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CINTRODUCCION

I El serucm de alo;amento se ha venido desarrollando con el tiempo.
o E.sta mdustna ha. pasado de ser una simple posada u hosteria, a lu -

_cranvo‘negocm conformando camplejos hoteleros importantes en México.

La hoteleria .ccmenz6 utilizando sistemas operativos funcionales y -

.aprcpiados para gue un Hotel, en todos sus departamentos, se brinde-

un mejor servicio. Pué especializando la atencibén en todas sus ireas
as{ como se crea la "Recepcibn'' para atender y asignarle habitacibn -
a los Hufspedes, Se crea también el Departamento de "Ama de Llaves'" -
auya funcién es la de mantener impecable la presentacién de los cuar-
tos. Se ve la necesidad de que el Hubsped encuentre el servicio de -
teléfonos, de lavanderia, y tintoreria, en Hoteles de media.nos a gran

des ademis se ofrece el servicio de alimentos y bebidas.

Todo 1o anterior hace necesario que la Administracifn sea mis espe -
cializada y por lo tanto se requeriri de un Departamento de Contabi -
lidad.

Los Duefios o Socios de un complejo Hotelero se preocupan que cada de-
partamento donde se genere un ingreso sea autosuficiente, que sea -

" capaz de cuando menos subsanar sus gastos.

La Contabilidad Hotelera debe responder a esas necesidades, debe dar

respuesta a satisfaccién a los Iuefios o Socios de un Hotel,



Enfocaremos este 'tral:.v;_jo 'é-.':d1§eflp-‘d urt nstemccmtableque d_é_:a -
1a Hoteleria la soluéﬁﬂf:é_i‘apbde ém.dh;?ér'.gcdﬁf'folég adeéuad_os -

para los ingresos..

Primeramente se _diseﬁz’m_loé controles pafa controlar los ingresos -
en los Departamentos de Alimentos y Bebidas, Habitaciones, lavanderia

. Teléfonos ¥ Miscel4neos.

En séguida se define el personal que interviene en la elaboracién de

los controles y sus responsabilidades,

El proceso contable de los controles queda establecido en el punto 4
ds este trabajo auxilifndeonos ademiis con un diagrama que grafica la-

secuencia contable.
Se anexan también Estados Financieros, mis que nada como un ejemplo.
Lo anterior difiere de los Sistemas Contables comunes, y eso hace -

que la Contabilidad propia para Hoteles sea considerada como -

n ESPECIAIJ 1 .



S -}Jbidaci&n del 'Depa'rtamento de Contabilidad en un Hotel.

Nosestamos refiriende a Contabilidad camo un Departamento. En Ho-
o .te_le's de mis de 60 habitaciones casi siempre tienen un Departamento
&e VCDntab.ilidad formal, encabezado por el Contader General. En --
-:::.3“:.2 .H<.Jtele's de 4 estrellas o Gran Turismo se maneja un poco mis comple-

jo y recibe el nombre de '"CONTRALORIA".

Lo mis comin es que se maneje come un Departamento de Contabilidad
Cabe hacer la aclaracibn de que en Hoteles pequefios, casi siempre-

la Contabilidad la lleve un Contador independiente o un Despacho.
Tanto el nivel de jerarquiacomo el grado de dependencia que guarda
enla empresa el Departamento de Contabilidad, quedarin indicados-

: gf_éficax_mnte en el esquema de Organizacién general u organigrama.

-A veces media un nivel entre el Departamento de Contabilidad y la-

] "Direﬁ.".tién_Géneral. " En €1 puede encontrarse el Director de Finan -
‘zas, ‘el Contralor, el Gerente Administrativo, o el Subgerente. En

los Hoteles el Contador depende del Gerente General.



‘Los organigramas o cartas de Organizacién muestran también que las -
funciones que las funciones que realiza el Departamento de Contabili -
dad, son auxiliares de las funciones realizadas por los Departamentos-

Directives y de Operacién.
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1.2,

Enel transcurso del Capiml

' Relacmnes del Departamento de Contab111dad €on otros: Depar-

tamentcs del Hotel o

"':-_dlversas relacmnes del Departamento -de:Contabilidad con trasiéreasf

. delHotel.”

.--r‘:'Relac'iGn ‘con’el Area de Alimentos y Bebidas.

” Las préi'é:c":icnes de ventas en el Restaurant principal, Cafeter{a, Bar,

-1

X O.lando la Recepc16n se encarga de cobrar a los mespedes, estd en

que elaboraron, y realizar los Reportes que al final del turno.les

- Disco, Centro Nocturno de un Hotel son controladas por Contabilidad -

-designando los sistemas de control para los Ingresos gque en estos De-

partamentos se genera; asi como a los cajeros para facturar y a los -

supervisores de Ingresos en estas Areas.

Relacién con 1a Recepcibn del Hotel.

estrecha relacifn con Contabilidad, una vez que los Recepcmmstas

.deben manejar los controles establecidos por este Departamento; re -

portar sus efectivos cobrados en sus turnos, reportar las facturas

pide Contabilidad.



""1'.'2_-._"3., Relacxén con el Departamento de Teléfonos. -

o Ccmo en-_ el Depanamento Telefénico se generan Ingresos, Contabili -

dad debe tamblén controlarlos y solicita a este Departamento que -

"j_f_ﬁ facture los servicms telefbnicos que d4 a los Huéspedes, claboran-

: _do u_n reporte diario de estos servicios.

7.1.'2.31.;:_' ' Relacién con el Departamento de lavanderfa.

o C.iér.téi-t\entc que el Departamento de lavanderia, casi es para darle -
" servicio a 1a ropa del propio Hotel; sin embargo, la capacidad ins~.'
talada se aprovecha para darle el servicio a Hufspedes o a otras --
Iﬁstimciones, lo que genera un ingresc al Hotel y Contabilidad tie
ne que registrar ese ingreso. Es en Lavanderi{s donde se factura -

¥ se reporta x Contabilidad.
C1.2.5. Relacién con Misceldneos.
"Lz “Tabaquer{a del Hotel o miscelénea, vende durante e} dfa y factu-

ra. las facturas y el reporte de ventas deben enviarse a Contabili

dad para su registro de ah{ su relacién.



2.7 CONTROL INTERNO PAFA LA INDUSTRIA HOTELERA

' "_'_.Z.:'l‘._f‘. o (bntrol de Ing‘resos para Allmentosy Bebldas

' .-’_-*Para controlar los Ingresns en este Departamento nos valdremos de TSR

- ,'.'tres pasos.

- ;_ﬁ'A) El establecmuento de una Cm:anda :
B} El estahlec1m1ento de un Dleque o Facura, y

_"C].'".‘Elineporte de_ Ventas de Allm-ntos_, y Beblq_as, ‘7';_7— AR

' ;;121 C_r_Jmand.a.

o la cananda es establecida por Co:ntabilidéd para que ¢l Capitén de -
Megerbs asiente el pedido de los clientes. Dicha Comanda se compo-

ne de or1gma1 ¥ una copia; la copia pasa a cocina o al bar para que
preparen 1o yue el cliente haya ordenado, seglin sea alimentos o be.-
bi_r}as,r ;:1 original queda en la Caja para que el (Cajero del Area de -
Mimﬂtos y Bebidas facture todo el contenido de 1a Comanda paséndo-

la a una factura que también es conocida como chek.

_La Comanda debe estar foliada, y al empezar el ‘curno en el Area de - L

Alimentos y Bebidas de un Hotel debe ser Cnntab111dad a través de <

su Jefc de Supervisién de Ingresos; quien le enr.regue las Comandas -_



al Capithn de Meseros del tumo respectivo, de tal manera que cmindo-', '

un Capltfm de Meseros termina su turno deberi entregar al S.rpemsor--'

de Ingresos o bien al siguiente Capitén de Meseros que va a. quedar --

operando en el Hotel. Es as{ como el control de Ingresos _para-_.ume_xl' '

tos y Bebidas empieza por la Comanda.

Qzando una Comanda es echada a perder por el Capitén de Meseros, este
~ debe cancelarla y debe pedir la firma de Visto Bueno al Supervisor de
Ingresos por si no se tiene ese cuidade entonces los controles fallan
el Capithn de Meseros pudiera cancelar una Comanda sin ninguna razén-
y con ella cobrar al cliente, por esc es funcién del Supervisor de In '
gresos cuidar que esté el consecutivo de Comandas al finalizar el --
turno y las que se hayan echado a perder estén canceladas tanto ori -

ginal como la copia.






21270

j-:_Fact.&iJ_r_a ‘o Cheks.

o _EI Cajerc General con el ccmtemdo de 1a Comarda debe elaborar la- -

L Factura o Oxek la cual se conpone tanbién de original y ‘xfi“"g debr-

"-._damente fohadas ccn la finalidad de temer un ccmprobante de ventas* .

_'_como 10 establecen las Le)es Fiscales, utilizfndolas tambxén como - o

":‘contml

-I_i}. [ﬁnjer_o del Area de Alimentos y Bebidas deberd elaborarla respe -

tando el contenido, de tal manera que si el Capitén de Meseros le pa

" sa‘una Comanda inmediatamente procederd a facturarle para que cuando

éste se acerque a pedir 1a cuenta esté lista. El original de la Fac
tura se le entregari al cliente cuando éste pague ¥ el Cajeroc debe -
quedarse con una copia, a la cual se le anexari el original de 1a -
Comanda, para que la persona encargada de revisar dichos documentos-
pueda comprobar la exactitud de ellos, evitapdo asi malos manejos o

errores al facturar, que significarfa pérdida de dinero al Hotel.

1) Checks . El dz.ccmmrm tamblén lo defme como " tuenta de -
resta.urant IR . :




e L
: Mesa "1 "Perscnas

No.

o. . dé
- Quarte’

“"rcoNcERPTO

AL TMENTGS




Una vez que ya estﬁ rev1sado el_ Chek LR Factura se desglosa en el

; reporte de Ventas de Almento

. Reporte de ventas de Alimentos

__'Bebldas, que contlene 1as s;guzen- _'

. tes cnlunmsx para anotar mfunero de Factura mic1ale5 del Mesero -_  '_

' pues tos 'y propmas

nfnnero de mesa,’ mfnnero de persrmas, ahmentos R4 beb:.das, cover, m- S

venta total pagos contado, cargos méspedes, -

nmnerp __;ie-habttac;;én,._cllentes, pdgos tarjetas bancarias, descuen -
. .tos, cortesfas, cupones y observaciones. Como podrd observarse -

: eét’é'f&pﬁrte.'debe contener la finalidad del Reporte de Alimentes y-

Bebidas es la de sacar una suma total de todas las ventas de esa -
firea, asi como también en forma global todos los pagos que por ese-
concepto nos hicieron ¥ Contabilidad aprovecha esta informacién pa-

ra elaborar alguna de sus Plizas Auxiliares.
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2.2,

2,2.1,

. Control d-‘ei I_ngfeéog para Léfahdefiéf -

?‘or _16 regular en los Hoteles el Area de Lafanderia se crea para -

satis_facer sus propias necesidades, aunque en algunas ocasiones ---
aprovechan para dar servicio a algunas prendas de los Huéspedes, 'y-"
aqﬁellas que necesitan de tintoreria casi siempre el Hotel tiene -
contrato con alguna Tintorerfa de la ciudad para que le maguile el- _
trabajo y asi el Hotel no niegue el servicio a los Huéspedes. -
Ouando el Hotel tenga que dar el servicioc de Lavanderia y Tintore -
ria a algln Huésped, los ingresos deben controlarse de la siguiente

manera:

A) Lista de lavanderis,
B) Recibo de Lavanderia, y

C) Reporte de Ingresos por Servicio de Lavanderia.
Lista de Lavanderia.

la Lista de Lavanderfa contiene el nombre de las prendas y el costo
de servicio de prendas, se recomienda que no se facture en la misma
Lista de Lavanderia. Una vez que se ha dado servicio a determina -
das prendas, de acuerdo a 1a misma Lista que el Huésped lleva y en-

trega a Lavanderia se factura un Recibo de Lavanderia,



EER N

r_z‘éci_bp‘f de Lavanderfa:

. R Rec1bo de Iavanderia se canpone de ongmal y una copia normal -

ot mente contxene 1os s1gu1entes datos: Fecha, Niero de Recibo, el -
Remstro Federal de Contribuyentes del Hotel, Nombre del Huésped, -
- .'N&mro cle Gxarto, el Importe del Servicio, el Impuesto al Valor = -

--_"Agregad_o y el Importe 'I'otal.

