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INTRODUCCION 

El servicio de alojamiento se ha venido desarrollando con el tiempo. 

Esta industria ha pasado de ser una simple posada u hostería, a lu -

crativo negocio conformindo canplej os hoteleros importantes en Mfu<ico. 

La hotelerfa canenz6 utilizando sistemas operativos funcionales y -

apropiados para que un Hotel, en todos sus departamentos, se brinde

un mejor servicio. f\lé especializando la atenci6n en todas sus áreas 

así c.otoo se crea la 11Reccpci6n11 para atender y asignarle habitaci6n 

a los 1-lll:-spedes, se crea también el Departamento de 11.Mla de Llaves" 

OJ)"a funci6n es la de mantener impecable la presentaci6n de los cuar

tos. Se ve la necesiJad de que el lllésped encuentre el servicio de -

teléfonos, de lavandería, y tintoreria, en Hoteles de medianos a gr~ 

des además se ofrece el servicio de alimentos y bebidas. 

Todo lo anterior hace necesario que la Administraci6n sea más espe -

cializada y por lo tanto se requerirá de un Departamento de c.ontabi 

lidad. 

Los rueños o Socios de un ccmplejo 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 

respJesta a satisfacci6n a los rueños o Socios de un Hotel. 



Enfocaremos este trabajo ~l "diséño de Úr(sistema contable' que dé a -

la Hotelerfa la soluci6n para ;.,'.i,;¡;, eneoÜtrar co~troles adecuados -

para los ingresos. 

Primeramente se diseñan los controles para controlar los ingresos -

en los J:'epartamentos de Alimentos y Bebidas, Habitaciones, Lavandería 

Teléfonos y Miscelfuteos. 

En seguida se define el personal que interviene en la elaboraci6n de 

los controles y sus responsabilidades. 

El proceso contable de los controles queda establecido en el ¡:unto 4 

de este trabajo awcilimtdonos además con un diagrama que grafica la· 

seruencia contable. 

Se anexan también Estados Financieros, más que nada como un ejemplo. 

Lo anterior difiere de los Sistemas Contables cawnes, y eso hace 

que la Contabilidad propia para fbtcles sea considerada como 

11 ESPECIAL 11 
• 
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l. GENERALIDADES 

1.1. Ubicaci6n del Departamento de Contabilidad en 1.Dl Hotel. 

Nos estamos refiriendo a Contabilidad cano 1.Dl Departamento. En Ho

teles de más de 60 habitaciones casi siempre tienen un Departamento 

de Contabilidad formal, encabezado por el Contador General. En --

1-k>tcles de 4 estrellas o Gran TurisJOO se maneja un poco m.1s comple

jo y recibe el nombre de "CXNfRALORIN'. 

Lo más conún es que se maneje como un Departamento de Contabilidad 

e.abe hacer la aclaraci6n de que en Hoteles pequeños, casi siempre

la Contabilidad la lleve un Contador independiente o un Despacho. 

Tanto el nivel de jerarqufacano el grado de dependencia que guarda 

en la empresa el Departamento de Contabilidad, quedarán indicados

gráficamente en el esquema de Organizaci6n general u organigrama. 

A veces media tm nivel entre el Departamento de Contabilidad y la

Direcci6n General. En ~l puede encontrarse el Director de Finan -

zas, el Cnntralor, el Gerente A:lministrativo, o el 9Jbgerente. En 

los Hoteles el Contador depende del Q:rcnte (;eneral. 



-2-

Los organigramas o cartas de Organizaci6n J11Jestran tambi6n que las -

funciones que las funciones que realiza el Departamento de Contabili -

dad, son auxiliares de las ftmciones realizadas por los Departamentos

Directivos y de Operaci6n. 
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1-2. Relaciones del Departamento de r.ontabil.Í.<iad ~on~tros: llepar

Ullllentos del Hotel. 

Fn el ·trans6Jrso del Oipituló 3 s~~~it~~Ai,~tt~~;)nue~m~-
diversas relaciones Íle1- Departamento de''cónt~bili~ ~con '?tras áreas 

del Hotel. 

l. Z. l Relad.6n con el A:rea de Alimentos y Bebidas. 

1.2.Z. 

La.S operaciones de ventas en el Restaurant principal, r.afetería, Bar, 

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

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

partamentos se genera; así cano a los cajeros para facturar y a los -

supervisores de Ingresos en estas áreas. 

Relaci6n con la Recepci6n del Hotel. 

OJando la Recepción se encarga <le cobrar a los li.léspedes, está en -

estrecha relaci6n con Contabilidad, una vez que los Recepcionistas, -

deben manejar los controles establecidos por este Departamento; re 

portar sus efectivos cobrados en sus tumos, reportar las facturas 

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

pide Contabilidad. 



1.Z.3. 

1.2.s. 

-s-

Reláci6n con .el Departamento de Teléfonos. 

Cano ene.el Departamento Telefónico se generan Ingresos, Cantabili · 

dad debé. tambifui controlarlos y solicita a este Departamento que -

facture los servicios telef6nicos que dá a los fl.Jéspedes, elaboran· 

do un reporte diario de estos servicios. 

Relaci6n con el Departamento de Lavandería. 

Ciertamente que el Departa.mento de Lavandería, casi es para darle -

servicio a la ropa del propio Hotel; sin embargo, la capacidad ins -

talada se aprovecha para darle el servicio a tt.zéspedes o a otras ·

Instituciones, lo que gencr.;i un ingreso al tbtel y contabilidad t.i~ 

ne que registrar ese ingreso. Es en Lavandería donde se factura -

y se reporta a Contabilidad. 

Relaci6n con Misceláneos. 

La Tabaquería del Hotel o miscelánea, vende durante el día y factu· 

ra~ Las facturas y el reporte de ventas deben enviarse ·a ContabilJ-. 

dad para su registro de ahí su relaci6n. 
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Z. CDIITROL INTERN:J PAPA U. INOOSTRIA HOTELERA 

Z. !. cóntiol de_ Ingresos para Alimentos y Bebidas. -

z. l. l. 

Para controlar los Ingresos en e~te Departamento no.~- valdremO~ de 

.. tres pasoS: 

A) _ El establecimiento de una Comanda. 

B) El establecimiento de un Oieque o Facura, y 

Cj' El -Reporte de Ventas de Alimentos y Bebidas. 

La Comanda. 

La comanda es establecida por Contabilidad para que el Capi tfui de -

~seros asiente el pedido de los clientes. Dicha C.Omanda se compo

ne de original y una copia; la copia pasa a cocina o al bar para que 

preparen lo que el cliente hayn ordenado, según sea alimentos o be~

bidas, el original queda en la Caja para que el Cajero del Area de -

Al imcntos y Bebidas facture todo el contenido de la Comanda pasándo· 

la a una factura que también es conocida como chck. 

La Comanda debe estar foliada, y al empezar el turno en el Arca de 

Alimentos y Bebidas de un Hotel debe ser Contabilidad, a trav_6s-dc 

su Jefe de 5upenrisi6n de Ingresos; quien le entregue las Comandas -
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al Capitán de Meseros del turno respectivo, de tal manera que cuando

un Capi tlin de Meseros termina su turno deberá entregar al Slpervisor

de Ingresos o bien al siguiente Capitán de Meseros que va a quedar ,

operando en el Hotel. Es así como el control de Ingresos para Alime,!! 

tos y Bebidas empieza por la Comanda. 

OJando una Cananda es echada a perder por el Capitiln de Meseros, este 

debe cancelarla y debe pedir la finna de Visto fueno al 9.Jpervisor de 

Ingresos por si no se tiene ese cuidado entonces los controles fallan 

el Capitlin de Meseros p..idiera cancelar WL'.i Comanda sin ninguna raz6n

y con ella cobrar al cliente, por eso es funci6n del &lpervisor de I,!! 

gresos cuidar que estG el consecutivo de Comandas al finalizar el 

tumo y las que se hayan echado a perder estén canceladas tanto ori -

ginal como la copia. 
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Z.1.1. L A C O. M A N. D A 

FOLIO: 

OiEKS No. 
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Factura o ·Oleks. 

El Cajero General con el contenido de la Colranda debe elaborar la -

factura o Olclt !- la cual se ct111pOne tanbién de original y copia debi -

dmnente foliadas con la finalidad de tener un comprobante de ventas· 

como lo establecen las Leyes Fiscales, utilh~ndolas truroién como 

control. 

El Cajero del /trea de Alimentos y Bebidas debera elaborarla respe • 

tanda el contenido, de tal manera que si el capitM de Meseros le P2. 

sa una Comanda irnncdiatamcnte procederá a facturarlo para que cuando 

éste se acerque a pedir la cuenta esté lista. El oríginal de la Faf. 

tura se le entregará al cliente cuando éste pague y el Cajero debe 

quedarse con una copia, a la cual se le anexará el original de la 

Comanda, para que la persona encargada de revisar dichos docu.11cntos~ 

pueda comprobar la exactitud de ellos, evitando así malos manejos o 

errores al facturar, que signi fícaría pérdida de dinero al Hotel. 

1) Dlecks • El. diccionarfo también lo define como " cuenta de 
restaurant 11

• 
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2;1.2 •. ~ FACJ1JRA .O QIEIC:. 

. FOLIO:: J 

CANl'IÍJAD. . ... ·e o Ne E p To ALIMENTOS BEBIDAS 



2.1.3. Reporte de ventas de Allínentá~ Bebidas. 

IJr_la vez que ya e~t~ r~v~~a4o el-}Jl.e~c o F~étura· se desgl_osa en el -

reporte.de Ventas de :Al.imenioS)' Éeb.idas; ·que contiene las siguien

tes co.hum1a:s.-par~ anot~r: romicro·de Factura,. iniciales del Mesero -

número de mesa 1 tlúmero de personas, alimentos y bebidas, cover, im

puest~s, ~~;inaS~ v~D.ta tOtal, pagos contado, cargos l-ltéspedes, 

número ~e habitaci6n, clientes, pagos tarjetas bancarias, desctJen 

tos, c¡;>rtesías 1 cupones y observaciones. Como podrá observarse 

este reporte debe contener la finalidad del Reporte de Alimentos y

Bebidas es la de sacar una stmta total de todas las ventas de esa -

área, así como t<!rnbién en fonna global todos los pagos que por ese

concepto nos hicieron y Contabilidad aprovecha esta infonnaci6n pa

ra elaborar alguna de sus P61izas hlxiliarcs. 
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2..t,J. R t FO R T l 

ARUI 

CUlliO: • H O T t .L H O 

TUlikO: 

··1111..uo IHIC t.0 111), Ali· OUR PRor1~ YEt.TA 

c~~cuc MCS! MCS PC Mlt.T BlF>IOA. IWTOS~ NAS TOTAL 

'º 

TOTAL[. 

PAOL'S·, 

co..rAoo 
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2. 2. Control de Ingresos para Lavandería. 

2.2.l. 

