han alquilado un local con el objeto de proporcionar -
dichos servicios. En estos casos el hotel dnicamente per-
cibe uma renta mensual por la concesifn étorgada. sin embar
go debe vigilar los servicios que prestan tanto em su pre-
sgntacién. como en el desempefio de los mismos.

Es comin que el huésped por ciertas razones, no liquide a-
los concesionarios ei servicio prestado, y el cual lo fir-
mard con autorizacién de la gerencia, para ser cargado a -
su cuenta; originando con ésto un movimiento de cargo en -
la caja de administracién por efectivo pagado por cuenta -

del cliente.



CAPITULO II

SISTEMA CONTABLE



REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES

El registro contable de las operaciones esta basado en la-
funcionalidad para contabilizar los diferentes tipos de -~
operaciones que mormalmente realizan este tipo de empre- -
sas, tomando en cuenta ademas, que facilita la divisién --
del trabajo y hace posible la constante revisién matua de-
labores de los empleados del departamento de contabilidad.
Pudiéndose resumir en los siguientes puntos basicos:

1.- Las operacicnes contables se producirin con Pase-
en los documentos que los origimen y conforme se-
cumblan las Punciones de cada departamento.

2.- Los registro contables se efectuardn con base al~
catédlogo de cuentas, los instructivos de procedi-
mientos y las formas disefladas para tal efecto.

3.~ Para el registro de las operaciones se usaréia los
siguientes docunentos contabilizadores.

a) P8liza de ventas
b) P8liza de compras
¢) PSliza de ingresos
d) PSliza de egresos
e) Pbliza de operaciones diversas
4.- Las plizas elaboradas deberin ser revisadas y an

torizadas por el contador, quien de esta manera,-

comprobard la coreccién de las aplicaciones conta

bles.



5.~ Una vez revisadas y autorizadas, las pdlizas se -
registrarin en los diarios respectivos, ya sea en
forma manual o mecanizada.

6.~ Efectuados los pases a los libros de contabilidad
se producirin los diarios, los auxiliares, el ma-
yor y la balanza de comprobacién.

7.~ Con base en esta dltima se procederd a la prepa--
racién de los Estados Financieros mensnales, con-
los anexos indispensables para proporcionar la in
formacibn con el detalle requerido.

FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA

GRAFICA DEL SISTEMA DE REGISTRO CONTABLE

LIBROS, REGISTROS Y DOCUMENTOS CONTABILIZADORES
El funcionamiento del sistema de registro contable esta ba
sado en los siguientes libros, registros y documentos con-
tabilizadores; los cuales al analizar el funcionamiento =--
del sistema se ampliari el contenido y forma de los mis- -
moSs: ‘
1.- Libros Principales

a) Inventarios y Balances

b} Mayor

¢) Diario General

d) Actas de Agsamblea de Acciomistas

e) Acuerdos del Consejo de Administracidn
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2.- Libros Auxiliares
a) Registro de Ventas - Habitaciones
b) Registro de Ventas - Restaurante y Bar

c) Registro de Compras

d) Registro de Ingresos
e) Registro de Egresos

£) Registro de Operaciones Diversas

3.- Mayores Auxiliares y Registros de Control
(Para cada una de las cuentas, tanto de Active co :
mo de Pasivo que sean necesarias)

4.~ Documentos Contabilizadores

a) Pélizas de Ventas

b) P6lizas de Compras
c) Pblizas de Ingresos
d) Pélizas de Egresos !
e) P8lizas de Operaciones Diversas

5.~ Documentos De Soporte ]
a) Informe diario del auditor nocturno

b) Resumen diario de ventas de restaurant y bar

c) Reporte diario de mercancfa recibida

d) Informe di?rio del cajero general

e) Fichas de dep§sito bancario

£) Relaciones de cobradores

g) Remesas de efectivo recibidas por correo '

h) Recibos expedidos en la caja general.



i) Facturas, remisiones, recibos, etc.

j) Néminas, avisos de cargo, etc.

k) Etc. BEC. cesncas
INSTRUCTIVO DEDOCUMENTOS CONTABILIZADORES
P6liza de Ventas,
Este documento se formula bas&ndose en el "Resumen Diario
de Ventas de alimentos y bebidas® y en el informe del au-
ditor nocturno. El primero formulado por el auditor noc-
turno, como un auxiliar para amarrar las ventas del d%a -
en los distintos restaurantes y bares del hotel, siendo -~
su fuente de informacibén Los Reportes Diarios de los Caje
ros Departamentales. El segundo, elaborado tambien por -
el auditor nocturno, es el compendio diario de las opera-
ciones realizadas por la caja de administracién en la mi-
quina hotelera, las cuales registra en un tarjeta previa-
mente establecida para dicha lectura. (Llamada en el me--
dio hotelero "Tarjeta de Auditoria%. Los documentos auxi
liares y de amarre de estas operaciones, son las relacio-
nes diarias, conjuntamente con los comprobantes de dichas
relaciones, de cada ienglén del informe del auditor noc--
turno.
Las operaciones registradas en esta pdliza son tan espe—
ciales, que difieren y caracterizan a aste tipo de empre-
sas a las de cualquier otro tipo, haciendo que su compren

sién sea muy compleja, por lo que se ampliari en el capi-



tulo siguiente.
El registro contable de esta pbliza se llevard a cabo en --
el "Registro de Ventas".
PSliza de compras.
Se prepara tomando como base el "Reporte Diario de Entra--
das de Almacen®™. A su vez el citado reporte se hace de ~-
acuerdo con las remisiones y facturas que comprueban las -
compras del dia.
Esta pbliza es el resumen de las compras de alimentos, be-
bidas, suministros generales y otros articulos, haciéndose
el detalle de los proveedores afectados (trétéﬁdose de las
compras a crédito) con el objeto de hacer las anotaciones--
que procedan en los auxiliares correspondientes.
Un procedimiento adecuado para el control del registro de-
las operaciones de compra, es el siguiente:
1.~ Se comprobard que todas las copias de facturas o
remisiones fueron anotadas correctamente en el -
informe y se verificarén los descuentos y las ~-
operaciones aritméticas.
2.- Se hard la clasificacibén contable de los documen-
tos que amparAn las compras del dia anterior.
3.- Se formulard la pbliza correspondiente.
4.- Se imprimird un sello en cada una de las copias -
de comprobantes de ccmpra, teniendo los siguien—-~

tes datos.