Este recxbo normalmente lo factura el Jefe de Lavanderia o Ia em::an-[""j

gada de Ama de Llaves

Se recomicnda que inmediatamente se lleve alméspedpara que 10

fime de conformidad.



s

- 2.2.2. - RECIEO DE  LAVANDERIA

© v " UHOTEL HOLLYWOOD "

FOLIO :

FECHA:

MMERQ DE
| “cuarto

NOMBRE

IMPORTE

" SERVICIO

| 1w A

e R ';;_',.__j_T_;jo____-;;_g:__L-_l;._';i_j_,,-- Lo

 ENTREGD:

RECIBIO:




2,30

'c1entes para que puedan anotarse tantos datos com tenga el;Rec:Lbo_

' Reporte de Ingresos por Lavanderfa .

El mpnrte de Lavanderladebe contener una sene de colutm' suf:.

' de Lavanderia “La’ fmahdad del Reporte de Lavanderia es 1a de en-i-f. _

' 'globar el mq:orte de todos 105 rec1bos que se h1c:1eron durante el -__ :

~ dfa. Contabilidad se vale de ‘este total para contabﬂuar.- os” m -'!'“' |

'gresos por este servicio.

_ﬁas-colwmas que debe contener el Reporte dé Ingresos po'r Scr'vicio-.:
de Lavanderia son las siguientes: Nimero de Recibo, Nombre del még
ped, Nimeto de Quarto, Importe del Servicio, Impuesto al Valor Agre
gado y el Importe Total del Recibo.

Este reporte 1o debe llenar el Jefe del Departamento de. Lavanderia -' _

al fmahzar su tumo. :







L2030 'Cb_nﬁrol':\'de' Ingresos '_p'a:_"a Servicios Telefénicos.

.' Enreahd.ad. 1os Ingresos por Servicios Telefénicos mo son my im -
;'ﬁﬁrfagies; a veces el Hotel se da por bien servido de que los ingre
“'i;gps ;één suficientes para pagar los sueldos de las Telefonistas que
operan el equiﬁo telefénico. Sin embargo, hay Hoteles gque afin con-
“el aumento de cuotas en sus servicios, hacen que sus ingresé% sean-
mayores que los gastos, pero a veces esto se refleja en 1a economia
de.los Huéspedes por lo tanto debe cuidarse este aspecto ya que si-

un Huésped encuentra muy elevada la tarifa por Servicio Teleffnico-.
.(cabe hacer la aclaracibn que estamos hablando del Servicic Telefb-
nico de Larga Distancia), lo mfs seguro es que se busque otré Hotel

donde este servicio sea mis econfmico.

El Hotel tiene el Servicio Telefénico nada mis camo un servicio com
plementario a los Huéspedes. Es decir, el Hotel busca que los f;

Huéspedes encuentten ahi todas las comodidades posibles.

Para controlar los ingresos por Servicios Telefémicos nos valdremos =~

de dos controles los cuales son:

A} Recibo Telefénico, ¥
B} Reporte Telefénico.



231. :

el

Rec1bo Telefémco Ll

El Rec1bo Teiefémco.se compcme de, dos_ partes

o La prunera parte contlene los datos :51gu1entes Nanbre del mésped-

B NCunero de Cuarto, Lugar a dcmd _ Hﬁb16 Teléfono al que Llamfx Perso- -

na con quxen Hablﬁ ElTxempo queI_Tard6 Hablando y la Fu-ma que debe

asentar in.medxatamente despu s de que L on' la cual esté acep-

~tando el cargo. S b

al Valor Agregado, Sub tutal Ser\ncm. Iva y e1 Total."" R

o 'F.n la pnmer ‘columna se anotaré el No. de Operadora de Teléfonos de

' -Mexlco una vez que ésta proporciond el tiempo y el costo se hacen-

. los” demés calculus, es decir, al costo que la Operadora proporciona

:;ié.rle' aﬁlica un Inwésm Federal que es publicado cada afio en el -

e _l'?:ialjior'_Oficial de l1a Federacién. La suma del costo y el Impuesto -

F'eder.ézl esti gravado por el IVA la suma de ios tres conceptos ante-

i‘iores es lo que en el Recibo forma el Sub-Total (esto es lo que el

i Hotel pagaria a Telefonns de México por esa llamada), a ese Sub-To-

7 ._ﬁtal se e agrega el importe del servicio que cobra el Hotel y el -

. WA correspondlente Rt Total se obt.endra sumando los dos concep -

' "tos antenores y e1 Sub-’l‘otal



. _;20--

: ;" _' :El Recs.bo Telefﬁmcc se compone de orlg:mal v copm deb1damente -
7 ':‘folladas ‘el ongmal se pone en la Cuenta Maestra del Huésped una-
ve: que éste ya acept$ el cargo, 1a copia le queda a la Telefomsta

"'para elaborar su Reparte,



- RECIRO’ TELEFONICD




' 232 VIRepqrte' Telefénicoa.

' -E.l.Reporte Telefébnico sirve para que en el se desglosen todo los -

" Recibos que amparan llamadas de Larga Distancia de cada turno, por
lo tanto este reporte debe contener un mimero suficiente de colum-
nas para anotar los datos que contiene el Recibo, las cuales son -
las siguientes: No. de Recibo, Nombre del Huésped, No. de Cuarto,-
Costo de la Llamada, Importe por Impuesto Federal, Importe por IVA,
Sub-Total, Importe por el Servicio que se le Cargo, I.V.A., que im
porté ese servicio, el Total del Recibo y por dltime las llamadas-
de la casa. En csta Gltima se anotan los importes de las llamadas
de larga Distancia hechas por la Operadora que son propias del -

Hotel.

Una vez concentrados 1los recibos en el Reporte se deben sacar su -
mas de todas las columnas ya que éstas cifras le servirin al Depar

tamento de Contabilidad para hacer sus aplicaciones contables.



AT




| - 24._- )

' "Cpﬁ:_t‘_l:folr_,ij.e;'ln,g:respsrppr Renta de Habitaciones. -

E En un Hotel el Departamento de Contabilidad establece un sistema -
-para controlar los ingresos por Renta de Habitacifn que se le puede

‘ilamar '*Centmlizador", porque en el mismo documento donde se fac -

tura el importe de la renta, el cual nosotros mis adelante conocere
mos y disefiaremos como Cuenta Maestra o Factura de Habitaciones, -
les sirve para hacer en un solo documento todos los cargos que los-
Huéspedes tuvieran por consumo en otros servicios; esto quiere de -
¢ir que en el mismo documento donde se la factura la renta de la -
habitacifn por la noche que ahi pasd, se le concentran otros cargos
por ejemplo: los Recibos por Servicio Telefénico, los Recibos por -
Servicio de Lavanderia, las Facturas o Cheks por consumo en Alimen-

tos y Bebidas, etc.

Este sistema en muchos Hoteles 1o utilizan de la misma manera, lo -
que pasa es que este documento no se le entrega al cliente, sino -
que se le elabora una Factura por scparado para anotar el importe -
correspondiente a la Renta de Habitacién por todas las noches que -
estuvo hospedado, ademis de entregar todos los recibos que le fue--
ron cargados per otros servicios, aunque en algunos Hoteles si se -

da este documento al cliente.



'bos controles que el Departamento de Contab111dad ut111za para el -

- 5rea de habuacmnes scm los 51gu1entes' L

A) 1a Tarjeta de Registro
: B) la (uenta Maestra o Factura
-é} El Reporte Caja-Recepcibn
D) El Control de Ajustes
E) La Hoja de Auditorfa



R

ER N '-_-:"l_.‘érjgt;a de Registro

. Es el documento mediante el cual Contabilidad inicia el comtrol -
de los ingresos en el 4rea de habitaciones y asparentemente Su uso -
es mis operative que de control, pero s{ de aquf tomamos los genera
les de un Hubsped ya estd participando en el control. Esta Tarjeta
de Registro contiene los siguientes datos: El Nombre del Hiésped, -
su Direccién, su Ocupacifm, su Procedencia, conducto por el cual -
1legb al Hotel (barca, avibn, tren, automdvil, etc) y la firma del-

cliente.

Esta Tarjeta es una especie de contratg, ya que al firmar el Hués -
ped se compromete 2 abandonar el Hotel en la fecha gque &1 esté indi

cando en la Tarjeta, siempre y cuando el Hotel tenga disponible la-
habitacién durante esa fecha. |
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4.3, ¢ TARJETA DE RIGISTRO .
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- _”'—.'.2.8'— .

Cuenta §1a¢5tfaffo' Factura.. T S

- Este documento es’ e1 prmc1pal que se mane;a en un Hotel El sis -
tema que veremos es un slstema de menta Maestra 0 Factura, es de -
_c1r, este dlscﬁo hace las veces de un docmnento que centrallza .-

todos los cargos de los l—hxéspedes y ademis es una Factura. -

La Cuenta Maestra o Factura sirve para facturar las rentas de las -

habitaciones, MNormalmente este documente contiene los sipuientes .-_
conceptos: Nombre del Huésped, su Direccién, la Ciudad de donde Pro
cede, el No. de Folio, el No. de Cuarto que se le asigna, la Tarifa
y el tipo de habitacién que tienc (Doble, Sencilla, etc.) y luego -
se compone de cinco columnas; en la primera columna se anota la fe-
cha, en la segunda los conceptos (si se trata de rentas, cargos por
Servicio Teleffnico, cargos por Servicio de Lavanderia, cargos por-

consumo de Alimentos y Bebidas o cargos por algunos otres Servicios

_gue cl establecimiento le ofreciera, poniendo también como referen-

_cia el recibo que estd originando ese cargo que se estd asentando -

Fd

ahi. Fn ia sipuiente columna se anota los cargos a los Huéspedes ,
tiene otra columna para poner los pagos que los Huéspedes hicieran-
y otra columna donde se le establece ¢l salde. As{ que, si a la -
columna de los cargos se le quitan los pagos que hizo el Huésped va

a dar como resultade su saldo actual.
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sum anejo seri de la siguiente manera, si tenemos a cierta fecha -
: -un.cargo por concepto de Tenta entonces se pone en la columa de -
cargos Y se corre hasta la colunma de saldo la misma cantidad. §i-

el Huésped tiene un consumo por alimentos y bebidas se le pone la -

fécha, el concepto y en la columa de cargos se pone el importe y

se ag‘réga al saldo QUe ya trae, esto es, estas cantidades se van -

" acimulando al saldo y si el Huésped hiciera algln pago parcial se

anota en la columa de "Pagos" y se le descuenta al saldo.