Por lo regular en los Hoteles el Area de Lavandería se crea para -

satisfacer sus propias necesidades, atmque en alguniis ocasiones --

aprovechan para dar servicio a algunas prendas de los Huéspedes, y

aqucllas que necesitan de tintorería casi siempre el Hotel tiene -

contrato con alguna Tintorería de la ciudad para que le maquile el· 

trabajo y así el Hotel no niegue el servicio a los 1-hléspedes. 

a.iando el Hotel tenga que dar el servicio de Lavandería y Tintare 

ría a algún l-llésped, los ingresos deben controlarse de la siguiente 

manera: 

A) Lista de Lavandería. 

B) Recibo de Lavandería, y 

C) Reporte de Ingresos por Servicio de Lavandería. 

Lista de Lavandería. 

La Lista de Lavandería contiene el nombre de las prendas y el costo 

de servicio de prendas, se recanienda que no se facture en la misma 

Lista de Lavandería. Una vez que se ha dado servicio a detennina -

das prendas, de acuerdo a la misma Lista que el l·ll.ésped lleva y en

trega a Lavandería se factura un Recibo de Lavandería. 
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Recibo· de Lavandería. 

El Ri;cibo de Lavandería se compone de original y una copia nonnal 

mente contierie l~s siguientes datos: Fecha, Número de Recibo, el 

Registro Federal de Contribuyentes del Hotel, lbnbre del ftlésped, 

nJmero de Cllarto, el Importe del Servicio, el ImpJesto al Valor 

Agregado y el Importe Total. 

Esto recibo normalmente lo factura el Jefe de Lavandería o la enea..!. 

gada de "1ia de Llaves. 

Se recomienda que inmediatamente se lleve al fuEspéd para que l~ -

finne de confonnidad. 
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Z.Z.Z. RECIBO DE LAVANDERIA 

" IUI'EL KJLLYl\OOD " 
FOLIO : 

FECHA: 

M1>!ERO DE 
1 

N o M B R E J:MroRTE 
U/ARTO 

SERVICIO 

J. V. A. 

TO TA-L - ~- 1--

ENTREG:>: 1 RECIBJO: -
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Reporte de Ingresos por Lavandería 

El im¡xlrte de I.avanderfadebe contener una se:rie de colUnmas sufi -

cientes para que ~edan anotarse tañtos datos caroo tenga el, Recibo 

de Lavandería. La finalidad del Reporte de Lavandería es la de en

globar el importe de todos los recibos que se hicieron durante el -

din. Contabilidad se vale de este total para contabilizar los~ in -

gresos por este servicio. 

Las columnas que debe contener el Reporte de Ingresos por Scrvicio

de Lavandería son las siguientes: Número de Recibo, Nombre del 1-1.Jé~ 

ped, 1'\3mero de Olarto, Importe del Servicio, Impuesto al Valor Agr~ 

gado y el Importe Total del Recibo. 

Este reporte lo debe llenar el Jefe del Departamento de Lavandería 

al finalizar su turno. 



-. ¡¡_ 

z.?.:1. 1U:m1rn; llli s1:Jiv1.:11~i ni:JAVNmíoi1A 
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Z.3. Control de Ingresos para Servicios Telef6nicos. 

En realidad, los Ingresos por Servicios Telef6nicos no son ruy im -

portantes, a veces el Hotel se da por bien servido de que los ing~ 

Sos sean suficientes para pagar los sueldos de las Telefonistas que 

aperan el equipo telef6nico. Sin embargo, hay Hoteles que a!Úl con

el aumento de cuotas en sus scr.:icios, hacen que sus ingresOS sean

mayores que los gastos, pero a veces esto se refleja en la econom!a 

de los tuéspedes por lo tanto debe cuidarse este aspecto ya que si

un l-i.lésped encuentra nuy elevada la tarifa por Servicio Telef6nico

(cabe hacer la aclaraci6n que estarros habla.~do del Servicio Telef6-

nico de Larga Distancia), lo más seguro es que se busque otro Hotel 

donde este servicio sea más ccon6mico. 

El Hotel tiene el Servicio Telef6nico nada más cano un servicio CC!!! 

plezoontario a los I-Uéspedes. Es decir, el Hotel busca que los 

Hu~spcdes encuentren ahi todas las comodidades posibles. 

Para controlar los ingresos par Servicios Telef6nicos nos valdrem:>s 

de dos controles los 01ales son: 

A) Recibo Telef6nico, y 

B) Reporte Tclcf6nico. 
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Recibo TeleI6nico. 

El Recibo Telef6nico se compone de, dos partes: 

La primera parte contiene. los ~tos siguientes: Nombre del l\J~sped-
' ' 

t-1'.imero de OJarto,, Lugar a donde
0

1Íab16; Teléfono al que Llam6,Perso-

na con quien flabl6, ·ElTiempo qÜÓ'Tard6 Hablando y la Finna que debe 

asentar inmediatamente desJ>J~s de qtJ~ Ll!IÍr6, ,con iil cual estli acep

tando el cargo. 

- . -· . '':~-' ··- . . -
F.n la segunda paite ae· este ··Rec1bO-énconti-~s--loS~~-~fguient~s--da: ·: ".' 

tos: N.1mero de Operadora, Tiempo, r.óstO, ImpuestO ·Federal, - Ímpues'to 

al Valor Agregad.o, &lb-total, Servicio, !va y el Total. 

En· la primer columna se anotarli el No. de Operadora de TelHonos de 

México, una vez que ésta proporcion6 el tiempo y el costo se haccn

los demás cálculos, es decir, al costo que la Operadora proporciona 

se le aplica un Impuesto Federal que es publicado cada año en el -

Qiario Oficial de la Federación. La suma del costo )' el Impuesto -

Federal está gravado por el IVA la suma de los tres conceptos ante

riores es lo que en el Recibo fonna el Sub-Total (esto es lo que el 

llotcl pagarla a Teléfonos de México por esa llamada), a ese &lb-To-

tal se le agrega el importe del- servicio que cobra el Hotel y el -

IVA correspondiente. El Total se obtendrá sumando los <los concep -

tos anteriores y el &lb-Total. 
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El Recibo Telef6nico se canpone de original y copia debidamente 

foliadas, el original se pone en la Cuenta Maestra del fuésped una

vez que éste ya acept6 el cargo, Ja copia le queda a la Telefonista 

para elaborar su Reporte. 



2.3.l. 

CON QUIEN llABUJ 

FIRMA 

·21· 
RF.ÓOO m.EFOO lCXl 

Tla.IPO: 

OPERAOOAA 
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Reporte Telef6nico. 

El Reporte Telefónico sirve para que en el se desglosen todo los -

Recibos que mnparan llamadas de Larga Distancia de cada tumo, por 

lo tanto este reporte debe contener un número suficiente de colum· 

nas para anotar los datos que contiene el Recibo, las cuales son -

las siguientes: No. de Recibo, Nombre del fuésped, No. de Cuarto,

Costo de la Llamada, Importe por Irnp.iesto Federal, Importe por IVA, 

&lb-Total, Importe por el Servicio que se le Cargo, J. V .A., que Í!!! 

port6 ese servicio, el Total del Recibo y por último las llamadas

dc la casa. En esta última se anotan los importes de las llamadas 

de larga Distancia hechas por la Operadora que son propias del 

Hotel. 

Un.a vez concentrados los recibos en el Reporte se deben sacar su -

mas de todas las columnas ya que éstas cifras le servirán al Depa¿ 

tamcnto de Contabilidad para hacer sus aplicaciones contables. 



-Z3-
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2.4. r.ontrol de Ingresos por Renta de Habitaciones. 

En un Hotel el Departamento de Contabilidad establece un sistema -

para controlar los ingresos por Renta de Habi taci6n que se le puede 

llamar "centralizador", porque en el mismo documento donde se fac • 

tura el importe de la renta, el cual nosotros más adelante conocer!:_ 

roos y disefiaremos como UJenta Maestra o Factura de Habitaciones, 

les sirve para hacer en un solo doa..unento todos los cargos que los-

1-béspedes tuvieran por consumo en otros servicios; esto quiere de 

cir que en el mismo doa.nnento donde se la factura la renta de la 

habitaci6n por la noche que ahí pas6, se le concentran otros cargos 

por ejemplo: los P.ecibos por Servicio Telcf6nico, los Recibos por -

Servicio de Lavandería, las Facturas o Cheks por conslmlo en Alimen

tos y Bebidas, etc. 

Este sistema en IJJJchos Hoteles lo utili:an 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 separado para anotar el importe 

correspondiente a la Renta de Habitaci6n por todas las noches que 

estuvo hospedado, además de entregar todos los recibos que le fue- -

ron cargados por otros servicios, aunque en algunos Hoteles si se -

da este documento al cliente. 
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Los controles que el Departamento de Contabilidad utiliza para el -

~rea de habitaciones son. las siguientes: 

A) La Tarjeta de Registra 

B) La Clienta Maestra a Factura 

C) El Reporte Caja-Recepci6n 

D) El Control de Ajustes 

E) La Hoja de Auditoría 
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Tarjeta de Registro 

Es el documento mediante el OJal Contabilidad inicia el control 

de los ingresos en el área de habí taciones y aparentemente su uso 

es más operativo que de control, pero si de aqu! tanamos los gener!!_ 

les de un !ilésped ya está participando en el control. Esta Tarjeta 

de Registro contiene los siguientes datos: El l'k'mhre del }-llésped, 

su Direcci6n, su Ocupaci6n, su Procedencia, conducto por el OJal 

Jleg6 al Hotel (barco, avi6n, tren, autan6vil, etc) y la firma del

cliente. 

Esta Tarjeta es una especie de contrato) ya que al fínnar el tliés -

ped se compranete a abandonar el Hotel en la fecha que él está indi 

cllMo en la Tarjeta, sieirq>re y cuando el Hotel tenga disponible la· 

habitaci6n durante esa fecha. 
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Q.ienta Maestra. o Factura. 

Este doCumento es el principal que se maneja en un Hotel. El sis 

tema que veremos es un sistema de Q.ienta Maestra o Factura, es de 

~ir, este .discf.lo hace las veces de un documento que centraliza 

todos los cargos de los Hu~spedes y además es una Factura. 

La OJenta Maestra o Factura sirve para facturar las rentas de las 

habitaciones. Normalmente este documento contiene los siguientes 

conceptos: Nombre del Huésped, su Direcci6n, la Ciudad de donde Pr~ 

cede, el No. de Folio, el No. de OJarto que se le asigna, la Tarifa 

y el tipo de habitaci6n que tiene (Doble, Sencilla, etc.) y luego -

se canpone de cinco colurruias; en la primera colwnna se anota la fe

cha, en la segunda los conceptos (si se trata de rentas, cargos por 

Servicio Tclcf6nico, cargos por Servicio de Lavandería, cargos por

consumo de Alimentos y Bebidas o cargos por algunos otros Servicios 

que el establecimiento le ofreciera, poniendo también como referen

cia el recibo que está originando ese cargo que se está asentando 

ahí. En la siguiente columna se anota los cargos a los l-Uéspedes 

tiene otra colunma para poner los pagos que los llléspcdcs hicieran

y otra. columna donde se le establece el saldo. Así que, si a la -

colwnna de los cargos se le quitan los pagos que hizo el l-i.l6sped va 

a dar como resultado su saldo actual. 
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Su m anejo será de la siguiente manera, si tenemos a cierta fecha 

un cargo por concepto de renta entonces se pone en la columna de 

cargos y se corre hasta la columna de saldo la misma cantidad. Si

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

fecha, el concepto y en la colunna de cargos se pone el importe y 

se agrega al saldo que ya trae, esto es, estas cantidades se van 

aCUlllJlando al saldo y si el lilésped hiciera algún pago parcial se 

anota en la columna de "Pagos11 y se le descuenta al saldo. 