a) Pasivo creado (o expresién equivalente)

b) Entrada de Almacén No. X

(Esto tieme por finalidad evitar duplicacién de -
registro, pues significard que han sido registra-
das en el libro de Compras).

5.- Se archivardn las copias por orden alfabético con
objeto de que puedan localizarse facilmente al --
efectuar la comparacién con la factura original.

6.- Se amexarin a la pdliza de egresos correspondien-
te, conjuntamente con la factura original, con el
fin de que ésta sea cargada al Pasivo.

-La Pdliza descrita serd asentada diariamente en el "Regis-
tro de Compras®.

P6liza de Ingresos (o de Depdsitos al Banco).

En este tipo de empresas, se hace necesaria esta péliza, y
por costumbre se le da este "Nombre" por las siquientes ra
zones; el depfsito al banco no solo es del efectivo recibi
do por huéspedes y clientes, sino que también abarca co- -
branzas, depbsitos, anticipos, cobro de rentas, venta de -
desperdicios, utilidad en cambios, etec., por lo que es ne-
cesaria dicha separacibn, para hacer una concentracién de
todos estos renglones en un solo depdsito y darle la ;pli-
cacién contable correspondiente a cada uno de ellos. '
La base de preparacidén de esta p&liza seri el informe dia-

rio del Cajero General. El que. tieme por objetc detallar -



todas las bperaciones, de entradas a Caja ocurridas en el
~dfa. La mencionada pbliza debeié ser asentada diariamente
en el QRegistro de Ingresos".

El control del efectivo recibido en la Caja General, pue-
de llevarse a cabo bajo los siguientes lineamientos:

1.~ Se depositard diariamente en el Banco el total -
del efectivo recibido en la Caja General que co-
rresponda a: las Ventas Contado, Cobranzas, Anti
gipos, Utilidad en Cambios, etc.

2.~ Se formularé un informe diario de entradas en --
efectivo a la Caja General. .

3.- Se adjuntarén a dicho informe todos los documen~
tos que amparen la recepcidén de dinero: sobfes -
de concentracién de efectivo de cajeros, recibos
de Caja General, relaciones de cobranzas, reme-—-
.sas de efectivo, etc.

4.- Se cuidard que la suma de ingresos coincida con
el total registrado por el Banco, en la ficha de
depbsito.

P61iza de Egresos. )

Esta pbliza se acostumbra expedir por pagos mayores de ==
$ 200.00 y los documentos base para su preparacién serén -
las facturas, remisiones, recibos o cualquier comprobante
que amparen la péliza mencionada.

Se usard como pdliza una copia del cheque “Voucher® o la -



llamada *P§liza Cheque", la. que se'registrari’diariamente

en el Libro de Egresos. -

P§1iza de Operaciones Diversas.

Estas pélizas se expiden para el registro dé:las:operacio-~

nes diferentes a las descritas anteriormente:..

Las causas por las cuales puede expedirse una: p6liza.de:es

ta {ndole, son las siguientes:

a)
b}
c)

a)
el
£)

Aplicacidn de néminas. -

Provisidn para pagos..

-

Pasivos acumulados por impuestos,. derechos). servi!

ciaos piblicos, etc.
Aplicacidn de gastos menores..
Ajustes, traspasos, comisiones,.etc..

Depreciaciones, amortizaciones, stc..

La elaboracidn de Qichas pblizas: ocurre conforme:vanr: SUr-—

giendo las transacciones detalladas anteriormente,. su:raya:

do es el comin y corriente y el registro de: esta:se:efec——-

tia en el Diario de Operaciomes Diversas..

INSTRBCTIVO PARA EL MANEJO DE LIBRDS.

MAYOR:

Se afectari una vez al mes, de las concextraciones-deliDia:

rio General.

DIARIC GENERAL:

Su rayado es tabular y se afectard mensualmente: por: 1as:-—--

concen traciones procedentes de los bibros:Auxiliares:.

BIBLIGTECK CENTRAL
g- H. P\l Iﬁn



INVENTARIOS Y BALANCES:

Este 1libro se afecta cada aflo por el registro del Balance-
Amnal y el Estado de Resultados del ejercicio social, asi-
como por la relacibén de los Inventarios de Alimentos, Be--
bidas y Suministros Generales de fin del ejercicio social.
El Cédigo de Comercio vigente exige que, al igual que el -
Mayor y el Diario General, este libro sea autorizado por -
la Oficina Federal de Hacienda correspondiente a la juris-
diccidn de la empresa.

LIBROS AUXILIARES:

Eétos libros deben afectarse diariamente y en éstricto or-
den numérico y crondlbgico, segin el auxiliar que se tra--
te. Por las pblizas respectivas para tal efécto. Su raya
do es tabular abriéndose las columnas necesarias para cada
cuenta previamente establecida, para que al final de mes,-
con solo sumar estas nos arrojen el movimiento de la cuen-
ta en cuestidn, facilitando el asiento de concentracibm en
cada uno de estos libros que se pasard al Diario Gemeral.