Adembs, de los datos de la Cuenta Maestra que ya mencionames ante -
riormente, al pie dec esta nomalmente tiene una leyenda donde el --
Huésped se compromete a pagar los cargos que ah{ aparecieran. Nor-
malmente se asigna una CQuenta Maestra o Factura por cada habitacibn
o si en casos especiales los Huéspedes quisieran dos cuentas sepa-
radas se abrir4n por esa Habitacién dos Cuentas Maestras y ovbia -
mente se harin los cargos por consumos individuales en cada Cuenta-
Maestra, muchos Huéspedes asi lo hacen cuande van en plan de traba-
jo y aprovechan una Cuenta Maestra para hacer ahi sus cargos. En -

el disefic podemos ver las caracteristicas de la Cuenta Maestra.



| DIRECCION:

CTUBAD DE PROCEDENCIA:

No. DE TIPODE
CUARTO HABITACION * -

FECHA CONCEPTOS

SUMAS

ME COMPROMETO A HACER EFECTIVO -
. LOS CARGOS QUE SE ME HAGAN A o e
ESTA CUENTA. R FIRMA DEL Hgsspm
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" 2.4.3.° . Control de Ajustes.

7. Una Qienta Maestra no ad_:.nité borrcnes ni tachaduras, pero obvia -

labor. uné'_@énfa Maestra quien la elabora puede -

= Esti docmnentn va a venir a hacer las correcciones en la Quenta -

-estra que as1 10 requzcra. For eJcnqalo._supomcndo que hay .2 per..

:_jsonas en un msmo }Eotel, el Sr "X en el Cuarto- 105 yel Sr. 'y -

'.-en el OJIH'tO 205 Sucede que e1 Sr "X" estuvo en el Bar y consu -
_m16 c:.erta cantldad. pero- qu1en hlZO la concentrac16n de esa Factu-
ra lo cargé al Cuarto 205 0 sea a'la cuenta ‘del Sr. "y cuando el
_Sr "Y" rev1se su factura se daré cuenta de d:cho er;ror y la perso--
.na que se encargue de hacer ]a aclaracxén con el Sr._"‘!" tiene que

elaborar un docmnento llamado O:mtrol de AJustes.

.'Este documento de aJustes viene a correglr la Cuenta Maestra, ‘en el

: :.i:‘--':'”"IEJEIII]')].O anterior: descargarﬁ de’ 1a cuenta del st

gado erréneamente y cargaré ala cuenta del Sr. "X“ ésa cantldad ya

'quc al’m no habia sido con51derada. En caso de que el Sr

estunera pues se deslipnda la responsablhdad en quien h:.zn mal

"‘X" Ya no G



| ejemplo; se toman las dos Cuentas Maestras, pri-

meramente. se ‘hace.la ciésca'rga del mésped que estd haciendo l1a” acla
:."c16n de un cargo mdebldo, se pone en la columna correspondiente, -
‘ -echa en que se esté haciendo el ajuste, en el concepto se anota
- ?' ._‘ el n('mero de ajuste, en la columna de "Pago' la cantidad para tes -
".tque' al saldo la cantidad cargada indebidamente, quedando la Cuen-

ta Maestra con su saldo correcto.

En la Quenta Maestra del Sr. "X’ (si a(n esti en el Hotel) se ano: -
ta 1a fecha, el mismo nimero de ajuste, y el importe se pone en la-
columna de cargos ya que alin no ha sido considerado, quedando asi -

esta Cuenta Mzestra con su saldo real.

~El Control de Ajustes contiene los siguientes concepto;s: ¢l Nombre
del Huésped. al que se le hace la correccién, el Nimero de Cuarto-
que tiene, el importe a corregir, el folio, la fecha y dos o tres
tenglones para pener la razbn de la correccifn y ademés debe con -

tener dos espacios para dos fimmas, una del Huésped que esti de --
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E ‘at:ue;r;do con esa correccifn y otra de guien estf autorizando esa -
nco:"_reccién que normalmente es el Gerente de Habitaciones o el Geren
.'te del Hotel dependiendo de la estructura organizacional que tuvie-
© ra el Hotel, esta fimma es 1la mis importante va que s5i no se tuviera
esta 1o mAs seguro es que los Recepcionistas o Cajeros segln quien -
recibjera el cobro pudiera hacer mal use de ellas, es decir, borrar

una cantidad poner otra y quedarse con la diferencia.

El Control de Ajustes solo se compone de un original y es un Control.
Interno que no se le entrega al cliente, este queda anexo a 1a cdpia

de la Cuenta Maestra.






g

2.4.4:°7 . Reporte Caja - Recepcibn. -

: Esundocumento que'deben‘ llenar al finalizar su tumo'las_.I '-Receb -

E cwmstas _ﬁue a la vez tienen las funciones de cobrarle a los Hufs - '
;')edes_,‘ gstb sui.:ede. en los Hoteles medianos, cuando las Recepcionis

. _ tas hacen ademis de sus fu:nciﬁnes- eSpecificas. qﬁ'e es el de reci -

bir a los Hubspedes y asignarles su habitacién, el de efectuar tam

bién cobros. Un Recepcionista durante .. su- turno recibe pago de los
Huéspedes y al finalizar su turno tiene que hacer un reporte de -
todos esos pagos que recibil. | Es 16gico que si durante ‘su turno -
los Huéspedes le liquidaron'cﬁéhtas a ellos £ienen que retilfarlas-_- 7

y reportarlas a Contabilidad.

Esto quiere decir, que en su reporte deberd anexar las copiés .dg -
las Quentas Maesfras .o Factur_aé que cobrd durante su turno. Es.t'é_.'
Reporte de Caja - Recepcibn se compone de los siguientes conceptos:
Primeramente debe tener su encabezado el nombre del Recepcionista-
Cajero, cl rumé ¥ en el otro extremo 1a fecha, normalmente debe -
contener una serie de columnas suficientes para anotar las disti_r_i_f__
‘ ﬁus formas con las cuales pudiera haber sido liquidada una CQuenta-
b_tiestra por ejemplo: Pagos de contado, depbsitos aplicados _(eSto - ‘
es que un Huésped ya pagd por anticipado via telégrafos sus sérvi_—

cjos, Quentas por Cobrar clientes (en el caso de que un cliente - ..
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- 'di_Sfrﬁte' de crédito y pague con el firmando la Cuenta Maestra y -
una columa mis para anotar los ajustes que efectud durante su tur
no y la suma de todas estas partidas deberi ser igual al importe -
total de la Quenta Maestra o Factura. De tal manera que una (uen-
ta Maestra puede ser pagada parte en efectivo, parte a través de -

un depésito inclusive contener ajustes.

‘Al pie de este Teporte debe 11- la firma de la persona que esté 're-_ -

portando a Contabilidad; normalmente es de los: Recepcmmstas Ca

jeros,







T

2.4.5 'La Hoja dé Audxtoria

F.s_ un’ ‘docmento que ut1hzan los Hoteles para concentmr en ella el g

" Normalmente se hace est

A) “As egurarse -de. "q'ue -t:'c'add s‘ifﬁésﬁedés' “fueron _efeE
tivamente cargados ' . _ e _
B). El Hotel puede hacer. uso de los datos en forma estadistlca

SR 7. C) . Para elaborar ia Pbliza o una de_las Péllzas Auxiliares.

Este documento es sumamente importante; si la Cuenta Maestra juega-
un papel importande dentro de los controles internos, la Hoja de -

Auditoria desempefiz otre afm mAs importante.



Deciamos que nomalmente ontlen una ene de colmmas snf1c1en -

. tes: para anotar 105 datos'que contendrén las Qxentas Maestras 0o . -

_ Factyras. La HoJa de Audltoriﬁ debe elaborarse dlarl.mente.

la Ho;a de Audltoria es el epilogo del trabajo realizado en todas -
_las ﬁreas del Hotel Esta sirve comc un control bastante efectivo,
’ X porque dentro ‘de los controles de todas las dreas pueden existir -
ermfes y al hacer el desgloce de la Cuenta Maestra, se descubren,-
porque en la Hoja de Auditoria al final de cuentas se saca una suma
y esta suma debe coincidir con las sumas de los Reportes Departamen
tales. Por ejemplo: todos los huéspedes que firmaron sus notas por
consumo en el restaurant, obviamente aparecerin con esos cargos en
sus Cuentas Maestras y esas Cuentas Maestras al desglosarse en la -
Hoja de Auditoria nos va a dar una suma total de los cargos que obh-
tuvieron los Huéspedes por consumo en el restaurant y esa suma se -
va a comparar con la suma del Reporte de Alimentos y Bebidas en la-
columa deAHuéspedes, cbviamente esta suma debe coincidir con la -
Hoja de Auditoria. Lo mismo sucede cuando se trata de Servicios de

Lavanderia ¥y Servicio Telefénico,

La Hoja de Auditorf{a es importante porque di la seguridad de que -
los cargos de los Hubéspedes fueron debidamente cargados al comprobar
" se que la suma de los reportes individuales coincidan con la suma -

de la Hoja de Auditoria,
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Otra de las fmahdades es 1a de cuestwnes estadistxcas porque E
.la Hoja de Audltona n0S MUeSTTa Cuanto consumieron 105 H.\éspedes Lo
L en el Bar, cuanto por atimentos, gque porcentaje de owpac:lén obtuv1 ':

: "'ms, etc.

De esta hOJa se pueden sacar una infinidad de datos para cuesuones
.estadisncas sobre todo para la toma de decisiones. Lo mis. mpor_»',__"
ftantg_a es-que es tn documento que le sirve a Contabilidad para la -

- elaboracién de sus asientos contables.

. L:;_:dolwmas que normalmente contiene una Hoja de Auditoria son las-
siguientes: Nimero de cuarto, [que normalmente debe venir impreso )
Nombre del Huésped, Mimerc de Factura o (uenta Maestra de ese cuar-
to, Nimero de personas que hay en esa Habitacién, Saldo del dia an -
terior, Importe de la renta que ocasiond, Impuesto wue ocasiond esa-
renta, Cargos por consumo en el Restaurant, Cargos por consumo en el
Bar, CHrgos por Servicio de lavanderia, Cargos por Servicios Telefb-
nicos, una mis para anotar la suma de estas columas. Otrafque puede
ser a travfs de un ajuste, por un depbsito, en efectivo, con tarjeta
de crédito, cuentas por cobrar clientés, etc.), una colwma mis don-
de se anotard 1a suma que abarcati desde los conceptos de ajustes -

hasta cuentas por cobrar clientes, otra colrma para anotar el saldo



 Es bien importante la Hoja de Auditorfa, como podemos aprecier en -

. _éﬁ diéeﬁor




Fo L HOJA  DE  AUDITORIA _
HOTEL HOLLYWOQOD _ S ceeHA

rac " ! RENTA[ (v A | uvn “BAR FELEFOILNTORELAMN [TOTA 2% x| 1OTAL SADO
I [ e [ B e [ e T o
so LR T IR RN
e - . L R
ol e e ; i
o4 : ! P
o R - RO ! Ji 11
o I S “‘:‘l | ] [ S T
or i _17 i ____‘__‘____“1_11 i 1
o ; T 1 T :
= S0 B 1
) : i ! | i
B i T ! 1 !
" i 1y ! i
T ] i i * |
M j L | | IR
13 ‘1 i | { i [ | f_]
18 | [ it oy i
17 ] S O O | | I} | | i !
[T I O d i T [ i
g b i | i
119 i { :
1] _ ; i i
201 il i
203 !
o4 L
103 v
208 i
707 1 T P !
o0 ! ! 1 L I I
200 i i i il oo i [
210 1 ! ¥ T i
1311 A N ] } o
212 RN ] i i
213 B R | 1
714 Ll . 1
FSE]
?rbj




(246

42

| Sobre de Brectivo,

Este sobre de efectwo, lo vemos ahora en 1a Seccién de Control de- :
Ingresos por Renta de Habnamén, sin ebmargo este sobre su uulua L .
en todas las ﬁreas donde hay cajerocs, puesto que los Cajeros al f1-
__nahzar su turno tienen que reportar los efectivos a la caJa de -

acuerdo al slstem de instrucciones que el Hotel le de, estos 50 -,-_,'r.