Mcmás, de los datos de la D.lenta Maestra que ya mencionamos ante -

rionnente, al pie de esta nonnalmente tiene una leyenda donde el --

1-hl~sped se compromete a pagar los cargos que ahí aparecieran. Nor

malmente se asigna una D.lenta Maestra o Factura por cada habitaci6n 

o si en casos especiales los Huéspedes quisieran dos cuentas sepa

radas se abrirán por esa Habitaci6n dos D.lentas Maestras y ovbia -

mente se harán los cargos por consumos individuales en cada OJcnta

Maestra, ruchos l-hléspedes así lo hacen cuando van en plan de traba

jo y aprovechan Wlil G.Jenta !-bcstra para hacer ahí sus cargos. fn -

el diseño pcxlemos ver las características de la OJenta Maestra. 
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2.4.2. 

~: 

D!RECCION: 

CIUDAD DE PROCEDOCIA: 

No. DE 
CUARro 

TIPO DE 
HAB!TAC!ON 

ME Ol>IPllGIEID A HACER EFECTIVO 

LOS CARGOS QUE SE ME HAGAN A 

ESf A CUElffA. FIRMA DEL HUESPED 
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Control de Ajustés. 

Una. Q.Jentá MaeStra ito admite borrones ni tachaduras, pero obvia 
,) . ·:º._ 

- ínenté· .. -cu~o ·:s~':. eia~Ora·: una QJenta Maestra quien la elabora p..1ede -

cométe'r··~~'?~~:S'.·~~~·lla,·pcro no puede borrarlos ni tacharlos, en-

~onCe·s _nii~,~-_:1'~::::~c~~-Sidad. de cíuc el fupartamento de Contabilidad es-. . . ,. . .. . , 

-~ -.- ---._ -·-- ---__ :"· -~-- ---' ·. -
- .< -· - ·-~ 

E.ste_-docwñentO-VB. a venir a hacer las correcciones en la Q.;.enta 

- f.!aestra qu~ as_í lo ~equicra. Por ejemplo: suponiendo que hay 2 pe!_ 

sanas, en un mismo Hotel, el Sr. 11X11 en el lliarto 105 y el Sr. "Y" 

en el OJiirto 205. &!cede que el Sr. "X" estuvo en el Bar y consu 

mi6 cierta cantidad, pero quien hizo la concentraci6n de esa Factu

ra lo carg6 al D.iarto 205 o sea a la cuenta del Sr. "Y", cuando e 1 

Sr. "Y" revise ·su factura ·se dará cuenta de dicho error y la perso

na que se encargtie de ~acer la aclaraci6n con el Sr. "Y" tiene que 

elaborar un documento llamado· Control de Ajustes. 

Este doOJlllento de ajustes vjene a corregir la Q.ient~ Ma~str:a, ~n_ el 

ejemplo anterior descargará de la cuent3-def'sT. 1~1~-~~--~rt~---~~~~- -

gado err6nearnente y cargará a la cuenta del Sr. 1 'X11 eS~ cantidad ya 

que aún no había sido considerada. En caso de que e~ Sr .. "X .. ya no 

estuviera, pues se deslinda la responsabilidad en .quien hizo mal -
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el cargo par~: que:~1 Hotel: cobré o .recupere ese dinero c.onese em -

pleado puesto qUe un llot~1::~onJJmente · n~' ti~~~ pr~~estoparB. eÉ. 

tar t:ubfi¿ncJ,;'~~~i~~;ce .lmplicá;ía· ruchas situad~es de pérdidii ·

de ;.iJ.ne~~ : },/ /'( > 
--.)::_ ;:· -: <:; ;~'.·.::: -:/':~ ';'._:',:"''.~' 

:cCorl~ÍÜ~e~do_'C:6n-ei ejemplo; se tornan las dos Olentas Maestras, pri

me~n~~ ~;>;lll<:~ la dllscarga del H.Jésped que est& haciendo la acla 

ci6ñ. de· un cargo indebido, se pone en la colwnna correspondiente, -

13 fecha en que se está haciendo el ajuste, en el concepto se anota 

el -número de ajuste, en la columna de "Pago" la cantidad para res -

tarle al saldo la cantidad cargada indebidamente, quedando la Olen-

ta Maestra con su saldo correcto. 

En la OJenta Maestra del Sr. "X'' (si aún está en el Hotel) se ano -

ta la fecha, el mismo número de ajuste, y el importe se pone en la

columna de cargos ya que aún no ha sido considerado, quedando asi -

esta Clenta Maestra con su saldo real. 

El Control de Ajustes contiene los siguientes conceptos: el Nanbre 

del lliésped. al que se le hace la correcci6n, el l'llilero de Cuarto· 

que tiene, el importe a corregir, el folio, la fecha y dos o tres 

renglones para poner la raz6n de la correcci6n y además debe con -

tener dos espacios para dos firmas, una del lbésped que está ·de · · 
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a01erdo con esa correccí6n y otra de quien esú autoríza.ndo esa 

correcci6n que normalmente es el Gerente de Habitaciones o el Gere!!_ 

te del Hotel dependiendo de la estructura organi:acional que tuvie

ra el Hotel, esta firma es la ~s importante ya que si no se tuviera 

esta lo ~ seguro es que los Recepcionistas o Cajeros según quien -

recibiera el cobro pudiera hacer mal uso de ellas, es decir, bon-ar 

una cantidad poner otra y quedarse con la diferencia. 

El C.Ontrol de Ajustes solo se compone de Wl original y es lUl c.ontrol 

Interno que no se le entrega al cliente, este queda anexo a la copia 

de la nienta Maestra. 
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Reporte Gaj a - Recepci6n. 

Es un· documento que deben llenar al finalizar su turno las Reccp -

cionistas que a la vez tienen las funciones de cobrarle a los fué~ 

pedes, esto sucede en los Hoteles medianos, cuando las Recepcioni~ 

tas hacen además de sus ft.mciones específicas. que es el de reci -

bir a los liléspcdes y asignar~es su habi taci6n, el de efectuar t~ 

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 recibi6. Es 16gico que si durante su turno 

los f-l.Jéspedcs le liquidaron cuentas a ellos tienen que retirarlas

y reportarlas a Contabilidad. 

Esto quiere decir, que en su reporte deberá anexar las copias de -

las OJentas Maestras o Facturas que cobr6 durante su turno. Este

Rcporte de caja - Reccpci6n se compone de los siguientes conceptos: 

Primeramente debe tener su encabezado el nombre del Recepcionista

Cajcro, el turno y en el otro extrcrro la fecha, nonnalmente debe -

contener una serie de coltunnas suficientes para anotar las distin

tas fonnas con las a.iales ¡:udiera haber sido liquidada una O.!Cnta

Maestra por ejemplo: Pagos de contado, dep6sitos aplicados (esto -

es que un ll1ésped ya pagó por anticipado vía telégrafos sus servi

cios, Ulcntas por Cobrar clientes (en el caso de que un cliente -
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disfrute de crédito y pague con el finnando la ().lenta Maestra y -

una columna más para anotar los ajustes que efectu6 durante su tu~ 

no y la suma de todas estas partidas deberá ser igual al ilrporte -

total de la Qienta Maestra o Factura. De tal manera que Wla ().len

ta Maestra puede ser pagada parte en efectivo, parte a través de -

un dep6sito inclusive contener ajustes. 

Al pie de este reporte debe ir la firma de la persona que está re

portando a Contabilidad; normalmente es de los Recepcionistas, - e! 
jeros. 



2. 4. 4. REPDRrE. CAJA • Ra:EPCJCH 

CAJfll<): 

RX.10 UMJRE 



z. 4. s. La lbja dé Auditoría. 

: Es un dócumento que utilizan los lbteles para con~entrar en ella el 

contenido de todos los cargos que se anotaron en._ la P,:ienta Maestra:, 

del d·ia, •esto quiere decir que si una OJenta ~laes.trá'·t~nia an~tados 
.·cargos del dia anterior eso no se desglosa en la.lloj~.d~ Aii.in'.~fta;. 

sino que 6nicamente se traspasa el saldo de'l dfa;aridfro~;~ ;e 
,::t~;,'~···; ·' ~' .---:.'> 

--· •;_·: 

La lbj a de Auditoria nonnalmente canti~eÚiiá sel-ie\1~ cóíim.uis· ciúe e 
~- .-- ~; ·-.-:-~ ·;',:,':-~- --i. ::·:.;-~ .: '.';;!:;-:.,·;._;~ "~(--""-•"-~~\ __ ~ - . __ ;' 

deben ser sufiCicntes ·para anota y·;. t~s; ~O~;~-~~J~l~~J-:~~-~~ .. s:, ~~~~-~~ii-
tieran en la Cuenta ~estra-_o F~Cwr~:-:{ ,; .-<::_;.,-,:--· 

';'·';f~~-> 
'~-- -' _.,, . ;_:_:( 

AJ Asegurarse de que todos los i::a;gcis d"' ;los l\!~spedes fueron efe_<;_ 

tivamente cargados. 

B) El Hotel ¡:vede hacer uso de los datos en fonna estadistica. 

C) Para elaborar la P6liz.a o una de las Pólizas Auxiliares. 

E.stc dOCLOnento es sumamente importante; si la D.Jenta Maestra juega

un papel irnportandc dentro de los controles internos, la Hoja de ~ 

Auditorfa desempeña otro aón más importante. 
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Decíaioos que no:nnal.mente cOÍltiene. una· serie de columnas suficien 

tes para anotar los datos qiie corlte~dián las llientas Maestras o 

Facturas. La Hoja de Auditoría debe elaborarse diariamente. 

La Hoja de Auditoría es el epilogo del trabajo realizado en todas -

las áreas del Hotel. Esta sirve como un control bastante efectivo, 

porque dentro de los controles de todas las áreas pueden existir -

errores y al hacer el desgloce de la GJenta Maestra, se descubren, -

porque en la Hoja de Auditoría al final de cuentas se saca lllla suma 

y esta suma debe coincidir con las sumas de los Reportes Departame_!! 

tales. Por ejemplo: todos los huéspedes que finnaron sus notas por 

consuno en el restaurant, obviamente aparecerán con esos cargos en 

sus Cuentas Maestras y esas OJentas Maestras al desglosarse en la -

Hoja de k!ditoría nos va a dar tma swna total de los cargos que ob

tuvieron los Huéspedes por consumo en el restaurant y esa suma se -

va a c001parar con la suma del Reporte de Alimentos y Bebidas en la

columna de Huéspedes, obviamente esta stnna debe coincidir con la · 

Hoja de AJJditoría. Lo miSJOO sucede cuando se trata de Senricios de 

Lavandería y Servicio Telef6nico. 