MAYORES AUXILIARES Y REGISTROS DE CONTROL:

Adgmés del Mayor, Diario General y los Libros Auxiliares -
previamente descritos,‘se requiere el uso de Mayores Auxi-~
liares de detalle. La finalidad de estos es analizar las-
operaciones que afec%an determinadas cuentas, su uso se su
jetard a las siguientes reglas generales:

a) Se abrird un auxiliar para cada una de las cuentas



tanto de activo como de pasivo que sean necesa- -
rias.

b) §e llevard una cuenta controladora por cada una de
.las cuentas colectivas.

¢) La suma de saldos de los auxiliares, deberi ser —-
invariablemente igual al saldo de la cuenta contro
ladora.

d) El saldo de las tarjetas control se confrontard al
finalizar el mes con el saldo del Mayor que se tra
te, ambos deben ser iguales.

e} Se formulard una relacién mensual de saldos de los
auxiliares cuya suma deberd ser igual al saldo del
Mayor y légicamente igual al de la tarjeta control.

ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros son los medios informativos, resul
tantes de la contabilidad de una empresa. Representando -
valiosos elementos de juicio para el hombre de negocios, -
quien a traves de estos estard en posibilidad de:

a) Conocer la marcha del negocio y sus tendencias.

b) Normar las politicas futuras de la compafifa.

c) Tomar las decisiones convenientes.

Todos los hechos relacionados con las actividades del neggo
cio y de cada departamento en particular soﬁ recabados en-
una serie de estados numéricos analiticos y sintetizados,-

cuyo fin principal es la de informar la posicién financie-



ra de la ehpresa a una fecha determinada, asi como los re-
sultados logrados por ella en un periodo definido. Estos-~
estados son mejorados mediante comentarios relacionados -~
con su anldlisis e interpretacidn, asi como por el empleo -~
de porcientos, estadisticas y otros datos informativos.
Los estados principales que se formulan en las empresas ho
teleras son como en la generalidad de las empresas: el Ba-
lance General y el Estado de Resultados.

La forma de presentacibén del Balance General es similar a-
la de cualquier otra megociacién, salvo la inclusién de —
lés cuentas especificas de los negocios de esta fndole.
Como mencionamos en péginas anteriores, la organizaciém de
estas empresas esta dividida en departamentos productivos-
y de servicio. BEn tales condiciones se acostumbra presen-
tar en el estado de resultados, por separado, las ventas,-
costo, gastos directos y utilidades o pérdidas obtenidas -
en cada seccidn de ingresos; a los gastos indirectos y - -
otros gastos gue correspondan al mismo perfodo, para que -
al final, consolidar ingresos y gastos, mostréndose el be-
neficio o pérdida neta del negocio en conjunto. Se acos--
tumbra tambien a preseﬁtar comparativos como una informa--
cién complementaria.

Como complemento a la informacidn serd menester el uso de-
mimeros relativos, partiendo de la base de las ventas ~ --

{100%) y obteniendo los porcientos de los gastos mas impox



rantes y de id utilidad & pérdida, enm relacién a las véu—-
tas netas. Dichosnimeros sirven para'érear una visién mas
amplia y poder cotejar los resultados com otros negocios,-
de igual giro y semejantes condiciones, que orientarin ha-
cia el logro de una operacién mas lucrativa.

Es de tomarse en cuenta la valiosa informacidn, que ofre—-
cen las estad{sticas de 1los principales departamentos pro-
dictivos, por ejemplo: en habitaciones nimero de cuartaes -
ocupados, disponibles, porcentaje de ocupacidn, promgdio -
de reﬁta diaria, ocmpacidén de cuartos sencillos, dobles, -
triples, por nacionales, extranjeros, grupos, etcC.

En alimentos mimerc de mersonas, cubiertos servidos, prome-
Qios de ingreso por cubierto, por persona, ete.’

En bebidas umimero de botellas de vino de mesa, de licor, —

porcantaje de costo de estas, porcentaje de ventas de cQ--

peo, etc.-
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VENTAS COSTODE SUBELDOSY OTROS UTILIDAD
NETAS X VENTAS X SALARIOS X GASTOS % O PERDIDA £,

INGRESOS;
Habitaciones
Alimentos

Bebidas

Teléfonos

Lavanderia y valet
Utilidad en cambios
Menores varios
Rentas y concesiones

Total General

GASTOS INDIRECTOS:

Generales y de Administracién
Mantenimiento, calef.,luz y agua.
Publicidad y Promocién

Suma Gastos Indirectos
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OTROS GASTOS:

Sequros

Renta

Depreciacién Mobiliario y Equipo
Amortizacidn Gastos de Instalacién

Suma Otros Gastos
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TRATAMIENTO FISCAL )
Las empresas hoteleras son sujetos fiscales de acuerdo con
el Art. 13 del Cédigo Fiscal de la Federacidn, que dice: -
"Sujeto Pasivo de un Créditec Fiscal es la Persona Figica 6
Moral, Mexicana § Extranjera que, de acuerdo con las le- -
yes esta obligada al pago de una prestaciép determinada al
Fisco Federal®.
Dé acuerdo con las leyes.- Implica que estard sujeta a lo~
que marque la Legialacidén Mexicana, su creacién y fuqciong
miento estard sujeto desde lo que marque la Constitucién -
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demas'leyes, -
hasta el dltimo decreto § reglamentso gue se haya emitido -
para la regularizacidén de este tipo de empresas.
Principalmente este tipc de emprasas estan sujetas a 10 =~
que marque:

C8digo Fiscal de la Faderaciém,

Cédigo de Comercio.