- bres que nosotTOS manejamos se _componen nomatmente de 105 sxguxen- e

‘tes datos:
- A). Nombre del Cajero.
. B} El Turno.
€) la Fecha.
"D} Unm espacm donde debe contener la venta de contado.

Fn 1a parte mis amplia del sobre, se desglosa como se compone -

ese efectivo, que el Cajero recibid por ventas de contado, el -

" desglosc debe sumar lo mismo que el rengén ventas de contado.

Normalmente se tienen Cajeros en turmos distintos y necesitariamos-

tener un Cajero General, toda 1a noche para que recibiera los efecti

- vos de los Cajeros. El uso de este Sobre, porque es un sistema com-

pleto, elimina este problema.

Este sistema de Sobres se basa en lo siguiente: Se’ tien¢ una caja -
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' fuerte tipo trampa o alcancia, esto qulere dec1r que :la caJa ﬁxer
. te tiene una témbola, donde se ponen Tos sobres y o hac‘e

éstos caen al 1nter10r de la caja fuerte._f

Al finalizar el turno de cada Cajero, bste debéré llenar y deposi -
tar su sobre en la caja fuerte tipo trampa, ?ara que al dia siguien
te el cajero General al llegar en su horario normal abra la caja -
fuerte y saque los sobres depositados por los Cajeros, incluyendo -
los de los Recepcionistas-Cajeros, el sistema termina ah{. Es de -
cir, empieza en el momento en que el Cajero Departamental al finali
zar su turno hace su teporte de efectivo a través de este sobre y -
el sistema continfia donde lo echa en esa caja fuerte. Es un siste-

ma bastante efectivo y prictico.



2,406,

| VENTAS DE CONTADO

DESGLOSE DE EFECTIVO . | CANTIDAD

BILLETES DE § 50,000.00
BILLETES DE § 20,000.00
| BILLETES DE § 10,000.00
'BILLETES DE §  5,000.00
,'mmw_u

Ecmzos DOCLMENTOS

SUMA:
E1';&\9.1&'1"&5msriusm_-m o

CTOTAL S T

SOBRANT




3. . PERSONAL QUE INTERVIENE EN LOS CONTROLES:

:el 'Departamnto de: Contabllldad pero son 105 Cap1tane5 quienes tie :

o nen Ia func16n de llenar la Comnda son responsables de su uso ade

cuado y de conservar el consecutivo Y de all{ su relacifn con este-

comtrol,

"'3.2. Cajero Departamental.

Estas son personas que participan en primer témmino en los contro -
_ lésr' internos. Elaboran las Facturas o Checks en el Area de Alimen
 tos y Bebidas, son quienes elaboran al finalizar sus turnos el Re-

porte de Alimentos y Bebidas y reportan sus efectivos en los sobres

disefiados ex profeso para ello.

Tienen dentro de otras responsabilidades el de custodiar los efec-
tivos que cobran durante su turno asi cano también sus fondos para

cambios.,
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"7 Las funciones de‘los Cajeros Departamentales son las siguientes: .=

I«ﬁﬁ‘t:e'hé;‘icoﬁtfoifsobfé la secuencia numérica de las Facturas de’

(hstodxarlos fondos de caja que les sean encomendados.
: C)ACender a los clientes con amabilidad y cortesia. .
D) _-'é{.'mocer las instrucciones existentes respecto a la aceptacifn
oo de Tarjetas de Crédito directo a clientes del Hotel. -
E} Formular teportes diarios relativos a las ventas de cada “turno.
' F) Canalizar el importe de las ventas diarias a la Caja General de

‘acuerdo con las instrucciones existentes.
3.3, Supervisores de Ingresos.

Estas son personas que como su nombre los duce supervisan las entra
das de dinero producto de las ventas quec se dan en un Hotel. Es -
responsabilidad revisar a los Cajeros durante su tumo en forma sor-
presiva, efectufindoles arqueos y revisando lo que han facturado, con

frontindolo con la lista de precios.

Los supervisores deben dar fe de los errores cque cometen los Cajeros,
pues de otra manera estos podrin valarse de esos errores para actos
de deshonestidad. Son los que vigilan el manejo adecuado de los -

controles.



. las funciones de. los. Supervisores.

L 'a_funcienanos y anpleadcs

-'?‘Ibmu‘lar relacaﬁn de descuentos.

¢Ingresos:son’ las ‘sigujentes:

Investigar y corregir las _apqnz’l‘lri.ast“repon;ad_as por el.ﬂuduor

aju_'s'tg_'s_ y ,x_-és)pox‘{ééb'il_i'dadésj -

‘_Venﬂcar 1a correccifn de los mfoms de 1ngresos de todos - . '
Ios departamentos productlvos _
) Fomular relamén de cuentas por. cobrar que se turnen al Depar- :

‘. ta.menm de (obranzas, clas:.ﬁ_céndolas ds acuerdo al Catélogo de _

_ Quentas:

B

]

'1)

5

_ Cmpmbar 1os ‘ingresos diarios reportados por la Caja de Recep-

cién contra los informes del Auditor Nocturno.

fFormular re]acxﬁm de las comisiones por pagar a agencias de -

vza;e

Fornular las P6lizas diarias de Ingresos.

Revisar los cargos en las cuentas de Huéspedes.

Verificar los informes de los Cajeros Departamentales contra -
los totales que arrojen las miquinas de cada unc de ellos

Verificar la correcci6n de los cargos por renta de habitaciones

‘en las cuentas individuales de los Huéspedes,
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gy -'_szprobar 1a correcta ap11cac16n de los depﬁSltOS por reser - s

g "vacmnes

L) "Fom'ular relacmnes de saldos a cargo de fhéspedes y depbsitos

’ por reservaciones. B
M) Revisar los Reportes de los Cajeros 'de' Recepcifn de Restaura;s-
l tes y Bares. '
N} Controlar que no se interrumpa la progresividad de todas las -
notas de consume que se utilicen en el Hotel. - '
R) Comprobar la procedencia y existencia de autorizaciopes__ﬁaré -
los casos de correcciones Y ;ar_aceiaciones-en 1as cuentasde -

consumo de los clientes,
Recepcionistas - Cajeros.
Guando los recepcionistas efectfian cobros a los Hubspedes estfn -~

haciendo las funciones de un (zjero, es entonces cuando estan parti

cipando en los controles interncs, de otra manera sflo tendriasn que

..ver con el aspecto operativo,

© En los Hoteles medianos estas personas hacen las fimciones de Re - .

cepcionistas-Cajeros. Sus funciones especificas son:

A} Registras a los Huéspedes y asignarles su habitacibn.

B) Efectuar el cobro de las cuentas a los Huéspedes.



C)' .
s =V_P-laezst'.rau; que Tetiran durante su; turnn
o
S G] :

D
TLd)

ellos

Ky

miento de grupos

ST B

Reportar sus efectwos en 105 sobres

Elaborar el Reporte de: CaJa - Recepc16n al .flna _]uar su tumo

sttodxar 1os fondos "mover" tuando_sea necesario las mentas :

Custodmr el Fondo FIJD a su cargo. ‘
SUpervzsar el” trabaJo que efectﬁen 105 operadores

Conocer 305 PTOETB-maS e mstmctwos exlstentes para el’ trata o

Atender alos clxentes con amahuldad y cortesia.

Venflcar en el caso de ope ci

:“de las anntas Maestras y su- cobro con la persona encargada de- :

Deposxtar, al temmo de su tumo, el 1mpc>rte de las ventas de-

' acuerdo con J.as mstruccmnes ex1stentes

%)

'. ‘— M)

Es

. 'de efectuar todos 10s cargos-a- los [—héspedes

sus funciones comienzan al terminar-un df

De ex;snr atender el manejo de Ias Cajas de Seguridad.

'Vl.gxlar que se reporten las instrucciones relativas a la acepta

cién de Tarjetas de Crédito y otorgamiento de crédito directo a

Huéspedes del Hotel.

Auditor Nocturno

la columa vertebral del Hotel. En é1. recée la responsablhdad-:‘

de labores, esto es:a. :-

Ia correccxén PR,
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media noche ¥ por eso el nombre de "detor Nocmmo"' Sus funcm ~’_‘.;-'

nes especiflcas son:

A
5
coar
B

F}

oy

3.6,

Esta persona es quien' maneja y:

los Ca_‘) eros Departamentales.

~Chekeador. .

. Cajero General

Efectuar los cargos de los Huéspedes en la O.lenta Maestra.
O:)tejar lo facturado con las listas de precms. i
Efectuar correcciones si encontrara e_n-pr_es.
Revisar }os. .F.eportes de Ingresos de IQSDEpartamentos

Desglosar las Facturas o Cuentas Maestr-'_;té:-:g:a‘ji.}' HOJa e A 1tur'i'z::; S

. Elaborar el preliminar de ventas.

Elaborar el reporte de ocup:_:ciéﬁ'.': i

“El Auditor Nocturno se. ;uxi_l_i_a_del_fj'le eador

Sus :fincienés speciflcas son:




L ﬁ;‘_Pbllza. ST
: B)
oy

D)

E}.

F)

G
H)

K)

Hacer las P611zas - Gneques.
:Prov151cnar de 1o necesario a lcs CaJeros Departamentales

*Contrelar las Registradoras.

Ver que los depbsitos coincidan con los reportes o bien hacer -

" los cargos por faltantes al Cajero.

Responder de todos los valores recibidos en la Caja General, ya
sea para custodia o para depésito en ¢l Banco.

Efectuar cambios de moneda.

Cuando esta funcibn le esté encamendada, efectuar los pagos de
némina a todo el personal del Hotel. “ " P
Formular su reporte diario. _
Efectuar el depdsito total de todos los ingresos recibidos por
el Hotel diariamente. i.

Qustodiar y responder por el Fondo Fijo a su cargo resﬁetando

las instrucciones que existan sobre su manejo.

fectivos y elaborar 1a~ -



PROCESO CONTABLE

REPORTE DE VEMTAS
' DE

ALIMENTOS Y BEBIDAS

ENTRADAS Y SALIDAS
DE ALMACEHN

FICHAS DE DEFPDSITOS Y
REPGRTE DE CAJEROS

CHEQUES

HOQJA CE AUDITORIA
REPORTE TELEFONICO

Y REPORTE DE LAVAN -
DERIA .-
L
‘ r k. R '
pOLIZA DE POLIZA OF POLIZA UE POLIZA DE POLIZA DE
ALIMENTOS ALMACEN DEPOSITOS CHEQUES CUARTOS
LIBRO  DE LIBRO DE LIBRO  DE LIBRO DE LIBRO DE

CUALENTRADO CONCENTRADD CONCENTRADO CONCENTRADO CONCENTRADD

POLtZA PDE POLIZA DE POLIZA DE PoLIZA DE POLIZA DE
DIARIOQ DIARIO DIARID DIARIOQ ’ DIARIOD
AUXILIRES LIBRO  DIARIO

ESTADOS

FIHANCIEROS




 PROCESO CONTABLE DE-LOS! CONTROLES  INTERNOS

_Ccmo un Ho.tei. es una Enpresa deservmms 45U Cétélogp de Cuentas -

_tiene s_eméjanza ‘en su estructura con otras empresas de sériricios.r ’

Lo que difiera entre una y otra es en el nombre de la cuenta, ya -
que en un conplejo hotelero que maneja alimentos y bebidas existe -
una cuenta que se llama ""Bebidas” em la que recibe abonos por con -
cepto de ventas y Se cargan todos los gastos relacionados fnicamen-
te con el Area de Bebidas. Asi también existe una cuenta que se --
llama "Alimentos", la cual recibe cargos por concepto de gastos re-
lacionados con la preparacién de alimentos y se abona por la venta-
de alimentos. Asi como estas cuentas cxisten cuentas de mayor 1la

madas "Teléfonos" y otra llamada "lavanderia", etc.