La Hoja de Auditoría es importante porque dá la seguridad de que • 

los cargos de los Huéspedes fueron debidamente cargados al comproba.!: 

se que la suma de los reportes individuales coincidan con la stuna -

de la Hoja de Auditoría. 
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Otra de las flnaliclades es la de cuestiones estadísticas porqt1e 

la Hoja de hlditoría nos nuestra cuanto consumieron los fbés¡)edes -

. en el llar, cuanto por alimentos, que porcentaje de ocupacifui obtuvi 

oos, etc. 

·lle esta hoja se pueden sacar una infinidad de datos para cuestiones 

estadísticas, sobre todo para la toma de decisiones. Lo más impor

tante es· que es un documento que le sirve a Contabilidad para la -

elaboraci6n de sus asientos contables. 

La colwnnas que nonnalmente contiene una Hoja de Auditoría son las

siguientes: ?-t'.imero de aJarto, (que nonnalmente debe venir impreso ) 

Nombre del f!Jésped, Número de Factura o Q.ienta Maestra de ese cuar

to, NÚmero de personas que hay en esa Habitaci6n, Saldo del día an -

terior, Importe de la renta que ocasion6, !P1pUesto que ocasion6 csa

renta, Cargos por consumo en el Restaurant, Cargos por consunx:> en el 

Bar, CHrgos por Servicio de l..avill'lderfa, Cargos por Servicios Telef6-

nicos, una más para anotar la suma de estas columnas. Otra(que puede 

ser a través de un ajuste, por un dep6sito, en efectivo, con tarjeta 

de crédito, cuentas por cobrar clientes, etc.), una columna más don

de se anotará la suma que abarcará desde los conceptos de ajustes · 

hasta cuentas por cobrar clientes, otra colwnna para anotar el saldo 
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' '• 

actUal (el· cua.i se ,;,btieJle de la ~ total de cargos menos la su -

ma total d~·p3i6sr,'~1~ie de la hoja en el reverso se anota la 

~·total de Í'..;; c~limuias. 

,:Apute trae tlill1 matriz donde se anotan los consuiros por Bar, Resta!!_ 

·rant,:el total de la renta por de la noche, etc. (datos meramente -

... estadísticos), deestas sumas totales que tiene la Hoja de Auditoría, 

Contabilidad extrae los datos para elaborar una P61iza hlxiliar. 

Es bien importante la Hoja de Auditoría, CQ!IX) poderos aprecier en 

su diseño. 
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Sobre de Efectivo. 

~_Este sobre ·de efectivo, lo vcms ahora en la Sección de Control de

Ingresos J>Ol'. Renta de Habi taci6n, sin ebmargo este sobre su utiliza 

-~n todas 1~ áreas-donde hay cajeros, puesto que los Cajeros al fi

naliz.ar su tumo tienen que reportar los efectiVos a la caja de 

acuerdo al sistema de instrucciones que el tk>tel le de, estos so 

bres que nosotros manejam::is se componen nonnalmente de los siguien

tes datos: 

A) Nombre del Cajero. 

B) El Tumo. 

C) La Fecha. 

D) Un espacio donde debe contener la venta de contado. 

E) En la parte más amplia de 1 sobre, se desglosa como se compone 

ese efectivo, que el Cajero recibió por ventas de contado, el 

desglose debe sumar lo mismo que el reng6n ventas de contado. 

Normalmente se tienen Cajeros en turnos distintos y nccesitaríruoos

tener un cajero General, toda la noche para que recibiera los efect.!,. 

vos de los cajeros. El uso de este Sobre, porque es tm sistema com

pleto, elimina este problema. 

F.ste sistema de Sobres se basa en lo siguiente: Se tiene una caja 
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fuerte tipo trampa o alcancía, esto quiere decir que la caja,fuer " 

te tiene una t6mbola, donde se ponen los sobres y se hac1'' girar y -

éstos caen al interior de la caja fuerte. 

Al finalizar el turno de cada Cajero, éste deberá llenar y deposi -

tar su sobre en la caja fuerte tipo trampa, para que al día sigui"!)_ 

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 tennina ahí. Es de 

cir, empieza en el momento en que el Cajero Departamental al final! 

zar su turno hace su reporte de efectivo a través de este sobre y -

el sistema continúa donde lo echa en esa caja fuerte. Es un siste

ma bastante efocti vo y práctico. 
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¡ DESGLOSE DE EFECTIVO 

1 
Bil.llTES DE $ 50,000.00 

BILLETE.S DE $ 20,000.00 

1 BILLETES DE 10,000.00 

1 

VFNfAS DE r:n.'TAOO 

1 BILLETES DE 5,000.00 

lmRRALLA 
i amos l:X:JCll>!E-.íOS 

1 
SUMA: 

TAR.JETAS DE REDI1U 

I'~ 
TOTAL: 

l., .... a 
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3. PERSONAL QUE Il>TERvrrNE EN LOS CXNJ'ROLES 

3.1. Capitfut de Meseros. 

-~~~s·-"~rs~nas _tienen que ver más con el aspecto operativo que con

e111epart~~to -de-· Contabilidad, pero son los Capitanes quienes ti~ 

nen la .fwlci6n de llenar la Comanda i son responsables de su uso ad~ 

ct..iildó y .de conservar el consecutivo y de alH su relaci6n con este

control. 

3.2. Cajero Departamental. 

Estas son personas que participan en primer t~rmino en los contra -

les internos. Elaboran las Facturas o Otecks en el Arca de Aliine!!. 

tos y Bebidas, son quienes elaboran al finalizar sus turnos el Re

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

diseñados ex profeso para ello. 

Tienen dentro de otras responsabilidades el de custodiar los efec-

tivos que cobran durante su turno así cano también sus fondos para 

cambios. 
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Las funciones de los. Cajeros Departamentales son las siguientes: 

A).· ~bntenér control sobre la secuencia numérica de las Facturas de 

conswno. 

B)' ciistodiar los fondos de caja que les sean encanendados. 

C) Atender a los clientes con amabilidad y cortesia. 

D) Conocer las instrucciones existentes respecto a la aceptaci6n 

de Tarjetas de Crédito directo a clientes del Hotel. 

E) Fornular reportes 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. &ipervisores de Ingresos. 

Estas son personas que como su nombre los duce supervisan las entr_! 

das de dinero producto de las ventas que se dan en un Hotel. Es -

responsabilidad revisar a los Cajeros durante su turno en fonna sor

presiva, efectuándoles arqueos y revisando lo que han facturado, ca!!_ 

frontándolo con la lista de precios. 

Los supervisores deben dar fe de los errores que cmooten los cajeros, 

p..lCS de otra manera estos podrán valarse de esos errores para actos 

de deshonestidad. Son los que vigilan el manejo adecuado de los 

controles. 
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U>s funciones de to's ~rvisores. d<i Ingresos.< son l.as siguientes: 

A) Inve;tigar y c;orregir l;,. anomalÍas ~epÓTtadas por el Auditor 

Nocturno;· 

B) ·Fo1'JJ.l1ar,·relaci6n.de descuentos, ajustes·y responsabilidades • 

a funcionarios y empleados·. 

C) Verificar la correcci6n de los infonoos ·de ingresos de todos -

los departamentos productivos. 

D)· Fornular relaci6n de cuentas por cobrar que se turnen al Depar

tamento de Cobranzas, clasificándolas de acuerdo al Catálogo de 

Cllentas • 

. E) Canprobar los ingresos diarios reportados por la Caja de Recep· 

ci6n .contra los infonnes del Auditor Nocturno. 

F) FoTit1Jlar relaci6n de las cCll\Ísiones por pagar a agencias de 

viaje. 

G) FoTit1Jlar las P61izas diarias de Ingresos. 

H) Revisar los cargos en las cuentas de Huéspedes. 

I) Verificar los infonnes de los Cajeros Departamentales contra 

los totales que arrojen las máquinas de cada tnlO de ellos 

J) Verificar la correcci6n de los cargos por renta de habitaciones 

en las cuentas individuales de los flléspedes. 
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K) Comprobar la córrecta aplicaci6ri de los dep6sitos por reser 

vaciones. 

L) Fornular relaciones de saldos a cargo de ltJéspedes y depósitos 

por reservaciones. 

M) Revisar los Reportes de los cajeros de Recepci6n de Restauran

tes y Bares. 

N) Controlar que no se interrumpa la progresividad de todas las -

notas de conswno que se utilicen en el H.:>tel. 

N) Comprobar la procedencia y existencia de autorizaciones para 

los casos de correcciones y cancelaciones en las ~entas de 

consumo de las clientes. 

Recepcionistas - e.ajeros. 

OJando los recepcionistas efectúan cobros a los aiGspedes están -

haciendo las funciones de un Cajero, es entonces cuando estan parti 

cipando en los controles internos, de otra manera s61o tendrían que 

ver_ con el aspecto operativo. 

En los Jbteles medianos estas personas hacen las ñmciones de Re 

cepcionistas-cajeros. Sus funciones espec:1ficas son: 

A) Registras a los !-ruGspe<lcs y asignarles su habitaci6n. 

B) Efectuar el cobro de las cuentas a los !lléspedes. 
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C) Reportar sus efectivos en los sobres,• 

D) Elaborar el Reporte de Caja - Récepc:i6n al fi.ÍuÚi?ar su .turno. 

E) - OJ.stOdiar los fondos ''mover" cuando ·s·ea necesario las Qientas 

Maestras que retiran durante su· turno. 

F) · Qistodiar el Fondo Fijo a su ·cargo. 

G) Supervisar el trabajo que efectúen los operadores. 

H) Conocer los programas e instructiyos existentes·-· para- el trata · 

miento de grupos. 

!) Atender a los clientes con amabilidad y ccirtesfa. 

J) Verificar en el Caso de·--aperaC:ior;i~_s con grupos,_ l~ c-o!Tecci6n -

de las Q.lentas Maestras y su cobro con' la persona encargada de· 

ellos. 

K) Depositar, al termino de su tilma, el importe de las ventas de· 

acuerdo con las instrucciones existentes. 

L) De existir, atender el manejo de las Cajas de Seguridad. 

M) Vigilar que se reporten las instrucciones relativas a la acept_! 

ci6n de Tarjetas de Crédito y otorgamiento de crédito directo a 

HJéspedcs del Hotel. 

3.5. Auditor Nocturno 

Es la coltmtna vertebra! del Hotel. En él recáe la responsabilidad

de efectuar todos los cargos a los ll!éspedes. 

Sus funciones comienz~ al tcnni_nar yn·_d~á· Ae _Iabo!eS, esto es-a ~ 
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media noche y por eso el nombre de "A.iditor·Nocturno". 9.is funcio -

nes específicas son: 

A) Efectuar los cargos de los fuéspedes en la QJenta Maestra. 

B) cotejar lo facturado con las listas de precios. 

C) Efectuar correcciones si encontrara errores. 

D) Revisar los Reportes de Ingresos de los DEpartamentoS.-c- --
--_.--= -·-- . 