Ley de Sociedades Mercantiles.

Ley del Impuesto Scbre la Renta y su Reglamento.

Ley de Tftulos y Operaciones de Crédito.

Ley Federal de Ingresos Mercantiles.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Seguro Social y su Reglamento.'

Ley Federal de Turisma.

bemds leyes, cbdigos, reglamentos, decretos, tanto fe



derales como estatales que regulen cnalquier empresa-
comercial y ésta en particular.
Los créditos fiscales principales de cualquier empresa co-
mercial y de este tipo de empresas estan regulados por la-
Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento y por lLa -
Ley Federal de Ingresos Mercantiles.
La Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento respéc-
tivo en su TITULO II Impuesto al Ingreso Global de las Em~-
presas; queda comprendida la operaciém en si de la empre—
sa, y en el TITULO III Impuesto al Ingreso de las Personas
Fisicas, quedan comprendidas las obligaciomes por la remu-
neraciép al trabajo personal de las personas que laboran -
en la empresa. ‘
La Ley Federal de Ingresos Mercantiles, serd apliéable al-

igual que a cualquier empresa comercial.



CATALOGEO DE CUBNTAS

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
51
52
53
54
55

ACTIVO

PASIVO

RESERVAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO
CAPITAL

DEPARTAMENTQG DE HABITACIOMES
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS

DEPARTAMENTO DE BEBIDAS

DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

DEPARTAMENTO DE TINTORERIA

DEPARTAMENTO DE 1A VANDERIA

CONCESIONES Y ARRENDAMIENTOS DE LOCALES
OTROS INGRESOS -

GASTOS DE ADMINISTRACION

GASTOS DE PREVISION SOCIAL

PUBLICIDAD Y PROMOCION

MANTENIMIENTQ, LU2, FUBRZA Y CALEFACCION
DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES, RENTA Y OTROS



01
~01-101
01-102
01-103
01-104
01-105
01-106
BI-107
21108
01-109
p1-110

01-111

01-112
01-113
01-114
01-115
01-116
01-117
01-118
01-119
01-120
01—12;
01-122
01-201
01-202

ACTIVO

Bancos

Bfectivo caja chica

Cuentas por cobrar clientes

Cuentas por cobrar huéspedes

Cuentas por cobrar funcionarios y empleados

Cuentas por cdbrar arrendatarios

Cuentas por cobrar cheques devueltos

Documentos por cobrar

Efectivo clientes -~ Cuenta puente

Caja chica - Cuenta puente

Faltantes y sobrantes de caja - Cuenta puente

Ajustes - Cuenta puente

Restaurante, huéspedes - Cuenta puente

Propinas pagadas por cuenta de clientes - Cuenta
puente

Inventario de mercancfas - Alimentos

Inventario de mercancfas - Bebidas

Envases bebidas .

Envases otros

Suministros generales

Sﬁministros éapeleria y ttiles de escritorio

Suministros mantenimiento

Suministros lavanderfa y tintorerfa

Terreno

Edificio



01-203
01-204
01-205
01-206
01-207
01-301
01-302
01-303
01-304
01-305
01-306

02
02-101
.02-102
02-103
02-104
02-105
02-106
02-107
02-108
02-109
02-110
02-201
02~301

Mobiliario y equipo

Equipos de operacién

Herramientas

Depdsitos - Servicios piblicos

Depfsitos - Otros

Gastos anticipados - Sequros y fianzas
Gastos anticipados - Uniformes eﬁpleados
Gastos anticipados - Otros

Cargos diferidos - Gastos de instalacidn
Cargos diferidos - Gastos de organizacién

Cargos diferidos -~ Otros

PASIVO

Cuentas por pagar - Proveedores

Cuentas por pagar - Propinas meseros
Cuentas por pagar - Sugldos acumulados
Cuentas por pagar - Impuestos y derechos
Cuentas por pagar - Servicios piblicos
Cuentas por pagar - Diversos

Documentos por pagar a corto plazo
Excesos en dep§sitos - Cuenta puente
Cuentas por pagar - DepSsitos huéspedes
Cuentas por pagar - Dep6sitos'por'devolver
Documentos por pagar a largo plazo

Provisién para el Impuesto sobre la Renta



02-302 |

02-303
02-304

03

03-101
03-102
03-103
03-104
03-105
03-106
03-107
03-108

04

04-101
04-102
04-103
04-104

05

05-001
05-002
. 05-025
05-101

Provisién para vacaciones y enfermedades de em--

pleados

Provisifn para gratificaciones de empleados

Provisién para indemnizaciones y jubilaciones de

empleados

RESE&VAS COMPLEMENTARIOS DE ACTIVO

Reserva para
Depreciacibdn
Depreciacidn
Reserva para
Reserva para
Reserva para
Amortizacidn

Amortizacidn

CAPITAL

cuentas malas

acumulada de edificio

acumulada de mobiliario y equipo
reposicibn de equipo de operacién
reposicién de utensilios de cocina
reposicién de herramientas
acumulada de gastos de instalacién

acumulada de gastos de organizacidn

Capital social

Reserva legal

Utilidades acumuladas

pérdidas y ganancias

DEPARTAMEN TO

DE HABITACIONES

Ingresos para rentas de habitaciones

Ingresos por
Rebajas '

rentas de salones piblicos

Sueldos y salarios regulares



©05-102
05-103
05-104
05-105
05-106
05-~107
05-108
05-109
05-110
05-111
05-112
05-113

05-114

05-115
05-116
05-117
'05-118
05-119

06

06-001
 06-002
wfosfobs

106025

Sueldos y salarios extras

Comisiones a empleados

Comisiones a agencias de turismo y otros
Decoracién habitaciones

Alimentos de empleades

Exterminacifn plégas y desinfeccién
Lavanderf{a

Correos

Papelerfa y dtiles de escritorio
Suministros limpieza

Suministros huéspedes

Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles
Teléfonos y telégrafos

Uniformes empleados

Lavado de ventanas

Licencias e inspecciones

Provisién para reposicién de cristalerfa

Provisién para reposicidén de lencerfia

DEPARTAMENTQ DE ALIMENTOS
Ventas de alimentos

Derechos de mesa

. Ingresaos varios

" Rebajas.