1
Catdiiogo de Cuentas; Su codificacibn

La industria hotelera como todec tipo de empresa, necesita para su -

proceso contable, de un catilogo de cuentas, que puede ser tan -~

1) Instituto Mexicano de Contadores Pfiblicos A.C., "Gufa Contable -
para la Industria Hotelera", pag. 23



s

_amplio como las operacioneé mismas del Hotel lo féﬁq;efaﬁ;"§1 ca ;-
télogo de cuentas que presentamos a continuacién se ajusté'ézlas'.ﬁ |
operaciones que puede realizar un Hotel_claﬁifitédo_pgr léfSecfefa-f
ria de Turismo como de "5 estrellas” o afin dé lpé'clasifiéﬁdosfﬁomo

" de "gran turismo"

CUENTAS DE BALANCE
ACTIVO

100  Circulante _
101 Fondo fijo de cajas.

102 Bancos

103 InVersioneé Bancarias

CUENTAS POR COBRAR
104  Huéspedes
105  Particulares
106 Agencias
107 Tarjetas de crédito
108 Cheques devueltos
109  Concesionaries
110 Reserva para cuentas incobrables
111 Puncionarios y empleados
112 Documentos por cobrar
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Rt
K'lilét "~ Deudores” Diversos
115 '.An_t'icipos a proveedores .

“n6

S117

118
129
120
121

150

151

152
1530

154
155
156

200

TVA pof =.'éobrar i

Depbsitos en garantia

AIMACENES

"Alimentos

 Bebidas

Activos de operacifn
Papeleria y suministros

Mantenimiento

FIJO
Terreno
Edificios

Depreciacibn del edificio

‘Mobiliario y equipo

Depreciacién del mobiliarie y equipo
Equipo de transporte

Depreciacién del equipo de transporte

DIFERIDO

Gastos pagados por anticipado



-0

Co202
203

208

205 -

300
301
302
303
304
305
306
307
308
309
310
311
312

s

_-56.._-_. :

Castb# de instalacién

Arortiz. de gastos de instalacién

_ Gastos de organizacién

Amrt:... de gastos de orgamzaufm

Intercanbm por cobrar

PASIVO

" CIRCULANTE

Proveedores

Documentos por pagar
Acreedores diversos
Depdsitos para reservaciones .
I1.5.P.T.

IVA por pagar

Créditos reterido Infonavit
1.5.R.

Cuotas sindicales por pagar
Sueldos y salarios por pagar
Intereses por pagar

Intercambios por pagar

" RESERVAS



3

- 322

: .:iszsl
B '__:324 :
Cas
e

327
‘328
329
330
331

350 .

351

400
4‘01
402
403
404

" Teléfono
LMS.S.

54 Infonavit

Vacacicnes

Aguinaldo

Indemnizaciones

Prima de antigiiedad
Impuesto predial

1% s/remuneraciones federal

1.5% s/remuneraciones estatal
F1JO

Préstamos por pagar a largo plazo
Doamentos por pagar a large plazo

CAPITAL

Capital social

Reserva legal

Reserva de reinversién

Resultado del ejercicio

Resultado de ejercicios anteriores



500
501
502
503
504
505
506
507
508
509

511
512
513
514
515
516
517
518
519

L i5g-

* QUENTAS DE RESULTADOS
" INGRESOS o
Ingresos por cuartos

- Ingresos por alimentos

Ingresos por bebidas

Ingresos por teléfonos

Ingresos por lavanderfa y tintoreria
Ingresos par albercas B
Ingresos por canchas de tenis

Rentas a concesionarios

Otros Ingresos

Utilidad en cambios

AJUSTES Y DESCUENTOS
CQuartos

Alimentos

Bebidas

Teléfonos

lavanderia ¥ tintoreria
Albercas

Canchas de tends
Rentas

Otros ingresos
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- QosTOS

:;'.52'0':’__
Lsa
522
523 .

- 2530
est

532

533

"534
535

- 540
541
542
543
544
545

560

570

‘Costo‘fc_le_ alimentos

Costo. de bebidas

Costo de teléfonos

Costo de lavanderfa y tintoreria

NOMINAS

*'DIVISION DE CUARTOS
V'Ama-de Iléves

Areas pOblicas

Reservaciones

" Recepcién
Bell boy's

ALTMENTOS Y BEBIDAS
Cocinas
Restaurantes

Convenciones

~ Gerente de Alimentos y Bebidas

Bares
TELEFONOS

LAVANDERTA Y TINTCRERIA



590
- 600
610
620

710
711
712
713
714
715

720

- 730

740

© 50

CANGHAS DE TENIS
AIMINISTRACION GENERAL
VENTAS

REPARACION Y MANTENIMIENTO
GASTGS DE OPERACION
DIVISION DE GUARTOS
Alma de Llaves

Areas Piblicas
Reservaciones
Recepcibn

Bell Boys

ALIMENTOS Y BEBIDAS
Cocinas
Restsurantes

Convenciones

-Gerencis de Alim. y Bebidas

Bares

LAVANDERIA Y TINTORERIA

ALBERCAS
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750 CANGHAS DE TENIS

_ 760 ADIMINISTRACION GENERAL
770 VENTAS

780 °REPARACION Y MANTENIMIENTO

.. LAS SUB - CUENTAS DE NCMINA PARA TODOS LOS CENTROS DE RESPONSABILIDAD SON:

01 " Sueldos y Salarios .
02 Horas fxtras
0.'5".7'_ anas dominicales
04 Dias festivos
5 Vacaciones
06 Aguinaldo
07  Seguro Social
G8 5% Infonavit
09 1% s/remuneracifn federal
10  1.5% s/remumeracién estatal
,,,,, 11  Indemmizaciones
“12 Prima de antigliedad
13 Alimentos a empleados
14  Otros bepeficios



LAS SUB - CUENTAS DE GASTOS POR CENTROS DE RESPONSABILIDAD SON: .

700 lesrmnsummos
01 Blam:os DRI
02 Cristalerfa
Cos nifomes
o é@r"-"s.miﬂistrps de .limpi'eza
05  Suministros a huéspedes
© 06 Papalerfa y suministros
07 = Lavado de blancos
08 Lavado de uniformes
.09 Teléfonos
10  Correos
11 Télex
12 Licencias
13  Gastos de viaje

14 Pintura y decoracién

710 ALDMENTOS Y BEBIDAS
01  Blancos

02 ioza

03 Cristaleria

04 Flata

05 Utensilios para cocinas
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06 = Uniformes

67 lLavado de blancos

08 Lavado de uniformes

09 Sministros de cocinas

10 Saunistros para servicios

11 Suministros para bares

12 Gas
13 Hielo
14 Fletes

15  Botana para bares

ib Suministros de limpieza
17  Papeler{a y suministros
18  Teléfonos

19  Correos

20 Decoracién

21 Menis

22 Misica y variedad

23  Licencias

24  (uotas y Sindicatos de misicos y. at':toresl.'..r

25 . Gastos de viaje

720 TELEFOND
01 Uniformes

02 Lavado de uniformes



e

._:.‘_03.._‘: Papeleriay o "'Sﬁms_ R

730 LAVANDERIA Y TINTORERIA
; 01 Urlxi'foxmes. ' '
02 "a';_ministros de lavanderia

03 Papeléria y suministros

04 Crédito por lavado de blancos y toallés*_-_ -

05 Crédito por lavado de uniformes

06 Crédito por servicios a huéspedes

740 ALBERCAS

01 Uniformes

02 Teallas

03  lavado de toallas

04 Lavado de uniformes

05 Papeleria y suministros

06 Productos quimicos

750  CANCHAS DE TENIS
01 Uniformes
02 Lavade de uniformes
03 Papeleria y suministros
04 Rep. y mantto. de canchas

05 Licencias



760
0
02
03
04
o

06 -

07
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

o P

- AIMINISTRACION GENERAL

Uniformes

. Lavado de uniformes

Papeleria y suministros
Gastos de viajes

Teléfonos

Correos

Peribdicos

Fletes

Gastos de relaciones pliblicas
Cuotas y suscripciones

Ayudas al Sindicato

Fiestas a empleados
Atenciones y cortesias
Donativos

Honorarios por auditoria
Honorarios por asuntos legales
Cuentas malas

Cargos bancarios

Comisiones por tarjeta de crédito

Seguros en general



01 tnifomes
02 " papelerta y suninistros
035 Teléfomos . i
i
OS Lavadode wnifornés
06 Gastos de viaje
0? ' Gastos de promocibn
08 - &inisiones a aéencias nacionales
09 Comisiones a agencias extranjeras
10 Cortesias
"1 Publicidad local
12 Publicidad nacional

13  Publicidad extranjera

780  REPARACION Y MANTENIMIENTO
01 Uniformes
02 lavado de uniformes
{03 Herramientas
04 Suministros y limpieza
e e 05 Papalerfa y suministros
o 06 Teléfonos
07 Correos
08  Combustible



09
.10

11

12
13
14

15

16
17
18
19
‘20
2
o

23

24
25
26

800
01
G2
03

-67-

Amigacién

Focos

Ener_gia eléctrica

aqua .

Pintura edificio

Mantenimiento de jardinerfa

R. ¥ M. edificics

R. y M. elvadores

R. ¥ M. aire acondicionado

R. y M. plameria

R. ¥y M. planta energia eléctrica
R. y M. mebiliario y equipo

R. y M. equipo de lavanderfa
R. ¥ M. equipo contra incendio

R. ¥ M. albercas

R. ¥ M. concesicnes

R. ¥ M. equipo de transporte
R. y M. calderas

CASTOS F1JOS
Impuesto predial
Deduccibn acum. de edificios

Deduccién acum. mobiliaric y eq. de ofic.
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. 04 Deduccibn acum. equipo de transporte
05 Amort. gastos de instalacién
06 Amort. gastos de organizacibn

07 Derechos zona federal

INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DEL CATALOGO -
DE QURNTAS
E1 catflogo ha sido formilado bajo una codificacién decimal en la -
" que todas las cuentas de balance se identifican con tres dfgitos;. -
- 1as subcuentas del balance as{ como las de resultados contendrén in

variablemente 4 digitos.

La codificacién de este catlogo deberi respetarse por todos los Ho
teles salve aquellos que por utilizar equipo electrfmico se vean -
obligados a una codificacién distinta.

Un ejemplo del instructivo:

Fondos fijos de Caja.

Se establecerin los fondos fijos que exijan las necesidades del -

Hotel en lz inteligencia de que a cada uno de ellos seri controlado



- 'rrédﬁ;ébiéniéﬁt.é'é:tiﬁavés'de una subcuenta que se codificari del mme-

o '--"'.I_'.:m‘iil_UDDI_eﬁ':adelz't_ﬁte.' Adends, se conservarin vales firmados por -

e cadauna de las personas que custodien los fondos de caja.

" El monto de cada fondo fijo serd asignado por el Contralor de acuer

do con las necesidades de la caja o departamento correspondiente.

" Se establecerd un instructivo de operacién para el manejo de cada -

= fondo de caja en el que se precise el objeto de la existencia de -
cada fondo, la responsabilidad de quien lo custedia, la perioricidad
" con que se efectuarin los reembolsos y la utilizacifm que se requie-

ra para el usc del efectivo disponible en cada fondo de caja.

Como medida de control interno se indicari el nombre de la persona -
responsable de supervisar el manejo adecuado de los fondos de caja y

la perioricidad minima con que se practicardn arqueocs de Estos fondos.
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: 42 P611za de Aiinténtéé.' B

Esté' pﬁliza se. ‘elabora d'iaria:ﬁente tomando los datos de las columas
“el- Raporte de Almentos y Bebidas. E1 Departamento de Contablhdad-
”‘tlene disefiado un formato especial con las cuentas y nimeros ya im -
.:pres_o_s,_ para que Unicamente se vacien en ellos los datos de la co -

“ _-'_r_]'.ﬁu'mrlé"dei'_fepoi'te mencionado y asi facilitar su elaboracién.