E) Desglosar las Facturas o Q.lentas Maestras en _la Hoja de_ Aiditorfo. 

F) Elaborar el preliminar <le ventas. 

G) Elaborar el reporte de ocupaci6n. 

El Al.Id i tor Nocturno se aux i11 a de 1 Olekeador. 

3;6. Olekeador. 

.. \ ' 

Esta pci-sona tiene como funciones:.1a~_de_aióéi1iá.Z.'.en:el ~rabajo al -

"Auditor NocruTI1011 • ~- -~~ -~~ ··s~ ,~n~;ga :de_· haé:~r l_a verificaciones 

y chekeos en Facturas, Reportes~ :~e~_~a·s J._f?~str.as, etc. 

3. 7. Cajero General.--"--
-=.-~: .. -:--, __ . 

--_:;::.;,:. ::<. 

Esta persona es quien m.:.nej~y cont~o1~•1os'fünclos, · rie éldependen 

son: 
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A) Hacer los dep6sitos a Jl3üc~; de los efectlvos y elaborar la 

P6Üza. 

B) Hacer las Pólizas - Oteques. 

C) Provisionar de lo necesario a los Cajeros Departamentales. 

D) Controlar las Registradoras. 

E) Ver que los dep6sitos coincidan con los reportes o bien hacer -

los cargos por faltantes al Cajero. 

F) Responder de todos los valores recibidos en la Caja General, ya 

sea para custodia o para dep6sito en el Banco. 

G) Efectuar cambios de moneda. 

H) Omndo esta funci6n le est6 encanendada, efectuar los pagos de -

n6mina a todo el personal del Hotel. 

1) Fornular su reporte diario. 

J) Efectuar el dcp6sito total de todos los ingresos recibidos por -

el Hotel diariamente. 

K) Olstodiar y responder por el Fondo Fijo a su cargo respetando 

las instrucciones que existan sobre su manejo. 



REPORU; OE VENTAS 
OE 

ALIMENTOS Y BEBIDAS 

PROCESO CONTABLE 

ENTRADAS Y SALIDAS 
OE Al MACEN 

POLIU D[ 
ALIMENTOS 

AUXILIARE! 

FICHAS DE OEPOSITOS 
REPORTE OE CAJEROS 

CHEQUES 

ESTADOS 
FIHAHCI [ROS 

HOJA DE AUDITORIA 

REPORTE TELEFONICO 
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PROCESO CXJNJ'ABLE DE LOS cXlNOOLES. INfEoos 

~ , .. · ;·' 

catál~¡¡~ ü.fu.~~s:' 

Fn 18 ~i:abiÍÍdad. fbteÍera~'ai i&iial<íue e~ai:ias c:ontabnid8des,~ 
' '.-_ -.- - .... ·-o ••. e:-,--· --·-· --- -

Cano un Hotel es una Empresa de serviCios, su Catálogo de Clientas 

tiene semejanza en su estructura con otras empresas de servicios. 

Lo que difiera entre una y otra es en el nombre de la cuenta. ya 

que en un canplejo hotelero que maneja ali.mentas y bebidas existe 

una cuenta que se llama "Bebidas 11 en la que recibe abonos por con 

cepto de ventas y se cargan todos los gastos relacionados Cmica..ren

te con el Arca de Bebidas. Así también existe una cuenta que se - -

llama "Alimentos", la cual recibe cargos por concepto de gastos re-

lacionados con la prcparaci6n de alimentos y se abona por la venta-

de alimentos. Así cano estas cuentas existen cuentas de mayor 11!, 

madas "Teléfonos11 y otra llamada "Lavandería", cte. 

Gatlilogo de OJentas: Su codificaci6n 
1 

La inchlstria hotelera cano todo tipo de empresa, necesita para su 

proceso contable, de un catálogo de cuentas, que puede ser tan 

1) Instituto Mexicano de Contadores PÚblicos A.C., "Guía C.Ontable ~ 
para la Industria Hotelera", pag. 23 
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amplio ccxno las operaciones mismas del Hotel lo requieran. El ca 

tálogo de cuentas que presentamos a continuaci6n se ajusta a las 

operaciones que ¡:uede realizar un Hotel clasificado por la Secreta

ría de Turisroo como de "5 estrellas" o aún de los clasificados como 

de ,.gran turisroo" 

OJENTAS DE BALANCE 

ACTIVO 

100 Circulante 

101 Fondo fijo de cajas 

102 Bancos 

103 Inversiones Bancarias 

CUENTAS Fl'.JR COBRAR 

104 1-lléspedes 

105 Partirulares 

106 Agencias 

107 Tarjetas de crédito 

108 Oteques devueltos 

109 Concesionarios 

110 Reserva para ruentas incobrables 

111 Funcionarios y empleados 

112 Doctunentos por cobrar 
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DEU!XJRES DIVERSOS 

113 !VA por cobrar 

114 ·Deudores Diversos 

115 Anticipos a proveedores 

116 Dep6sitos en garantí.a 

ALMACENES 

117 Alimentos 

118 Bebidas 

119 Acdvos de operad6n 

120 Papelería y suministros 

lZl Mantenimiento 

FIJO 

150 Terreno 

151 Edificios 

152 Depreciaci6n del edificio 

153 Mobiliario y equipo 

154 Deprecíaci6n del ioobiliario y equipo 

155 Equipo de transporte 

156 llepreciaci6n del equipo de transporte 

DIFERIDO 

200 Gastos pagados por anticipado 
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201 Gastos de instalaci6n 

202 h:Drtiz. U. gastos de instalaci6n 

203 Gastos de organizaci6n 

204 Amorti::. de gastos de organizaci6n 

205 Intercanbio por cobrar 

PASIVO 

300 CIRCULANfE 

301 Proveedores 

302 Documentos por pagar 

303 Acreedores di versos 

304 Dep6sitos para reservaciones 

305 1.5.P.T. 

306 NA por pagar 

307 Créditos reterido Infonavi t 

308 1.5.R. 

309 a.iotas sindicales por pagar 

310 &Jeldos y salarios por pagar 

311 Intereses por pagar 

312 Intercambios por pagar 

RESERVAS 

320 Luz 
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321 Agua 

322 Teléfono 

323 !.M.S.S. 

324 5 \ Infonavi t 

325 Vacaciones 

326 Aguinaldo 

327 Indenmiz.aciones 

328 Prima de antigüedad 

329 ~esto predial 

330 11 s/rcnuneraciones federal 

331 1. 5\ s/rem.meraciones estatal 

FIJO 

350 Préstanxis por pagar a largo plazo 

351 Documentos por pagar a 1 argo plazo 

CAPITAL 

400 capital social 

401 Reserva legal 

402 Reserva de reinversi6n 

403 Resultado del ejercicio 

404 Resultado de ejercicios anteriores 
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OJEITTAS DE RESULTAOOS 

INGRESOS 

soo Ingresos por cuartos 

501 Ingresos por alimentos 

502 Ingresos por bebidas 

503 Ingresos por teléfonos 

504 Ingresos por lavandería y tintorería 

505 Ingresos por albercas 

506 Ingresos por canchas de tenis 

507 Rentas a concesionarios 

508 Otros Ingresos 

509 Utilidad en cambios 

AJUSTES Y DESaJENroS 

511 o.iartos 

512 Alimentos 

513 Bebidas 

514 Teléfonos 

515 Lavandería y tintorería 

516 Albercas 

517 Canchas de tenis 

518 Rentas 

519 Otros ingresos 
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CXJSJ'OS 

520 Costo de alimentos 

521 Costo de bebidas 

522 Costo de teléfonos 

523 Costo de lavanderfa y tintorería 

NCf.IINAS 

530 DIVISICl'I DE Cl.IARfOS 

531 ftlna de llaves 

532 Areas públicas 

533 Reservaciones 

534 Recepci6n 

535 Bell boy's 

540 ALIMENTOS Y BEBIDAS 

541 Cocinas 

542 Restaurantes 

543 Convenciones 

544 Gerente de Alimentos y Bebidas 

545 Bares 

560 TELEFOOOS 

570 LAVANDERIA Y T!lffiJREIUA 
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590 CA.'-O!AS DE IB"IS 

600 AIMINISTRACI(?l GENERAL 

610 YlmAS 

620 REPARACra; y MA. ... '!"E'.'lMimro 

GASTOS DE OPERACIO.'l 

700 DIYIS!ON DE (lJA!ITQS 

701 Alma de Llaves 

702 Ateas Públicas 

703 Reservaciones 

704 Recepci6n 

705 Bell Boys 

710 ALIMENfOS Y BEBIDAS 

711 Cocinas 

712 Rastaurantes 

713 Convenciones 

714 Gerencia de Alim. y Bebidas 

715 Bares 

720 TELEFOOOS 

730 LAVANDERIA Y TIITTORERJA 

740 ALBERCAS 
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750 CANOlAS DE TENIS 

760 ADIMINISTRACION GENERAL 

770 VFXfAS 

780 REPARACION Y MM'l"ENIMIENJ'O 

LAS &JB - OJENrAS DE l'DIINA PARA TOOOS LOS CENJroS DE RESPOOSABILIDAD SCY-1: 

01 SJeldos y Salarios 

02 Horas Extras 

03 Primas daninicales 

04 Días fes U vos 

05 Vacaciones 

06 Aguinaldo 

07 Seguro Soc íal 

08 5 \ Infonavi t 

09 a s/remmeraci6n federal 

10 l. S\ s/renr.meraci6n estatal 

11 Indemnizaciones 

12 Prima de antigüedad 

13 Alimentos a empleados 

14 Otros beneficios 
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LAS SUB • ClID«AS DE GASTOS POR CEm'ROS DE RESl'Ct<SABILIDAD SJN: 

700 DIVISION JJE a.rARroS 

01 Blancos 

02 Cristalería 

03 Uniformes 

04 SJministros de l~ieza 

05 Suministros a huéspedes 

06 Papalerfa y suministros 

07 Lavado de blancos 

08 Lavado de uniformes 

09 Teléfonos 

10 Correos 

11 T61ex 

12 Licencias 

13 Gastos de viaje 

14 Pintura y decorm::i6n 

710 ALJMENroS Y BEBIDAS 

01 Blancos 

02 Loza 

03 Crist:alería 

04 Plata 

05 Utensilios para cocinas 
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06 Unifonnes 

07 Lavado de blancos 

08 Lavado de uniformes 

09 9.iministras de cocinas 

10 Sonunistros para servicios 

11 9.iministras para bares 

12 Gas 

13 Hielo 

14 Fletes 

15 Botana para bares 

16 SJministras de limpieza 

17 Papelería y suministras 

18 TelHonos 

19 Correos 

20 Decoraci6n 

21 Merus 

22 M1sica y variedad 

23 Licencias 

24 OJotas y Sindicatos de núsicos y actores 

25 Gastos de viaje 

720 TELERl»'.l 

01 Uniformes 

02 Lavado de wüfonnes 
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03 Papelería y suministros 

730 LAVANDERIA Y TIN!ORERIA 

01 lhúfomes 

02 9.mrlnistros de lavandería 

03 Papeleria y suministros 

04 Crédito por lavado de blancos y toallas 

OS Crédito por lavado de unifonnes 

06 CrMi to por servicios a lru6spedes 

740 ALBERCAS 

01 Unifonnes 

02 Toallas 

03 Lavado de toallas 

04 Lavado de unifonnes 

os Papeleria y Stmlinistros 

06 Productos químicos 

750 CANQIAS DE TENIS 

01 Unifonnes 

02 Lavado de unifonncs 

03 Papelería y suministros 

04 Rep. y mantto. de canchas 

os Licencias 
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760 ArMINISfRAC!OH GENERAL 