06-051
06-052
06-101
06-102

06-103

06-104
06-105
06-106
06-107
06-108
06-109
06-110
06-111
06~112
06-113

- 06-114
06-115
06-116
06-117
06-118
06-119
06-120
06-121
06-122
06-123

Costo de ventas

Costo de alimentos empleados

Sueldos y salarios regulares

Sueldos y salarios extras

Comisién a empleados

Comisién a agencias de turismo y otros

Decoracién salones comedores

Alimentos a empleados

Exterminacién plagas y desinfeccibn

Lavanderia

Correos

Papelerfa y dtiles de escritorio

Suministros de limpieza

Suministros comedor

Impuesto Sobre Ingresos Mercantilés

Teléfonos y Tel&grafos
Uniformes de empleados
Lavado de ventanas .
Licencias e inspecciones
Provisién para reposicibn
Provisién paia reposicién
Provisién para reposicidn
Provisién para reposicién
Provisifn para reposicién

Reparacidn de plaqué

de
de
de
de
de

cristaleria
lenceria
loza
plaqué

utensilios de cocina



06-124
06-125
06-126
06-127

07
07-001
07-002
07-003
07-025
07-051
07-052
07-101
07-102

'07-103
07-104
07-105
07-106
07-107
07-108
07-109
07-110
07-111
07-112
07-113

Reparacidn de utensilios de cocina
Mends
Misica y variedades

Combustibles

DEPARTAMEQTO DE BEBIDAS
Venta de bebidas

Derechos de mesa

Ingresos varios

Rebajas

Costo de ventas

Costo de bebidas empleados
Sueldos y salarios regulares
Sueldos y salarios extras

Comisiones a empleados

Comisiones a agencias de turismo y otros

Decoracidn salones bares

Alimentos a empleados

Exterminacién plagas y desinfeccién
Lavanderia

Correos

Papelerfa y dtiles de escritorio
Suministros de limpieza

Suministros bar

Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles



07-114
07-115
07-116
07-117
07-118
07-125
07-126

08

08—001
08-002
08-025
08-051
08-052
08-101
08-102
08-103
08-106
08-110
08-113

09

095-001
09~025
09-051

Tel&fonos y telégrafos

Uniformes de empleados

Lavado de ventanas

Licencias e inspecciones

Provisidn para reposicién de cristaleria
Mends

Misica y variedades

DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

Ingresos por servicios en llamadas larga distan-
Igziesos por llamadas locales

Rebajas

Costo de ventas de llamadas locales
Costo de ventas de llamadas del hotel
Sueldos y salarios regulares

Sueldos y salarios extras

Comisiones a empleados ;

Alimentos a empleados

Papalerfa y fitiles de escritorio

Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles

DEPARTAMENTO DE TINTORERIA
Ingresos por servicios
Rebajas

Costo de ventas




09-101
09-102
09-103
09-106
09-110
09-112
09-113
09-114
09-11%

10

10-001
10-025
10-051
10-101
10-102
10-103
10-106
10-110
10-112
10-113
10-114
10-115

Sueldos y salarios regulares
Sueldos y salarios extras
Comisioﬁes a empleados

Alimentos a empleados

Papaleria y titiles de escritorio
Suministros de tintoreria

Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles
Teléfonos y telégrafos

Uniformes de empleados

DEPARTAMENTO DE LAVANDERIA
Ingresos por servicios

Rebajas »

Costo de ventas

Sueldos y salarios requlares
Sueldos y salarios extras
Comisiones a empleados

Alimentos a empleados

Papelerfa y itiles de escritorio
Suministros de lavanderia
Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles
Teléfonos y telégrafos

Uniformes de empleados



11 . CONCESIONES Y ARRENDAMIENTOS DE LOCALES
11-001 Tabacos y revistas

11-002 Agencia de viajes

11003 Floreria

11-004 , Fotografia

11-005 Guardarropa

12 OTROS INGRESOS

12-001 Utilidad en cambios
12-002 Servicio de telegramas
i2-003 Renta de televisores
12-004 Equipajes

12-005 Venta de desperdicios

12-006 Diversos

51 GASTOS DE ADMINISTRACION

51-101 Sueldos y salarios regulares

51-102 Sueldos y salarios extfas

51-106 Alimentos a empleados

51-108 Lavanderfa

51-109 Correos

51-110 Papalerfa y dtiles de escritorio
51-113 Impuesto Sobre Ingresos Mercantiles
51~114 Teléfonos y telégrafos