“Précticamente el total de cada columa da origen a un asiento.conta - .

ble.
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© 5.2:""; POLIZA' DE ALIMENTOS - .

" HABITACION

U ELABORG



a3 P61iz_a'dé Cuartos.

Eta P61_iza se elabara extravendo los datos de la Heja de Auditoria
principa-lmente, auxiliindose con los Reportes de Lavanderia y Tele-
fbnicos. La Hoja de Auditoria tiene una columa donde se ponen los
. cargos de los Hubspedes por Lavanderia y por Teléfono, pero camo es

tos cargos estin afectados por el 1.V.A., entonces no se meden to- -

mar directamente estas cantidades para contabilizarlas, es por eso- . ¢

que se necesita auxiliarse de los Reportes de Lavanderi'a_}' Tgl_t_efé - ,'

nicos ,donde el I.V.A., esti deszlosado.

" La suma de las columas por los conceptos de Lavanderia y Teléfonos - -
en la Hoja de Auditoria deben coincidir con el total de lo que suma

él‘.Reporté'Teléf&nico y el Reporte de Lavanderfa.

" Esta Pbliza ya est4 preparada con el nombre de las cuentas tanto -
ﬁﬁra los cargos come para los abonos. El pase de los datos a la P&
' liza de cuartos se hace de la siguiente manera: Los datos se extraen
de la Hoja de Auditeria donde aparece la colurma que contiene las--
rentas por habitacidn, el I.V.A., y los cargos oue sc le han hecho a
los Huéspedes por consumo en el Restaurant o Bar y por los Servicios

de Teléfono y Lavanderia.



%3, POLIZADE CUMKIGS -

DEFOSITOS © -

Gios. AD‘D-‘DS .

‘| ez

'LAVANDERIA

 \CREEDORES

DIVERSOS -
I.V.A: FOR
PAGAR
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440 - Péliza de Almacn.

) Taiﬁb'ié'n‘:'en' los Hoteles se lleva un control por medio de 1a forma de
-.:entradas b4 sal;das de Inventarios o Almacenes de Articulos no Pere-’
:g:edero_s. Las Entmdas de Almacén es un documento que relaciona to- -

dos los articulos que en ese dia aumentan las existencié.s del .-\lma- el

i cén) las Salidas de Almacén es un documento que relaciona todos’ =
- los articulos que salen del Almacén para ser consumidos en los dis-

tintos Departamento del Hotel.

~ Por consiguiente las P6lizas de Almacén, se van a hacer engléiéﬁﬁdé"- :

las entradas y salidas.



HABITACIONES:
SUMINISTROS
BLANCOS

MANTENIMIENTO:
SIMINISTROS

PROVEEDORES
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4ls. e Pbliza de Ingresos. .

o Esta P6liza es otra de las auxiliares que sirven para c_bnmbil'izafi'
" los ingresos o dinero en efectivo que se deposita en los Bancos, pro
.4_'ducto de las ventas a contado, pago de clientes o anticipos que ‘dan- °

-algunos futuros Huéspedes.

| ‘Esta Pliza se elabora tomando los datos de los Reportes de los De-
. partamentos y de los sobres que sirven al Cajero para reportar sus

- efectivos. Este tipo de P6liza de Ingresc también se le conoce co-

mo Pbliza Tipo Reporte, porque compara los dineros que reportan los

Cajeros con lo que dice su Reporte y establece si hay faltante o si

" hay scbrante, en la Péliza se contabiliza como un cargo a los Caje-

" ros si se tratara de un faltante y un abono a otros ingresos si se-

_tratara de un sobrante.



RIS

. POLIZA DE INGRESOS - .

| FALTANTE

“APLICACICN CONTABLE -

i, CHENTA PARCIAL NERE . yismER -
- EFVD.  CTA. -PUENTE
CLIENTES :
DEPOSITOS
FUNC. Y EMPLEADOS
OTROS INGRESOS




105 egresos que har.en a través de los Ba.ncos.-z

: El "c:.lerpo" de esta P611za se utiliza para hacer:“ a.aplic

":ccntable que orlginb la salidd del dinero. e

777785 hade un ¢argo segln el gasto y se abona alBancoque ér'j'é' " fe_g

'l-_'i_Si :

-.Esta P61ua ‘se’ ut111za para que queden antecedentes de

fando .

Esta Poliza de Cheque, al igual que las P§lizas de Cuartos, Ali -

_ mentos, Almacén e Ingresos son Pblizas Auxiliares, las que se con -

centran en Libros de cuyo resdmen se elabora una PSliza de piario.



Esm T’-'SIS Hﬂ AER
| 8 Un QE LF} LJ!EBTEECA

. FOLIZA mzomrss C

‘CONCEPTO DEL PA®) ~~ ~ -\

 [CTA- | QUENTA | NOMBRE DE LA CURNTA PARCIAL| DERE |  HABER




4.7 .. Péliza de Diario -

De las Péh‘.as de Alnnentos Cuartos, Ingrescs, Almacén y Cheque -
f -"-.5e elabora una diaria; entonces se designa un libro auxiliar para -
concentrar ahi el contenido de las Pélizas de Alimentos, otre 11bro
aunhar para concentrar el contenido de las PSlizas de Cuartos, y-

oocasi suceswamente

Del restmen del mes por cada libro s elabora una Péliza; de'tal’=-
. manéra _qUe Vamos -3 encontrar una péliza de Diarid dué concentra to-

Ere -.das las P611zas Auxxhares de un mes por el concepto cle Alnnentos,

::""otra P611za de - Diario que concentra. todas las POlizas Auxiliares de o

:.un mes. por el conceptn de Quartos y asi sucesivamente. Con esto, -
4e1 Departamento de Contabl.hdad ya tlene el conjunto de Pdlizas que

va a. pasar a sus respectwos lleOS

. También puede no hacerse i?iél_izr'a‘ de Diario y pasar directamente los -
régistrbs de los 1ibro's 'éuxiliares al libro diarijo. En caso de que
1a Contabilidad se procese por camputadora si serfa necesaria la P§

liza dc Dmno






s

ma contable que se. tenga stableudo

- 7327.

| L REGISTRO DE LAS POLIZAS

Se reﬂere al 'egxstm de 1a.s Pﬁhzas de D1anu. las P6117.a5 de Dxa '

--::=.:‘f _:;rm elaboradas en’u:n wes e pasan a- 105 11bros de acuerdo al sxste-" :_

s Se reglstra en bems, el Pmceduruento connste en que t.odas '-f

las P611‘.a5 de marxo se van a- vacaar en el Libro D1arm despues pa .

sarlo a bero M:z)or y del Mayor a elaborar los Estados FmancxemS.

Informacién Financiera.

. ia informacién financiera que un Hotel debe presentar normalmente -

es en forma analitica y por Departamento. Normalmente en los Hote -

‘les cuando se presentan Estados Financieros, se extraen los rendi -

mientos por Departamento, esto ¢s, gue si a las ventas de “Alimen -
tos" le restamos los gastos y costos que ahi se efectuaron da una -
utilidad o pérdida Departamental de Alimentos, asimismo sucede con
Bebidas, Lavanderia, Teléfonos, Habitaciones, S5i se suman todas -

las utiljdades departamentales se obtiene la utilidad del mes.
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. la presentacidn en forma departamental se le .llama " Contabilidad -
" por Areas de Responsabilidad” es decir cada Departamento debe ser -
autosuficiente a excepcibn de Teléfonos y Lavanderia en donde sus -
ingresos son poco significativo y los costos y gastos son mayores a
sus ingresos, ya que es para uso del Hotel, lo mismo pasa con telé-

fonios pero en este Departamento si puede llegar a ser rtentable.

En cuanto a la informacién de les activos casi es similar a las de-
mis Contabilidades, a excepcién de que aqui existen "Activos de Opg ,
racién”, donde incluyen activos que estin en uso pero que no estan

gastados, por ejemplo: Las vajillas de alto costo que estén en ser-
vicio pero que su desgaste es en forma mediata. De ah{ que al pre-

sentarse en el balance aparezca como “Activo de Operacibn'. -
 Las demis cuentas como en toda Contabilidad casi son similares.
‘Para 1a elaboracidn del balance y del Estado de Resultados se to --

~- man las cifras del Libro Mayor y se acude a los Libros Auxiliares -

para obtener los analiticos de ambos Estados Financieros.
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 CORRESPONDTENTE AL 31 DE OCTUERE DE 1978 -

Estado de resultados [aﬁo ala fecha)

"Cuartos_ :

._:':E_js;t'édis'ticé de cuartos

Alimentos y bebidas

Alimentos

Bebidas

Anilisis de ventas de alimentos y bebidas
Teléfonos

Lavanderia y tintoreria
Administracién y generales
Promocibn, ventas y mercadotecnia
Agua, luz y fuerza

Mantenimiento y rTeparacién
Sub-arrendamiento y concesiones

Otras deducciones

Reporte de néminas y gastos conexos

1} Western International Hotels de Mex1c:o, S.A.
Manual de Contabilidad.
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BALANCE GENERAL: -

" 43,3890

1922,482.49
e ;i

10.000 DI')D.OO

I L et g
N g, comzes de 197
ACTIVO i PASIVO ¥ CAPITAL CONTABLE
Pagina.
No. |
Acdtivo circulante: i . G ) Posivo circulonte:
Cojo y boncas ‘ § 510,998.20 Documentos por pogar:
Volores de inmediata realizacion | AT : Reaervacionea
Cuentos par eobrar: f W Otros
Huéspedes iy 865138.70 Cuentas por pogar:
Clienres i711397,961.20 Proveedores
Empleadas. 57,570-4"‘ Otras _Acreedaces Diversos - Propinas
Oftras _Deudores Diversos - Chegues Devueltos 0.96" Impuestos y gastos acumulodos
Cartera Vencids 636 §421a30 0 Impuesto sobre o renta, menas anticipos ($
Menos feserva para cuentas malas 93.219.47 .- 543,201.84
Invenigrios, al costo: . R R . Total pasiva circulante
Alimentos
Bebidos N
Suministios oL
Otos Papeleria - Envases - Cigurron " 827,005.06 Documentas por pagsr & corto plato
Gastos 03;895.58 Documentos por pagar a fargo plazo-
Total octive circulante 2,185,100.68 :
Provisiones para:
Cratificaci
Activo fqo ol costo: ,
¥ equips 3.387,332.09 .
Tetrenos 318,345.00 Capital contable;
Edificos y construcciones 8,827.183.00
Meijoras a edilicios y construcciones 539,162.00 Copital social: .
Muebles y equipo 1.728,551.00 ! acciories ordinarias con volor
€quipo de transporte B3, 073.00 aominal de cada una s
Equipo de operacidn y servicio, neto ; 174,00, Reserva Legal : 51 598 92
Suma ! 15.777,619.88 Otras reservas de capital i BR
Menos depreciacion Tad : 2,498 BRT.TT - 11.348,762.11 Swperdvil [déficit) lad 6} ,834- 1
] : 820,95 Urilidad [pérdida) de! ejercicio 1,585 371-
Construcciones en proceso g : - 3391320'95 339, = .9 Utilidad Ejercicio 1971
; 1872
1973
. o 1974
Otro ortivo y cargos diferidos. : . 5 o ) 191
Gostor preap y de org s R $68,983.14 -
Menos amortizacién acumulada T m 390,089.52 218,893.52 .
Inversiones ;
Oepésitos en garantio H 18,707.30 s
Qtros cargos diferidos, neto E 108,257.47 126,954,177

§ TAeZTJy5R2eud

2,351,905, 01

$ \42“ 03
LR SCHL & £ Aol

Peoi=v
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- ESTADO DE RESULTADOS

Estocicramients

Tigiler Park

_Duor

Totg!

a3 g L CBIEE e Bl N
- .
MES ACTUAL
CONCEPTO " Ente odo Presupuetio “Aha ohietior

NGITLOS NETOS: importe * \mparte > tmporte ;| %
Cuortoy 3 ESFICEERY IR _;_'__\9:1,7'15_5.3 Z.t.’_‘h_
Alrrentor y bebidas 6D, 515,00 ___?_{U-' R :
Teledonoy 17,8421 1 ]

lovonderig y fintorerig € 1.