01 llnifonnes 

02 Lavado de uniformes 

03 Papeleria y suministros 

04 Gastos de viajes 

05 Teléfonos 

06 Correos 

07 Peri6dicos 

08 Fletes 

09 Gastos de relaciones p(iblicas 

10 Cllotas y suscripciones 

11 Ayudas al Sindicato 

12 Fiestas a empleados 

13 Atenciones y cortesías 

14 Donativos 

15 Honorarios por auditoría 

16 Honorarios por asuntos legales 

17 ilientas malas 

18 Cargos bancarios 

19 Comisiones por tarjeta de crédito 

20 Seguros en general 



110 vems 
01 Unifo:rmes 

OZ Papelería y suministros 

03 Teléfonos 

04 Correos 

OS Lavado de wlifonnes 

06 Gastos de viaje 

07 Gastos de pranoci6n 

OB ú:lmi.siones a agencias nacionales 

09 Canisiones a agencias extranjeras 

10 CDrtesS.as 

11 Publicidad local 

lZ Publicidad nacional 

13 Publicidad extranjera 

780 REPARACION Y MANJ'ENIMIENI'O 

01 Unifonnes 

OZ Lavado de unifonnes 

03 Herramientas 

04 s.uninistros y lintpicta 

OS Papalería y suministros 

06 Teléfonos 

07 Correos 

08 Combustible 
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09 "'"1l.gaci6n 

10 Focos 

11 Energía el€ctrica 

12 Agua 

13 Pintura edificio 

14 Mantenimiento de jardinería 

15 R. y M. edificios 

16 R. y M. elvadores 

17 R. y M. aire acondicionado 

18 R. y M. planerfa 

19 R. y M. planta energia eléctrica 

20 R. y M. mobiliario y equipo 

21 R. y M. equipo de lavandería 

22 R. y M. equipo contra incendio 

23 R. y M. albercas 

24 R. y M. concesiones 

25 R. y M. equipo de transporte 

26 R. y M. calderas 

800 GASTOS FIJOS 

01 lmpuesto predial 

02 Deducci6n acum. de edificios 

03 JJeducci6n acum. mobiliario y eq. de ofic. 
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04 Deducci6n acum. equipo de transporte 

05 Amort. gastos de instalaci6n 

06 Amort. gastos de organizaci6n 

07 Derechos zona federal 

INSTRUCTIVO PARA EL MANF.JO DEL CATALOOJ 

DE ClJENfAS 

El catálogo ha sido fornulado bajo una codificaci6n decimal en la 

que todas las cuentas de balance se identifican con tres dígitos; -

las subcuentas del balance así cano las de resultados contendrán i!! 

variablemente 4 digi tos. 

La codificaci6n de este catálogo deberá respetarse por todos los H~ 

teles salvo aquellos que por utilizar equipo electr6nico se vean -

obligados a una codificaci6n distinta. 

Un ejemplo del instructivo: 

Foll<los fijos de Caja. 

Se establecerán los fondos fijos que exijan las necesidades del 

Hotel en la inteligencia de que a cada Wlo de ellos será controlado 



contablemente a. través de una subcuenta que se codificará del ~

ro 1.000 en adelante. Meinás, se conservarfui vales firmados por 

cada una de las personas que custodien los fondos de caja. 

El mnto de cada fondo fijo será asignado por el Contralor de acue.r 

do con las necesidades de la caja o departamento correspondiente. 

Se establecerá un instructivo de opcraci6n 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 custodia, la perioricidad 

con que se efectuarán los reembolsos y la utili:aci6n que se requie· 

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

Cmoo medida de control interno se indicará el nombre de la persona • 

responsable de supervisar el manejo adecuado de los fondos de caja y 

la perioricidad mínma con que se practicarán arqueos de éstos fondos. 
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4.Z. P6liza de Aiimentos. 

ESta p61iza se elabora diariamente tooando los datos de las coltDmas 

el Reporte de Alimentos y Bebidas. El Departamento de Contabilidad

tiene diseñado un fonnato especial con las cuentas y números ya im -

presos, para que únicamente se vacien en ellos los datos de la co 

lt.mDUl del reporte mencionado y así facilitar su elaboraci6n. 

Prácticamente el total de cada columna da origen a lDl asiento conui 

ble. 



·Z_l-
5. 2. POLIZA DE.ALIMEJl70S 

" lfJTEL. HJLLYhOOD " 

E LA B.O RO 

·= PEI©. 
llJESPEDES 

=· A!MJi. 
GTOS. TELEF. 

GASTOS 

HABITACIOO 

ALIMOOus 
BEBIDAS 

fEOlA.: 

FOLIO: 

l. V.A. PCI( 

PAGAR 

PHOPINA.S 

POR PAGAR 
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4 .3. P61iza de Olartos. 

Esta P61iza se elabora extrayendo los datos de la lbja de "'1ditoría 

principalrente, auxiliándose con los Reportes de Lavandería y Tele

f6nicos. La l-bja de klditoría tiene una colt.mna donde se p::>nen los 

cargos de los 1-lléspedes por Lavandería y por Teléfono, pero cano e! 

tos cargos están afectados por el I .V .A., entonces no se ¡:ueden to

mar directamente estas cantidades para contabilizarlas, es por eso

que se necesita auxiliarse de los Reportes de Lavandería y Telef6 -

nicos ,donde el I. V .A., está des,ilosado. 

La suma de las colwnnas por los conceptos de Lavandería y Teléfonos 

en la Hoja de Auditoría deben coincidir con el total de lo que sl.QJl.1 

el Reporte Telef6nico )" el Reporte de Lavandería. 

Esta P61iza ya está preparada con el nombre de las cuentas tanto -

para los cargos coioo para los abonos. El pase de los datos a la P2, 

liza de cuartos se hace de la siguiente manera: Los datos se extraen 

de la Hoja de Auditoría donde aparet.:e la columna que contiene las-

rentas por habitaci6n, el I .V.A., y los cargos que se le han hecho a 

los iU6spcdes por consumo en el Restaurant o Bar y por los Servicios 

de Teléfono )' Lavandería. 



.¡3. 

~- 3. 

HUESPEDES 

DEroSIJOS 

G'JOS. AIJ>O.'llS • 

FUNC. Y EMP. 

RE!>TAS 

LAVA!\DERIA 

TELEFONJ 

ACREEOORES 
DIVERSOS 

!.V.A. FQR 

PAGAR 
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4.4. Póliza de Alm>cfo. 

TanbiEn en los futeles se lleva un control por medio de la forma de 

entradas y salidas de Inventarios o :Urna.cenes de Artículos no Pere

cederos. Las Entradas de Almcén es un doc.aoento que relaciona to

dos los artículos que en ese día ~tan las existencias del Alma· 

cEn )' las Salidas de Almacén es un documento que relaciona todos ' 

los artÍOJlos que salen del Almacén para ser con.surn.idos en los dis· 

tintos fupartamento del fu te l. 

Por consiguiente las P61izas de Afmacén, se van a hacer englobando

las entradas y salidas. 
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4.4. l\'.JLJZA DE ~ 

CUENTAS 

INVENl'ARJOS: 
lú.IMENrOS 
BEBIDAS 
SlMIN!srRDS 
BLANOOS 

ALIMENIOS: 
COSl'O DE VENTAS 
SlMIN!SfROS 
BLANOJS 

BEBIDAS: 
COSl'O DE VOOAS 
&MJNISíROS 
BLANlXJS 

HABITACIONES: 
StMIN!SfPDS 
B!.ANCDS 

r.wrrENIMIENIO: 
&MINISTROS 

lma IDLLYv.mD 
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4.5. P61iza de Ingresos. 

Esta P61iza es otra de las auxiliares que sirven para contabilizar

los .ingresos o dinero en efectivo que se deposita en los Bancos, Pr.E. 

ch.Jeto de las ventas a contado, pago de clientes o anticipos que dan

algunos futuros filéspedes. 

Esta P6!iza se elabora torrando los datos de los Reportes de los De

partamentos y de los sobres que sirven al Cajero para reportar sus 

efectivos. Este tipo de P61iza de Ingreso también se le conoce co

m P61iza Tipo Reporte, porque conq:>ara los dineros que reportan los 

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

hay sobrante, en la P6Iiza se contabiliza com::i Wl cargo a los Caje

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

tratara de un sobrante. 
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4.5. rol.IZA DE IIGESJS 

10TAL 

APLICAC!trl cx:t.'TABLE 

BANCOS 

EFVO. CTA. ·~'TE 

CT.IE:.'TES 

DEll'.lSITOS 

FUNC. Y B>IPLF.A!XlS 

OTROS IllGRFSJS 

S_UM.AS 

J 
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P61üa de Oieques. 

Esta P61iza se utiliza para que queden antecedentes de 

los egTesos que hacen a través de los Bancos. 

El "c:uÓrpo'º de esta P6liza se utiliza pa~ hacer· la aplic;.,,·i6n. -

contable, que origiri6 la salida del dinero. 

se hace un cargo según el gasto y se abona al Banco que esté afes_ 

tando. 

Esta Póliza de 01eque, al igual que las 1'61izas de Cllartos, Ali -

mentes, Almacén e Ingresos son F61izas h.lxiliares, las que se con. 
centran en Libros de cuyo resúmen se elabora una P61iz.a de Diario. 
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ESTA TESIS fW nEBE 
S'1L/'l nr Lg . , . 

" " !J( A bi.:iUHTEGA 

lfJTEL IDLLYl\OOD " 

RlLIZA DE Q!B¡UE 

CTA. ~A 1'0!BRE DE LA OJENTA PARCIAL DEBE HABER 

All!URIZAOO 1 POLIZA No. 
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P61iza de Diario 

De las P61iz8s de Alimentos 1 OJartos, Ingresos, Almacén y Clleque 

se ·elabora una diaria; entonces se designa un libro auxiliar para -

concentrar ah1 el contenido de las P61izas de Alimentos, otro libro 

auxiliar para concentrar el contenido de las Pólizas de Cuartos, y

así sucesivamente. 

Del resúnen del mes por cada libro se elabora una P6liza, de·tal -

manera que vamos a encontrar una P61i:a de Diario que concentra to

das- las_ P6liz.as Auxiliares de un mes por el concepto de Alimentos, 

otTa P61iza de Diario que concentra todas las P6lizas Auxiliares de 

un mes por el concepto de Olartos y así sucesivamente. Con esto, ~ 

el Departamento de Contabilidad ya tiene el conjunto de P61izas que 

va a pasar a sus reSpectivos libros. 