51~-117 Licencias e inspecciones



51-128
51-129
51-130
51-131
51-132
51-133
51-134
51-135
51-136
51-137
51-138

51-139

51-140

‘52

52-101
52~-102
52-106
52~110
52-114
52-141
52~142
52~143
52~144

52-145

Gastos de representacién
Impuesto del 1%

Pasajes

Suscripciones y publicaciones
Gastos de viaje-

Honorarigs auditor{a

Gastos de cobranza

Vigilancia

Donativos

Seguros generales

Gastos legales

Pérdidd y dafio en propiedad ajena

Cuentas incobrables

GASTOS DE PREVISION SOCIAL

Sueldos y salarios regulares

Sueldos y salarios extras

Alimentos a empleados

Papaleria y dtiles de escritorio
Teléfonos y telégrafos

Provisién para gratificaciones empleados
éeguro Social Compafifa

Gastos dispensario médico

. Provisién para vacaciones y enfermedades emplea-

dos
Actividades sociales y deportivas



52-146 Provisién para indemnizaciones y jubilaciones em
pleados :

53 PUBLICIDAD Y FPROMOCION

53-101 Sueldos y salarios regulares

53-102 .  Sueldos y salarios extras

53-106 Alimentos a empleados

53-109 Correos

53~110 Papalerfa y dtiles de escritorio

53-114 Teléfonos y telégrafos

53;128 Gastos de representaciédn

53-132 Gastos de viaje

53-147 Cuotas a asociaciones de turismo

53-148 Cortesias a huéspedgs y otros

53-149 Honorarios a agentes de publicidad

33-150 Folletos y literatura

53-151 Publicidad en periddicos y revistas

53-152 Honorarios a representantes foréneos

53-153 Publicidad en peliculas, radio y T.V.

53-154 Letreros y anuncios

54 HANTENIMIENfO, LUZ, FUERZA Y CALEFACCION
54-10; Sueldos y salarios regulares

54-102 Sueldos y salarios extras

54-106 Alimentos a empleados

54-108 Lavanderfa



54-110
54-112
54-114
54-115
54-117
54-127
54~155
54-156

54-157
54-158
54-159
54~160
54-161
54-162
54-163
54-164
54-165
54-166
.54-167
54-168

55
55-169
55-170

Papeleria y fitiles de escritorio
Suministros generales -
Teléfonos y telégrafos
Uniformes de empleados
Licencias e inspecciones
Combustibles

EBlectricidad

Agqua

Reparacién y mantenimiento de:
Aire acondicionado

Edificio

Cortinas, herrajes y persianas
Instalaciones eléctricas
Elevadores

Pisos y alfombras

Mobiliario en general
Jardineria

Equipo mecénico

Plomerfa y calefaccidn
Tambores y colchones

Pintura y decoracibn
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES, RENTA Y OTROS

Depreciacién de edificio

Depreciacién de mobiliario y equipo




55-171
55-172
55-173
55~174

Amortizacién de gastos de orgamizacién
Amortizacién de gastos de instalacidn
Seguro edificio y contenido

Provisién para Impuesto Sobre la Renta



CAPITULO IIT

CONTROL Y REGISTRO DE LOS INGRESOS



Cuando se habld del registro contable, se hizo incapié que
las operaciones contables se producen con base en los docu
mentos que 1los originan tomando en cuenta que dentro de la
contabilidad hotelera, el punto bisico que la diferencia -
de las demlds empresas es "Cémo y donde se originan’ los in-
gresos, asi cémo y porqué medios se controlan". Es por es
to que en este capftulo, trataremos de analizar estas ope-
racionés hasta llegar a los resumes e informes del auditor
noctu;no que sirven de base, para la elaboracibn de la Pb-
liza de Ventas.
El control de los ingresos que se establece en los hote- -
les, se ejerce fundamentalmente por medio de:

a) Caja de Administracibén

b) Cajas de Restaurantes y Bar

¢) Elaboracién inmediata de notas de cargo por 0tros-

servicios que producen ingresos.

d) La anditoria de ingresos.



CAJA DE _ADMINTISTRACION

En la caja de administracién como ya se dijo, se concen- -

tran todas las operaciones realizadas con los huéspedes, -

por los distintos departamentos productives del hotel. El

procedimiento que se sigue para el registro de estas opera

ciones es el siguiente:

1.- Crédito a la cuenta por el impérce del dapdsito -

que el huésped haya efectuado para garantizar su-
reservacién, si se trata de este caso.

Cargo del importe de la renta, basindose en el in
forme que la recepcibn elabora conteniendo 1a ocy
pacién del dia, y el importe que por concepto de-
renta debe cobrarse por cada una de las habitacip
nes.

Registro inmediato en las cuentas de huéspedes -~
del importe de las notas de cargo de los demas de
partamentos, debiendo cerciorarse el cajero en el
momento de recibirlas de que el mimero de cuarto,
nombre y firma-del huésped consignadb en los men-~
cionados cargos coincidan con los que tengan re--
gistrados.

Pago de notas a terceros por cuenta del huésped y
cargo en su cuenta respectiva, previa autoriza- -
ciétmn del cliente y de la persona competente del -

hotel.