Cepottes

L DAD (F{FDIDA] CEPARTAMENT AL

] Cuartoy
| Almenta: y be
. lavandetia
Ceportey

L
Doy ingresct

Suma

49n,A41,c0

GASTOS INDINGTOS-

———

Admupmangeisn y genesales

Promocidn, venics y

mercadolecnio

_ _Rouo, lur ¥ fuerra

. 7297,146.33 718
| 81679 44
L 617,19 42

T E,972,39 10D

23
| FRESE: o ) X
Montenimiento y 1eauies.on o1
- Total a0Z, 421,09 o4
hdod de cperaren Y34 943,97 o _ 31,
Sub-criendgmienio y tar .
Unuhdod pruta de_eperocion 93,044, 97] 3 35T,
“CUPAS GEDUCCE SRR SR A B
_Imzuests grediol [P
Sequicy SRR U MU PEL-1 1 G
Intereses 1B 62594 1
igdn y amamonen 1 ET, 237,50 SN AN D18 E S
Otros gostos toradudts i
fm Oty gottot dovaductod) 4 .- .- -
Toral TR £7,909.259 &
Wnhidud (peedidel antes de o I S ]
Impusste sokre ko renta - o, &g, DY 7 260,507,270 15,77
3 ERSENY .62 2€9, 507,27 19.1}

Féging



-B%.
ESTAm DE EESULTADOS

Cavan a. ..0.—.?”5‘3 e goren B

‘(‘ - -
R ARO A LA FECHA
ST CONCERTO -
T - Este ofo Presupuesto Afo anterior
INGHSOS HEHOS - : Importe 1 imparte % tmporte %
[) 6,412 ‘06 70 30.‘_:5 3-0121 07, -]} 31
€554 Ged61, 5754201 B2

1.29 10%7,419.4 50
L£1 £y 78,5 50
Tatol 11.446,270.301100 10.330,156.90] 100
I Ululmn ) TPEREIDAT DEFARTAMENTAL
L EM £ES,03 2,005, 50°.95] 15
24004, B27,68] 12
{ayp,ap

53, 124-557 100

”lu‘vgljde“p‘! fintorenia |
7T Depories
hlu:mnum'z—\lu .

Trader Park

S-S . —
SR SO % VP 9931 S PY-Y) N AU TL°E Y 4 -YY:) M1
Quies ingresol i '1__“_ i) _53_4313—_-'___:39 B 127,303 T7 1
o sme £, 711161 F2TL TIEes, ST 6] 48]
GASTOS lNDillClOS
2,080,t¢h,82] 1E.17 1.F85 072.65{ 15
m.ltudolvzp-u 202,116, 2 1e '!@ 187, 035-.’. ] 2
Aguo, fu1 yiuerzo 201, B5E. B0 2,56 338,690,490 3
Meontenimienio ¥ Teparotidn | 1 L133,223.39 9. 90, 031,220.70 g
} TTerl RN NEYE 3. 003, U35.69] 25
—Utlidod & de cpe'u-mr_\___ : Be511,523,58) 3,354 2,072,853 ,67 20
Sub-girendomients ytoKaiianes
U!'.Td(_;d Etufo de cp'{rég.én N PP SV I _o:l T 2 UB7EE5,57] " 50
1 OTIAY DiBUCCIONES I R R
3E,600, 26 .24 F,281,01 1
T 2, LE LDl .20 21,472,800 1
“Inigretas 110,872.52 135 153,772,315 2
Fenta
Cepretioion y Smofistisn L34 aes 1 g ] B 649,853,917 5
Cnros goitsy Tprudaal:c l
- N
Eec,£50,24] 7,3E o, 000,30 §

Unldad lr_zrd.am qnley de
Impueﬂa 1ebie 10 rerta
mpueito scbre fo renig Tesnr 20 ahil 120K T 217,001, 2 11
Ly 'Dj-'l"" C'Er-'!a [ rmba,adaln

en lbas wt -‘néu
A " Utildod Ipérdidal reg T Teurs, 47802 1i.55 T, 212,50
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CUARTOS
oenesE

. Periode de , 1Q. meses serminado en L 000 da"lwa..'.. .

CONCEPIO Mas octeol - Afo o lo lecha
INGRESOS: Reat Pravpotio Real Pretvpuesc
Ventoy tolales 3] 402,617, U0 2234, 700,00
- Menosy:
“Kebajos y descoenion 1,357,390 - £E2,3193,30 B
Tngreset merconties T -
Suma
Venios netos 100 % 395,423,110 2,410, 000.70
__GASIOS DEPARTAMENTALES 1. N - . o .
[ Sweiday IR Y- {1~ T . )
Tiempo exira R N ]
Vaocaticne - -
Gronbiotionesy . ]
indemnizationes oo
:_ ﬁmpuum 3 = 4
“"Amnm@w}l“_”_—~' 7 -
Cuotoy_al Seguio Social |
__Alimenioy g empleadoy =
Uniloimes ‘——::___: P A - -
__Blonzog - _ 3,070t T ]
I—— cul d._a decoracbn 1 o 8.8, ‘5 - .
ministras de limpreza LT £, 70 IR i
T grnmullol o hikipeden ‘—‘_"‘“_’;‘:’152:'28—"—"‘"“"?' T 19‘:35‘13.& . R
Carmiyiones @ ogencios da furisme 204,00 1,251, 004_ ]
__ Popelera y Oniter £,942,0% TN
7 |l;\'T;->u_e;ms €ipeiioies . I
B “Cotreos, lelégralon y tetéfonos - N S - I

Hateleton y teles
1

R VY 3 T3 o i WO L2+ (-8
MON R R 15*:20'_1
Varier R T —'—"'1 FEEUES
Totol gostes departamenigles 77,25 T80 =i f,Cl bl
Utilidad deponomentol 4 1E,171.21 34E3L, 05w TF |
——— j— — —

Tniaimositn sdwasl,
O(usocibn B
Gatter ¢ depqnnmenmlel
" tarifa 2 premedin

R " Eucido e Y S
T Sueldn y gostey conesos _ 13,32 R i U DA
S L -5 S I B2, 90
-— 1 X4 . g2 -
T vempleads ${_ T T3 94n Ty _A,206.23 —
L Produdividad por empleade $ 29 79%, 8] AY AB1,20 J

Pogna



T ESTADISTICA DE CUARTOS

MES . . - AND A LA FECHA
TCONCEPIO. . - )
S o - . 7 ] ool Frewpuesta Real Prewupuasto -
—Totclde tuoriov iipenibles por dia 52 LY
Total de cvortey duporiblen ;n ol
periodo 473 52033
. Cwonoy_ocupadoy y vbcioy 1,249 14,126
lotol 1,922 12,037
Gcupadoi pet_hutipedes 1,237 13,638
|__ __Votics £72 5 P53
Conelioy 12 A45
. Notiay B 35,07 26454
Tetol de otupot:on cr hubipedes L Sd. 36 TIe03
Coreniay, y SlEnTiohes
Tatal k3
Cugrics trang s |3 402.51? AuTi6,J20
otupate 3
l Nurero ge hugipeden 2,000 21,530
[~ TFiamed TTY35.62 331030
Pramedig 8i0f10 d_!ﬁl_e_nlc por
[SHETE I X 260,50 20£,52
Porcentaie de orypatién deble =
Nimero de Hegedar
Hutipedes 1rdnuita 2,008 AN
Prameio de €110nc18_pal husiped 1,62 1,60
L ——

Pagina



IR : - aunitlios
Petiodo de 20.. meses terminodo en . .OCiuBaaE ... de 19?.8.. ..

- - § h
. CONCEFIO Mer ozivol Ahe o lo lecho
INGRESCS. Eeol Pretuprotsio Real Fresupurito

Ventor totales [ 272,632,.00 34125,504.5

Mensoi:

®ebaios y dewcuentoy 3,6£3.50

Ingreiat mercantiles
Surmt ;. __— I

Ventey ngiay 0% [~ 277,632,100 Naea.ed T T

Couto de ventos 127,030.31 I les12, 73934 ]
Uilidod bruta 145,401,589 A-noa6.88 ]

GASIOS DEPARIAIAENTALES,

S.4ld0y § gCuicT corevch

Sutiger 48,218,001 T 532, 710,90

Tiermpc extro 10,7245%.75 ) F;"_'cc.ut

Vorooiones 31,EE7.50 s U355 ]
Grotificaciones 2,402.00 2?.:‘7&-&

indemnizgciones — P

impueiio | % £ 26400 |

Aponocian Infonaed 2,21F. 0D

Cuoizs al Segurn Sctol 71,157,00

Alimerior 0 empleadat 137,00

Previtibn 1ocal o _

Surma 76,391.2% — 03,513.5 -
Lavodo de lo cosa . 1,925.88 ) . . 30 ;12.01
Lovads externo .1 _ R
Tintgrerig R R -
Coresios yotenciones ¢ | S N S
Unilormes
Blomces _ . . - .
[ore vy crntaleria £p2,40 - 1 '—‘_1.'7-'05“‘ o
Plgietia ]

Utentilios de cotrnas 10,813,%0 1 231:“': o
Suministros de limpieza 1,072,19 17,456, 61 i
Suminivtroy varios 1,354.05 33,547.23
Hisla . 12,532, 0 i |
Murica vy voriedad T P
T T miikalas de decoracibn B, 130,04
Mends 40. 00
Combulfibie de cocinas ASE,40 18,327.E
Licentioy
Alguiler de equipo L 00000 .
Papelerio y utiles 3,704.00 15 036‘:9
Otioy impueitos _— 1, 35_6;(40 -
Masica Grabads
Fumigeciones S 50040
Vatloy 82.00 3,994
Totol gastos deportomentales 9G¢, 023,14 ) 099J 49G.9
“Giilidad dipanomental 3 AEasyhes V2151

informaozién_cdicional:

Covto de alimentss % Af,.59 £5.21
Sueldos % 25,04 22.54
Sueldor y gottos conexol * 28,903 rE.93
Geitoy departamanigles % 16,32 15,20
] 17.08 19455
’. —
Mo dr empicodos iE 216
_ Czun or-medva oor empleads 4 Y & ) 4&13-;_
L Bigditiividad ‘por eampleads 3 2,587,609 2,62721