También puede no }_lace:rse P61iza de Diario y pasar directamente los -

registros de los libros auxiliares al libro diario. En caso de que 

la Contabilidad se procese por canp.itadora sí sería necesaria la P2 
liza de Diario. 



4. 7. FOLIZA DE DIARIO. · 

CHEQIJ POR REVISA!Xl IUR FEOlA · POLIZA No. 
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s. EL RBilSTl«J DE LAS roLIZAS 

5.1. Registro. en Libros. 

Se.Tefiere al Tegistro.de)as. P61izas de DiaTio, las P6lizas de Di!! 

Tio eláboráfu en· un ~5 se pasan a-los libros de acuerdo al siste

ma contable que se .tenga ·establecido. 

Si. ·se ·registra· en Libros, el procedimiento consiste en que todas ~ 

las P6lizas de Diario se van a vaciar en el Libro Diario desp.zés P.! 

sarlo a Libro Mlyor y del Mayor a elaborar los Estados Financieros. 

s. 2. lnfonnaci6n Financiera. 

La infonnaci6n financiera que \lll Hotel debe presentar nonnalrrente 

es en fonna analítica y por Departamento. Nonnalmcnte en los Hote -

les cuando se presentan Estados Financieros, se extraen los rendí 

mientas por Departamento, esto e:s, que si a las ventas de ºAlimen 

tos" le restamos los gastos )' costos que ahí: se efectuaron da una 

utilidad o pérdida Departamental de Alimentos, asímisiro sucede con 

Bebidas, Lavandería, Teléfonos, Habitaciones. Si se suman todas 

las utilidades departamentales se obtiene la utilidad del mes. 
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La presentaci6n en fonna departamental se le llama " Contabilidad -

por Areas de Responsabilidad" es decir cada Departamento debe ser 

autosuficiente a exccpci6n de Teléfonos y Lavandería en donde sus -

ingresos son poco significativo y los costos y gastos son mayores a 

sus ingresos, ya que es para uso del l-btel, lo miSJJX) pasa con telé

fonos pero en este Departamento si p..lede llegar a ser rentable. 

Fn 01anto a la infonnaci6n de los activos casi es similar a las de

más Contabilidades, a excepci6n de que aquí existen "Activos de ~ 

raci6n", donde incluyen activos que estfut en uso pero que no es tan 

gastados, por ejemplo: Las vajillas de alto co¡;to que están en ser

vicio pero que su desgaste es en forma mediata. De ahí que al pre

sentarse en el balance aparez.ca cano 11.Activo de Operaci6n". 

Las demás o.ientas como en toda Contabilidad casi son similares. 

Para la elaboraci6n del balance y del Estado de Resultados se to - -

man las cifras del Libro Mayor y se ao.ide a los Libros Auxiliares 

para obtener los anal1 tices de ambos Estados Financieros. 



-84-

1 
ESfAIXJS FINANCIEROS 

CO~IENrE AL 31 DE OC:JllliRE DE 1978 

Balance general 

cédula' arialí i:icas 
- - ----····-·· -

Estado de .resultados (mes actual) 

Estado de··resultados (afio a la fecha) 

Cllartos 

Estadística de cuartos 

Alimentos y bebidas 

Alimentos 

Bebidas 

Análisis de ventas de alimentos y bebidas 

TelHonos 

Lavandería y tintorería 

Adm.inistraci6n y generales 

Pranoci6n, ventas y mercadotecnia 

Agua, luz y fuerza 

Mantenimiento y reparaci6n 

Sub-arrendamiento y concesiones 

Otras deducciones 

Reporte de n6minas y gas tos conexos 

1) Western International Hotels de México, S.A. 
Manual de Contabilidad. 



Activo cifculonte, 

ACTIVO 

Página 
No. 
--; 

Co¡o y boiico1 ---------------
~:~(,:: ;:r ¡~:b:~~to realización----------

__l!__de 
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8AlANCE GENERAL 
CCT!13.":?3 de 197B __ _ 

Pasivo circulante: 

;10,,99B,20 Documentos por pogor: 

PASIVO Y CAPITAL CONTABLE 

Pógi~ 
No. 

Rn•rt•-::ci=="--------------- 43,38i¡.44 

~~=~~::"--------------- ' $ 66,138. 70 c~::po --,-po-g-a-,,------------.,,.-,
Empleado'-~--~---------
°''º' Deudorn OivtnlO!'I - Cheques Oevuelio. 

C...rttra V1mdda 
Meno\ reservo poro cuentas molas-------

lnven1Crio,, al ccnto· 

~~~::º' ----------------
Suminuuos .----------------

Ga?,~;'on~~~;;!:'d~,~~·- Ci¡:"""'ro'-' ---------
To!al activo tirculonte 

Act1 .. o fijo, el costo 
Ma•¡uin.riA 7 rquiP'•-------------

Terreno\ ---~-------------
Ed1f1c.10\ y con1trucciones -----------
Mejoras o edifitios y conslruccione' --------

Muebles y equipo --------------
Equipo de !fOl'ltporte --------------
Equipa de operación y servicio, neto 

Sumo 

Menos dl!-precioción acumulada ----------

Construccionca en proceso ___________ _ 

Otro activo y cargos diferidos. 

Go1101 preoperorivos y de organización 
Menos omorto:oci6n acumulada ---------,-.--

ln\<Cf1100C!1 ---,-------------

Qepós1IO\ en garantía ------------
°''º'cargos diferidos. neto-----------

397,961.20 
57,570.45 
94. 7~0.96 
636;4~1.31 

93.219.47 

3,387,332.09 
316,345.00 

8,827.183.00 
589,162.00 

l. 798, 5;1. 00 
83,07).00 

774.003.79 

543,201.84 

827;Óo5.o6 

2~m:~it~~ 

15.777,649.88 
C,42&.861.11 11.348, 762.11 

• 339,820.95 339,aio.95 

668,983.14 
390,089.62 218,a93.52 

18, 707,30 
lOB,257,47_ 126,964.77 

!,_ l4•2J~ 1 ::;:;.!eU) 

Proveedores 
Otros Ac:rttd-.,-n"°'o"°¡,-,_-..,_ -,.--,-,M:-:,---------.,. 

Impuestos y gastos ocumulodoi ---------~ 
lmpue~to sobre la rento, menos anticipas 1$ -----

Total pasivo circulante 

DocumentOI por p•g.r acorto plato---~-----------,-.---,---,
Documento:i. por pagar o largo plazo·-----------------

'~visiones para: 

Gratilicañom"llo ---'---------------------

Capital contable: 

Capital social, 

-.,,,-m-in""'ol~d,_e-- acciones ordin~~~: :: valor 

Reservo legal---------------
Otros n:servas de capital----------
Superávit (deficitJ ocumulodo ----------
Utilidad (pérdida) del eiercicio -----------

Utilid:id Ejtrcido 1911 __________ _ 

1972 __________ _ 

1973 __________ _ 

1974 __________ _ 

·~·-----------

51,698.92 

633,834.li 
l.óé6,371.9ó 

. 922,4~2.49 

1 

,57,270.00 
885,413.09 

i,i 

19,082.00 

,, 

J..º~ººº~ººº·ºº 

,, 

2.351'~90;.01 

~).;.;.:!.03 
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ESTAOO [l¡ >ESULT,O.OOS 

MES ACTUAL 

CONCEP10 hl1t año Pruupvello 

Importe 

_.. !•1_ ;:or.u ~--

-=ri~; ~;;~ :~ .. i · 
C 1 5·fc.~1 l 

,~--+-=--+-----+---1 l 
·r;:;-T~8~ !u, 



-s~-

ESTAOO CE RESULTADOS 

At .. ~~ ... de . -~~n7~~F: ... .. td. 197 •. ~~ 

AÑO A LA FECHA 
CONCEPlO 
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CVARTOS 

. Pe1iodo 6t .1Q. ,,....." l11m1nodo en ... C.~~~·~-".~· dt '197~ ••• 

CONClPlO Mu octvol AJ.o a lo f~tha 

--~_2] ~' 1 ~~·-º9. 
_ 15_. ?);;.so.--· 
_u.117.J?: __ 

-----~-- ____ 1?:.2 .. ~1,,.00 __ _ 

-- ~3,·r.J!.l.;ori 

-- )"3";2.]6~Go· 

-.:1,.;_Fr.M· 
- ~J ~~1 • í:'.ú 

~t,.DO 

~.Jz;,o! \ ~- -}~~;;~~:g 
"l. c.r-u.OD 

~os101du>or1amenlol1u 1 77,<:~ .tl"OI ~l,Cl1.ti 1 
=· Ut1lt~ad ~p_on_omenl~I __ $ _ lé lJ;_ll_ e J.Cjl.1.~ 

_"""f;_l_?._1~?5~~--º~!.t.!~!J.t::==~--~--- _ _:_~-=t~~ -=-=----=-=-----=--~=- =~-
Otvp0c16n 1. 

~----if.~~:~:~~~-~----- ~- -=~--l~l~~ --=-------:~~--- =---~~1:~7~~ ~~= --__·_ ·. 
~~~i¿~!~;~~~Efl_º~=-- -i ::-..::r1i:l__ ==-==-- -- b~-:fo ____ _ 
.:_~~t~,~%~g__~fad~!.~E!?E".-=_s1 -~·~f~.~ :~==-~- =._~~b~ =:_-~-~~-=---

P•Ddvct•vid:id po• unp1e-odo 22 -,,¡,_.:. ~1 661.tO 
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ESTAOISTICA DE CUARTOS 

MES 
CONaPTo 

--~~C!!~~!..9.:!=!~' •=c~--t---~~-+-----t--~~-+--------< 
~~~,,~o=",.,cr,~,~.~"~.~+--------l-----l-----+-------1 
¡.--ptnt;do · 

l __ Go._ ... _._1;0,'_••~7-'_ªº_'_··_·cr-_ •• =======:=::~-""-:'=.~,•::::::::::::::::::~::::::::::::: 
----0Cupado1 pc1 h..,f1~dn _ ::> 'l, 7 

~-----------1---1-~';~,'--1------+---"""---+--------l 
~~~:~;;c;;-h~1p;-deli--~i:Jt-t-----l---';'C'+i---t-------4 

-¿o-;;,¡~::: ______ 'l.º--l-----,-----t------1------j 

~----·-----+--~~--+-----lf-.-~~~---+-----1 
_ _s~-~!... !•6n1·~.o ____ --~+-~'C~'~º~'~7-+----+-~~,~-1-~---j 

,. NV"'"º dt ""!.-'P-'"-"-----+-~"~"-"-º---t-----t--~~-~--1-----t 
- p'?-~~J:~-~~,i~~~ O''º'eº"'º"'-·-1-----·-,~,'-'~-''='+----f---~="°--i-------j 

~~~~=d.•_'_!~~----·--------+-------+-----; 
t .... ;1;id-------~s--200,5o'-' _____ ...__~=~~------< 

~~~t~~~bl~ -~-·-·· __ ·_·_-_._--1-----+-----;----

--;;¡,¡-;;:;;;o-de lle~-----· 

>--"~º'~'"=•·~• -"•~"~'"-º~- -----+-l..P_~m, __ ._ ___ -+-~=~-+------4 

-·---------- --1---1------J----+-----+------t 



CONOPTO Mu oct...ol Al\o o lo IHho 



SlBíOAS ·91· 
P1•>odo d1 10 mlul 1trm1nodo en C=_i'J~'?'.:; di 197~ .. 