5.~ Registro de créditos en las cuentas de huéspedes-
por concepto de descuentos otorgados por funciona
rios autorizados para ello.
6.~ Registro del crédito en las cuentas de huéspedes,
_ por concepto de pagos recibidos en efectivo.
7.~ Registro de créditos en las cuentas de los huéspe
des por todos aquéllos clientes que al abandonar-
el hotel no hayan cmbierto su cuenta en efectivo-
debido a que:
a) Hayan pagado por medio de tarjeta de crédito.
b) Firmaron la cuenta por tener crédito estableci
do en hotel.
¢) Que alguna agencia de turismo vaya a pagar la-
cuenta; en tal casoc deberd, ademas de obténer-
la firma de conformidad del huésped en 1a cuen
ta respectiva, recoger el cupbén o cupones que~
para tal efecto entregan las agencias de turis
mo a sus clientes. -
8.~ Registro en las cuentas de los huéspedes de movi-
mientos extraordinarios.
Salvo en los casos 2 y‘3, el cajero de adq;gi-n!ueéén debe
ra elaborar una relacién por cada una, de este tipo de ope
raciones, conteniendo los siguientes datos:
NGmero de habitacién

Nimero de la cuenta del huésped "Folio"



‘CONCEPTO

HOTEL "X"

INFORME DE LA CAJA DE ADMINISTRACION

CAJERC FECHA TURNO
HABIT. FOLIO HUESPED IMPORTE

HOTEL "X"

INFORME DE LA CAJA DE ADMINISTRACION

CUENTAS POR COBRAR

CAJERO FECHA TURNQ
HABIT. FOLIO HUESPED A CARGO DE| IMPORTE
— —————

SUMA

INFORMES DE LA CAJA DE ADMINISTRACION



Nombre del huésped

Importe
Finalmente el cajero de administracibém al terminar su tur-
no deber& mandar todas las relaciones, notas y demas com--
probantes al "Auditor de Ingresos Nocturno" y deberd depo-
sitar en un buzén o en otro lugar destinado para ello, un-
sobre conteniendo el importe de lo cobrado en su turno, me
nos lo pagado por cuenta de huéspedes. Este sobre al dia-
siguiente serd recogido por el cajero general para efec- -
tuar su depdsito en el banco.

CAJAS DE RESTAURANTES Y BARES

Como .ya se apuntd, el control de estos departamentos se lle
va a cabo por medio de las cajas destinadas a registrar --
las operaciones realizadas por ello.
Los pasos que deben seguir las cuentas de estos departamen
tos para su elaboracién y registro son los siguientes:
1.~ Elaboracién de la cuenta.
2.~ Presentacidén y cobro de‘la misma al cliente.
3.~ Envio del importe de las cuentas cobradas en efegc
tivo, (en igual forma que las de Caja de Recep- -
cibn). '
4.~ Envio de las cuentas debidamente firmadas, en el
caso de tratarse huéspedes, a la caja de adminis-
tracién para que sean cargadas em sus respectivas

cuentas.



HOTEL

xil

INFORME DE LAS CAJAS DE RESTAURANTE Y BAR

DEPARTAMENTO CAJERO FECHA TURNO
NO. VENTAS CTAS .x COB.,| HABIT
CTA . cunlaLiM.| BeB, PROF,|OTROS| TOTAL EFVO. oTE . [AVESPL NoO. (OBSERVASIONES

#!

INFORME DE VENTAS DE RESTAURANTE Y BAR.




5.- Envio de las cuentas cobradas en efectivo y las =
cuentas firmadas por clientes no hospedados en el
hotel al "Auditor de Ingresos Nocturno", para Su-

revisibén.

Al terminar su turno el cajero de restaurante o bar debers

enviar, tambien al *Auditor de Ingresos Nocturno", un im—;

forme de sus ventas, que deberd contener las siguientes co

lumnas:

Nimero progresivo de la cuenta “cheque"
Ndimero de cubierto (Para efectos estadisticos)
Venta de alimentos

‘Venta de bebidas

Propinas

Otros

Total

Cuentas cobradas en efectivo

Cuentas por cobrar a huéspedes

Cuentas por cobrar a clientes

Observaciones

OTROS SERVICIOS QUE PRODUCEN INGRESOS

Los servicios productores de ingresos mas comunes en un ho

tel ademas de los de hatitaciones, restaurantes y bares, -

suelen ser los siguientes:

Conferencias telefénicas

Lavanderia y valet



EFECTIVO POR CUENTA DE HUESPEDES

TINTORERIA
TELEFONOS
LAVANDERIA NO. 001
FECHA
NOMBRE CUARTO NO.
DESCRIPCION DEL SERVICIO IMPORTE
TOTAL

ENCARGADO DEL DEPTO.

PAKA OPERAR CON LA MAQUINA (2000)

FIRMA DEL CLIENTE,

FORMAS DE CARGO POR SERVICIOS




HOTEL *X*

RELACION DIARIA

FECHA

YOTA

"HABIT.

ROMBRE

COSTO

SERVI-
CI10.

TOTAL

INFORME DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA

HOTEL

L &

RELACION DIARIA

- FECHA

NOTA

HABIT.

NOMBRE

IMPORTE

INFORME DE TINTORERIA O LAVANDERIA




Servicio telegréifico
Para el control de estos ingresos debe establecerse una se
rie de pasos que bdsicamente al momento de producirse uh -
servicio, el departamento que lo proporcione elabore la no
ta de cargo respectiva y la envie a la Caja de Administra-
cibén para gue sea cargada en la cuenta del huésped servi--
do.
Las notas @e cargo debidamente foliadas serén registradas-
en un informe diario del departamento que las expida, mis-
mo que al finalizar el dia serd turnado al "Auditor de In-
gresos Nocturno”.
Es conveniente tambien establecer un registro de Srdenes -
de servicios para cada uno de estos departamentos, com el-
fin de poder confrontar contra las notas de cargo que fue~
ron expedidas y poder en esta forma determinar si algin -
servicio dejé de cobrarse.
En el caso del servici§ teleféniqo, ademas de la verifica
cién diaria que el "Auditor de Ingresos Nocturno" debe ha
cer de todas aquellas llamadas por las cuales se elaborb-~
un cargo; existe otra comprobacidn que resulta al efec— -
tuarse la conciliacibn-entre lo registrado por el hotel y
lo que Teléfonos de México cobra por lo mismo.