Daminm



BEEMAS

vl

Patiode de 10 , meyey terminodo en L R B N
- CONCEFTOD :
lNGPESD'S Me octucl Afc o la fecho
. Venroy totobey Real Presupuesic Teal Presupvero
ebidon VT TEET 2371, 73000,
" Contamg minema
I Cerectys de_mera £3,34%.00 T22,485.00
Cescorehe
Toral 117,956,00 2,694,185, 0D
Menoy
ebdios y dricuenion 1,397.85
ingfesct mercorilel |
Loma i ¥, 197,85
Yentgyretas 100% 1 17, 3Bf£,nn! 1,£02,797,15
Coits de verigs I N rn,pa 440,116,19
Unlosd Brute 2aP pec, ek 2. EAY ARD, 76
GA.’."QS DEPARTAMENTALES
u'aoi A 5EGY ETReInL
2,555, 00 JEB, fT1.00
1, MRy, 1y 133,17
2,502,580 10, 055,00
4, 069,50 12,569.50
20, 000. 04
L_____!*cuv!!c_l}_. £13.00 2,550,020
Rooriotdn szt 1,641,00 10,235.00
| 7" " clavavel Temwz bacol YT 34,£91.00
[~ "7 Tifimentor o erplrodos ANy Lnn 2.73%,.00
EBepvipdn yoioml
Sumey 40,161, 75 312,570 25
__ \ovado de lg_ 1,2453,16 22,085.7
:_ B wa_‘i:'-t"ﬂ -
Corteliny y clent.ones o
I Walormer
Blonces
= T Ceyigieny 1. 740,05 VLT P
777 Views Grtada 726,00 1,469,0
Ttaminiifon de limpieza 17,90 2,800,23
— Lominitties vahoy 1_jto, % 18, 214, B
“Bcione
Hielo L E1E.0D 71.373.29
Mutito y variedad 73 . 11R,00 750, 281 ob
Arnculol de drigrazidn 12c,.00
e e
. 4 —
_ 1
PGDE’P"u_v_uhir_l | 1,E5E4,50 10,264,0
Otroy impuerrey 3,680, 00 j2,nuc.o
Varici 4, EEZ, D5 17,732,994
Tetal govtcy deporizmentcles 133 3ETY 1,252,840.11
Uhl.cﬂﬂy:}ie:ﬂcm:n'u! 4 104, BDZ, 68 1.590,620,67
lnimrrTm_::éprs ad onal; N T
Costo de bebidos “ 25.13 22459
Sweldoy o€ . 505
Sueldos y goyos coreaoy F4 12,42 1 5,46
Gaitzy_desoramentales % £1 .90 33,92
Huslia y vatiedad ¥ EENE] 20,50
Unlided deportamenigl X 15,68 £3,07
MNe. de empieados I3 51
Coita promedia por emaieado 1 £,493,6C c, 12400
\_ Prodoctividad por erp'eada 3 17, 457,70 2%, 07,1 .

Paman




( . .. CONCEFTO Mes gcrunl Ak o lg fecha j
INGRESOS: Real Preruputito Feq Presupuests
Coigoy por 18raics0 3] 19,875.55 148,197.70 _ ]
Menai: e e
Ingresay mercontiler T
Ventol nelos __100% 19,275.55 | ldB 13197 ?0
Cutle of Mreid o )
Unlidod fpiérdiddnl brula 14, 775 .EC
| GASTOS DEFAE'AMFT&(S .
Sueldos y gaﬂal—_-:o_h‘r_lcl
Soeldoy y . 2,730.00
o Tempa exio 1,820,000
Vocationes e
Gratilicacionet 545,00
indemnizotiones
Tmpueito 1 % £1,00
Apatiotidn Inlonavit 50, G0
Cwotas of Segurs Social ‘éﬂ:gh
_Alimentos o esmpleados 20,00
L Previsidn sociol R -
Suma 5.787.00 72,950, 00 N
Popelurio_y_dfifes —— s = -
Uniformes . S S [PV
Alquiler e equipn 3,660,97 | 19,6E5. 60 . L
Varioy T £76.00 T
Toiol gosiot depertamentales o 27,07 106,539, A1
Uiilidod iperdida] deportomental 3 o F57,6R e 07,08 | o
Ingtmocrén odicienal B eI B
Cevio_de_setvicio % b D SR
YT X DO = 111 N NN NSNS |- & SN
Sueldosy gaitos canexcs % 3o, 02 49,24
Gaito_depatiomentales w0 49,07 71,80
Uthdud rpeld=aai'¢kpor'amenlul %1 €0,98 _ 25.66 _ 0 -
ko 5 de empleodsy 2 20 T T
T Cora premedia par empleoda 3 2.59_}_.50 3.549.00
T T predwiividod pof emoada. ) £,073,74 1,901, 8k w

Pagira



: lAVANDERIA Y T]NTORERIA
- Pmodo d- 1Q.. masel mmlnodo o, ...QC'UEE:........

'dn-__IW:. 8,

CONCEPTD Mas octual _Afa a la fecha
INGRESOS © Teal Frewpiero Reat | Presipiesto
[ Laovandetia 3 1:.354W0 &5, 981,50
~Tintoreria 23c.25 2,836,285
| = Comn 7,532, 25 §3,507-15
Manoi:
Tngreior mercanhiles
_Ingresos ralor 100% 72632.2% £9,0607,75
Cmito de lovanderia y fintereria { 49,00} ]
Utfidod [perdidal departomental 7,632.25 59, 647,75
meﬁus
Sutldes y gastor eonsxay:
Sueldos 5,720,008 51,483 .50
Tiempc extro 190,55 £,125.6%
Vococionet 227.50 2,620, 00
Crotificociones 120,08 2,810,00
indermnizociontt
Impuesto 1 % 10,00 431,00
Aeoncziln nleraad 35,00 2.975,00
Cuotas ol Sepure Saciol 07,00 8,555.00
Alimenios o ampleades
Previtién sociol
[ ma £.830,15 55,423,185
Suminutros de limpiszc 135,00 21,592,316
Suminisray varios 16,749,119
Fopleria y nilm }r.00
Combustibles £iz A0 1,9£9.3]
Unilormas. 24,365,110
Var.oy T 420,00
Total goitas departamentales 9,737,7¢ _152,587.11
Menoi coito de servicios a huiipeder
Costa del Horel
Cargos _o:
Cuanim 3
Alimentoy
Bebidas I R
L Tatal $

Faging



. ADRIMISTRACION Y GENERALES

©1i". CONCEPTO . Mes actuzl : -Afo a la letha
- Susldos y gostor tonezoy ) Teg) Pretupuerio - Reat Presupoeuo
Toaidon ¥ | 101,573.66 167,104,68 —
Tiempo ¢siig £,5910.E9 65,41&-}9
Veoatientt . 1,511.00 21,415.03
Grotiicocionas 15,364,684 EE 452464 |
Indemritocicaes 63,672.00 -
“imputsto § % 1,004,00 ByTE2e00f .. ...
Aporiocidn Infanovit AL E14, D0 _ar.ovt.ool i
Contes ol gurc Secial 13,250.00 T2s,7Cecd4] = . _]
Alimenter g _empleados 6,445.50 76,600,500~ ]
Previsidn wocial 5100 _ ]
Suma 153,631.T1 1.202,192,791 _ -
Undormey _ _ _EE5.00 .
Comisicney schre tarjetns de credito 1E, 477,04 T1E5 Be2, 1B o
Licemcioy £ INipecioney P [
Fapeletia y utilet 33,594,074 1. 3asn0.n4 _
Atencionrs 0,00 . ..12,028.15 -
“Gasloy de vigie o b R,fO0,00 | | 3zE20.30] _ I
Gastot de representacian . e b . . Ny
TeléTones £,310, 08 LLETMER) L]
Correol y leligratos 4'3-6@':60 3 IU:‘; 10 _
Gaster de supervisores e I .
Honorongs prelesisnalies 2,500, 00 145, 000. G0 R
Honoronios y gostes Conseo de Admén I T _l
Transporte focol 35, 05410 42,620, 08 e ]
Publicocicner y avitos 600,00 1,260, 00 . _]
Cuctas y sustripciones 1,270,00 5,672.00 O
Fieles y Acarieos 1,620,585 g, Eau,my ]
Cuentol _ingehrobley 1,000, 00 14,422,685
f altantes [ 1obrontes)
Servitio de_vigiloncia - ,:
Donotivos 1,240,006 2,£20,00 —
Gautes bancorios 14£2.00 1,764,514 L
Goastoy de cobranzg 1,000.08 1,295, 00 —_—
Entrenomients de empleadot
Gasoling y ubricontes Z, 11T, 50 iT,085.7 -
Pérdido |uiilidod) ea combiot | T
Mantenimients equipe de clicing 1,150, DY
Licencial e impuestos eipeciales 320 G0 _
Reclamacioner de clientey
Tintoreris
Decorscion - 100, G0 3,265, 00, T
Guator ro Dedueibley ], DCGe 34 ]
Varics 14,037,00 76,700, 50 SR
Sub-tetol {1} az,3%9,R1 166,360, 06
Honorarics y servicios técnicos 15,000,000 155, 000D, O
Totol (21 3 261, 051,54 2,030 858 E
Informocidn adicional:
1} Porcentaje sobre ingreint nelos % 9,11 [T ¥i
21 Porcenrgie wwbre ingreicy nefon %, 2517 18,17 y

Péagina



-935.
F!OMOCION YENTAS Y MERCADOTECNIA

Pariado de .10 meie l-rmnodo [T (?CI‘UBHE de IW..B..
N . ™
) "CONCERIO M1 octual Afo o lo fecho
Sueldos y gases conexos: ¥eal Prevwpuesta Real Fresupveno
Sualdos B 7,500,00 61,300, 00
Tiampn exiro R62, 00
Votociones £,125.00
Gratificocione: IREL.O0 2, 895, 00
indemnitociores
impuesto 1 % 76,00 755.00
Aportocibn Inlenavit 178,00 3,360, 00
Cuotor ol Seguro Sexial 1,158, 00 10,325.00
Alimentor a_empieador - .
L Preiida eciol T T LT f
. Suma 9,498,000 £9,122,00
""‘P"_"_!'i’.[ ey
_Gostos ds vige 11.958.60 ] N
Ganar-de regresentatidn
_ Yelifongy -
| Ca_ggg: y teligrales, ]
T!ompom locel
“Publicationes y avitoy_ s ——
[T "7 Cuoidi y susenipeiones | N B
" Gaitoy de_suparvitores T o
Gatling y lubricanter
Aruncios en rodio y televitibn = 510. 40
I T APUnEioy en periddicor y revirtor R AT AT YT
¥ollstos_y propoganda T 5,3T1.00
Coneles y onuncos 4,324.10
I~ Fublcsdod 'y gromocidn en gripo T -
Directién de meradoteenio
Honaroriay_ogencies de pubhiedad .
Atenciones
Obiequios - .
Frodutcibn grulmu R R
[~ Fowgralia 1
Varios 1, 000,00 I 46%.00
Total 3 20, 074.E5 204, 1300 27
Infom\c(-dn udn:lonul e “__ - e I ﬂ.:.__.:
o wIT RS- I B 1Y -




RN P R
AGUA, (U2 ¥ FUERZA™

: o Pesioda ds . 1... messs terminado an ., OCTPBHS ....... de l??,ﬂ
o ) . . T
X ) ' . Mes ocrual Ado o fn lecha
CONCEFIO .
. . Ryt . Frewpuevo Koot Presupuesia
Sominisiray voriad ] JR—
Agus e d '
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CONCLUSIONES

“En 1a actualldad no se ha dado la deb1da nnportancm a la Ccmtab1-""',.
11dad Hotelera-"este aspecto se ‘ha descu1dado por los Hoteleros, -

: sobre todo en aquellos que tlenen Hoteles medla.nos. '7

- “Para el buen funcionamiento del Hotel se Tequiere temer implantado

" un control interno adecuado.

Para el manejo de un Hotel es necesaric contar con personal capa -
citado y con amplia experiencia en este ramo. La honestidad es -
miy importante en el personal. Ninglin control interno es efectivo

si el personal es deshonesto.

El proceso contable que aqui se disefi6 difiere de los comines, €so

lo hace especial.
Los Estados Financieros también difieren del de otras empresas.

Los Estados Financieros de un Hotel reflejan el rendimiento por -

&rea de responsabilidad.

Debido al incremento de personas que viajan a lo largo y ancho del
pais por cuestiones de negocios, placer u otras razomes la indus -
tria Hotelera ha cobrado auge, y es necesario tener un sistema -

contable 2 la altura. Este trabajo puede ayudar.
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