AUDITORIA DE INGRESQOS

Por la naturaleza y necesidades de las empresas hotele-~ -

ras, es indispensable comprobar diariamente 1la correccién



HOTEL X

INFORME DEL AUTITOR DE NOCHE

NO:
: TOTALES] TOTALES
CONCEPTOS FECHA | DEPTQ NETOS (MAQUINA! OP.
HABITACIONES 1
RESTAURANTE 2
BAR 3
TELEFONOS Y TELEGRAF] 4 .
LAVANDERIA 5
TINTORERIA 6
VARIOS 7
CTAS. CORRIENTES 8
PAGADO P/CTA.DE HUESP.9
TOTAL CARGOS 10
COBROS A HUESPEDES {11
AJUSTES 12
CTAS. CORRIENTES 13
DEPOSITOS 14
TRASPASO CREDITQOS 15
TOTAL ABONOS 16
DIFERENCIA 17

SALDO DEUDOR INICIAL{18

MENOS SALDO ACREEDOR |19
SALDO NETO 20

AUDITOR REVISO

INFORME DEL AUDITOR DE INGRESOS NOCTURNO.



del régistro de las operaciones realizadas con los huéspe-
des a traves de la caja de administracién y tambien de a--
quellas operaciones efectuadas por medio de las cajas de -
restaurante, bar y otros departamentos, si los hay.
Esta comprobacidn se lleva a cabo al término de las opera-
ciones del dia, en el transcurso de la noche, y a 1la perso
na que desarrolla estas funciones y por la naturaleza de -
las mismas se le denomina dentro de del medio hotelero "Au
ditor de Noche" o "Auditor de Ingresos Nocturno". Dicha --
cgmprobacién es prolongada y complementada al dia siguien-
" te por otra persona, a la que se le denomina "Auditor de -~
Ingrésos Diurno*.
Funciones del Auditor de Ingresos Nocturmno.
Las funciones del “Auditor de Ingresos Nocturno" son tan -
extensas,que por lo general estén asentados en un catdlogo
de procedimientos elaborado de acuerdo con las necesidades
de cada hotel, por lo que en estg trabajo solo se hard un
resumen de ellas. -
la revisién se llevar& a cabo tomando como base la lectura
acumulada de las operaciones realizadas en cada renglén es
tablecido, y que la mééuina hotelera las registra en una -
tarjeta, que comunmente se le demomina "Informe Ael Audi-~
tor Nocturno®. Por su naturaleza, a los ingresos de los --
restaurantes y bares se les tendri que hacer una revisién

por separado, la cual Se amarrara contra el renglén respec



tivo del informe del auditor nocturno, sirviéndose del re-
sumen que este mismo prepara de los ingresos de estos de—~-
partamentos en la columna "Cuentas por Cobrar Huéspedes".
FUNCIONES DEL AUDITOR DE INGRESOS DIURNOQ.

Ademds de lo apuntado anteriormente, el "Auditor de Ingre-
$05 Diurno" deberd verificar en forma selectiva el trabajo
dei vAnditor de Ingresos Nocturno" verificando todos los -
informes de &ste; y comprobar las remesas del efectivo co-
brado por los cajeros a la Caja General, asi como el Depd-
sito hecho por el Cajero General.

POLIZA DE VENTAS

Como ya se dijo, la elaboracibén de la Péliza de Ventas es-
ta basada principalmente en el "Resumen e Informe del Audi
tor de Ingresos Nocturmo™.

El Resumen de Ventas de Restaurante y Bar, es un compendio
.de los informes de los cajeros, tanto de Restaurante, Bar
y Servicio de Cuartos, si lo hay; er el cual se vacian los
totales de dichos informes, en una hoja de_ concentracién -
que contiene las mismas columnas que los informes de los -
cajeros. E1 informe del Auditor de Ingresos Nocturno es el
resumen de las operaciones realizadas por la Caja de Admi-
nistracién y el cual es registrado em una tarjeta previa--
mente establecida por la miquina hotelera.

Los asientos contaliles que se formilan para registrar las

operaciones, en base a este resumen e informe son los si-

guientes:




1.~ Por las ventas de restaurantes y bares:
Efectivo Clientes - Cuenta Puente 3. . .
Cuentas por Cobrar Clientes $. ..

Restaurante Huéspedes - Cuenta

Puente $. ..
Venta de Alimentos _ K T
Venta de Bebidas $. .

Propinas Pagadas por Cta. de Clien
. tes ~ Cuenta Puente ) 5.‘.
2.~ Por los cargos efectuados en las cuentas de hués.
pedes por medio de la Caja de Administracidn:
Cuentas por Cobrar Huéspedes $. ..
Ingresos por Rentas de Habita_
ciones $. .
Restaurante Huéspedes -~ Cuenta -
Puente $. .
Ingresos por Servicio en Llama-
das L.D. $. .
Ingresos por Llamadas Locales
Ingresos por Servicio Tintoreria 5. .
Ingreses por Servicio lLavanderfa $. .
Ingresos por Servicio de Telegra
mas $. .
Efectivo Clientes - Cuenta Puente 5. .

Cuentas por Pagar Servicios PRiblicos $. .



Teléfonos $. . .

Telegramés ...

3.- Por los créditos operados en las cuentes de hués-

pedes por medio de la Caja de Administracién:

- Efectivo Clientes - Cuenta Puente
Rebajas - Cuenta Puente
Cuentas por Cobrar Clientes
Cuentas por Pagar Depbsito de -
Buéspedes

Cuentas por Cobrar Huéspedes

3.

$.
.

-

-

$. ..
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