CONCEPTO 1 

·~· 
&tb•do1 •971, JO.OC 

~---~:;:;~;, _____ _,. __ .,.,~,,,.~·~ºº'-',-----+-~2~2,=6<c•~º=+------l 
Ooce•el'>t' 

~~~;~:!.;;, ·--·- - --.--..loq~+_}~~;-;~-;;t----~;¡~,~;i°',,cu..,~0>-----< 
Ulil•oOd biulO ' ~'F' ·-;:;H ~~ 1 1 ? ~ l - .1.¡:,n ·.;,¡:¡! 

ºª 
ºª 
ºª 

' 
~~~~ca w war•e,;o,; ?: .. ~~ ,., 
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TELEFQNOS 

Periodo de ~.º .. _.i..,ttrmi~en ,;~~~ .• ,.i .• ct.197.~.~· 

CONCEPTO Año o lo fecha 
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lAVANDERIA Y TINTORERIA 

l't1iodo d, l.Q .. m.M1 tt1rnlnodo ~ •• ~:U!"?.::. ••••• :ci.~1w.a. 

CONCEPTO Mt1 octYal Aho a lo fed'>a 

JNGllUOS. .... 
·~· 

ovoride11Q 
Tintore•lo 

Mtf\01· 

,_ ______ -~~~·:~,:'"'ºl· ~;~!!~!'2~'""'"ó"·=-·oo_~+-__J~:'.:6~J~·~· -~·=t========+----~7.::,_,,,·:r~!~:-~1-- --·-
~~~flAti~,. .. ~"~·m~·~··~·''-........ 7~· -~·i~·~·~· :...;.~~~~-+--"""'"""'"'"'"~-~~~--i 

Suth:lo1 y gouoi-conuo1· 
1----.;c':'~:m~1~~·-,.-.,-.-.:_-.:.-.:.-.:.-.:.-.:.::---=-_~-.:.=_-==~~'::_~=~-'-_,,TIO:b~S~;:g-:~º~'~~+------;--,¿-~-~~ .. -'.5Q_-~~,.-+==-=----
l--o;~e";ó'i~~'C~:o'S~~CO,:n'"'":--------+--..;~~~ ----- -~.rRÓ"~.,g~:~ nºg"-+-----f 

indernni1t>eiont1 
lm¡xaito 1 'l. 1Q 00 ;,~1 .nn 
~"Tc:::l~:i ir-.~·-----•----... .:::~r.0-- 1------+-~?.~7<.uo"'o-¡t-------

~~~,;~ ~::~ ;-x~ •• -~ .• -' ----+---,,...,, .. 7~.,~,-+-----+-~a"~«•.oo -.:.-.:.=.--_, 

1-----------+----+----+-----+-----l 
--~~:f.°-,f;-~tim~p-1,-,0~----¡ 6 ~~~~-~· ~;J~~:_l~-------
1::-::-_-_-.;,;"'-.~;.'Ct~i;1~0,o+~~:~~::;;;:•:=====:..·===-=+~---.J-.~·-.;:;o;o::';::-:=======:=::'~º.'.:'.· 7~,':'~·~':·ª=::-========.:: 

Combustibles ¿¡:;l tiO l o-~':1 •. J~------
Unif~ :?t. Jl:>'-.10 

Co1lo del Ho•et 

Cue111oi 

"'''""'"'º' --e;bldo1 
1--=~-~---------1-----+---·--··-·-· ----------- ---1--------------f-··----j-----+----- -·----->--------------+-----+----- -------·---·------
---~, .• ~ •• -.• ---------+-----1-----+------ ------- -··-
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AOMINISTRACION Y GENERALES 

CCNaPTO Me1 octu:I Afio o lo fetho 

Su.Idos y go1101 cenuoL ,.,, 
·~' 101 .60 7... 104."" --

1--'-";'"'m"''=oc.e"C:"'-' ______ ..¡__,6,,_,,_,1'-"o'-''""º'--l-----l---"''""···"''"''~·;~ --~----
t--~'-'~~~~"',;"':~a"'"c:'"":~-,----~·--'-~,~·~.~,~:~c~'-+-----1--~;.~.~;~,_~,.,:~i-:: =- -:_~~--~ 
'--

1"-'"""''"-'m"'r.i"'"°'"'"'"""------l--n-n,-n-n_,_ ____ _,---.fil..a.§]2.J..Q.O --·--- -
'--'"-'m"'º""''°"''°"-'-' -"-'-------'--'•="-'-'~+---- --- __ -2.J:Zt..!l? -·- _ _._ 

Aponoclón lnfoncMt /; ~ t:. 0(1 l 7 01 l 00 

1--r;;•'";o:,°,;:e:'-'n•"':,'°" . .-... ,"'"::<:.·~;,_11;o;:'o;~oeº,.----l-ll'-<~"-,,,2~~~'-': º"'g-+_-::.._-_-_-==:f:J#l.l~~~~ ~~~~~ ~ __ _ 
1--~··~·"~;,"';'~"~·~~;,~·------'-1----+------t----....5.hº-Q 

Ga10 ino ubncQnle1 
Pitd1da [1,11il1dod) en combio1 
Mon1enimi1r,to enuipo de o ic1no 
Licent•OI e 1mpunto1 e1 tcioe1 

1---"'""-'"''ª"'mocionn de d1ente1 
Tinlorerla 

' ~r,t:05:/[ ----= 
~- '2(1.00 

~g, .. ,'::'~oª~,~·.nb!u 100.CO ) 2~::0i ¡_____-·-=--= 
'------+---0-,-,---,-no-+-----·-·--~~~·~j ·- ----Varit:11 

Sub-letal (11 Q~ HQ F '1(16 
Honorarlc1 y itrvicia1 tfcnlco1 

loto 11 

~.cióncd1dona], 
[\) Pcrcenta1e u:b•e il'l9•eio1 nelc1 "f. 
t:n ?o•ce.,•e•~ icb•e lnqre1c1 nero1 ':(. 

r. "O".nn 6c; 

~~~.--1-_-__ -_-_-:._-_-_-_-... +--1~t~.Lt,y1:::.ti:::::_--_-l 
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PIOMOCION VENJAS Y MERCADOTECNIA 

h11odo de ~~ .• rpHH t11mit\Odo en.: ••• ~:~~.".~··· de 197 •• ~. 
' 

CONCEPTO Me1 octvcil Afta o lo fecho 

Sueldo1 y "º''º' ~n.. .. 011 

--~~~:~~~;oc~"~~:"-.. -------1--~J,~.o~o+-----+-__,,._; ~g"-1------1 
lndt!NIFIOCÍGnel 

lmpuu"' 1 1. 7i'Í.001--------.;1--_..,,_"~·~0~0; ____ __, 
-~ponoclAn rnlonovrt _-1.l.!.!..º~º"------+--~ ... J§ .. Q... .• ~ºº'-1--------l 
..:_-:---í~k-~~I~~== ~- 1~~QQ.._o_o =--==~= _lQ.Jli•tiO~O_¡ ____ __, 

.Pre~i.•i6n.1~~0!__ -··-------- ------------- --------------
-----·-----·---··--·--·-·------!-------·---

'----·----- --------------·----- .-~-----1-------+-----
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AGUA, 'lUZ Y FUERZA 

Pe1iodadt .~? .. m~•ulcfl'rHl\QdOl'I\ •• ~~~~ •••• , •• dA 197~ ••• 

Mu anual 
CONCEPTO i---------···-r------t-----,-----..; .... 

~::::•:;-::::::::::::::::::::~::::::::~::.-._-_-_-'1-_-.::_-_-_-_-_:_: =~ :~~--= 
---''"='':::"""'~=· =••,_v,_·= '""""=----+-='v•c:m_,_,=~ . _____ :.?JJ-;I~~~=~~~~=:.--=.-= 

,_ _ _,V"'º'"'~"-'----·----~~-·=:.:.._--====-= .~-:~:_QsZ: =::: ~:-·=
f-----''.-'º;..' -------'-+-"Jo"""""i~.Q.Q. "r----~- ~ºLl~- ~-- .~-
--------·---4f--- --~~ ----~ --·---- ---.,_ 

--- ---l-----·-
2.rr- i------ - · -~ 2-;st: ·· -· ·- --" 
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·MANTENIMIENTO Y REPAl<ACION 

P11íodo dt , lP .. muu '"""'l'IOdo 1n .9W:f!~~ ........ d1 197~ .. . 

>----j:-"~'eo~~::c"·-.-.,-.,------~-"''"-"''='"'"'-''cc"u'-l-----l-~º->:; __ / 1ti 1_0.9,_o.,_ ___ -1 

r----~----------+__,;~.~~~~1~,...,-----+-~2,~;j~,:;+----; 
~:oe1cnu __ a.¿8-; 000 2~--;lt1.JJ 

-· ::dot:;i':Qt~·U "73.00 
2!:J-H;=t~~----

~-~~!QW,~;~~~a_I ~ ~:?.;ogo:._,. ____ -+::.::;,;~5~~mllc-o':~-~------< 
A11mer1101 Q t"'e'eodot ~ 2 1b2t.oo 
P11,,111ór¡1o<1ol 

Ccld1•01 Q,co 

f--ó"~:if~~¡"'~;:'°'~'°"'-'T"-V''-------f----- - ------¡--~~';7c,',~:'-¡g~g:t::::::::j 
VehlculC>1 ~ -;):') 

, - Pol'tu•a y dttC>•C>c1ón 
PIOf01 albei(o1 

1!)11,"º .20 
t .42 .2 

97~.ou 
f,.m,gac•Cn 

--=-=:.~~ Yt.i~c~6i_d!-.f~~O___j1 ____ ___, _____ 1 ____ "3ó00b.,§!C =- ---= 
-;u,uu 

2 41 f .20 
~---~ U.11.bO 

hDC>•oci6n eQu•DC> dn lC>vC>nde1ia LZO.ZIJ 2 01c..oo 

c,70.00 

17 lQ),00 
Totol Q} 102 .... 0 1 .133 '22 • Q 



lD OTRAS D-~CCION~.E B 
P•rtodo de ••••• "''"'' ltrm1nodo tn , , , , , , .•••••• , • , • ck 197 ••• , 

Mo a lo l.drcr 

CONC!PTO 
•~1 

1-F-)o.oo O jU\J.UU 

""0011iorio y equ pa 
Coldt101 
•upo,.1obilidad ti.,,¡\ 120.00 

Total 

~::31,;-~ .• ~ .. ~··~~~~~:~:===~==~~~=======---1---_-__ -_·-_-_--4-------------j-------_· __ --_·_~ 
~_!_~r:1'.!.º' o torta po10 1.1 

Proi1loma1 o 1orgo pleno '1.1 
Toiol b.Q;n, 7 

lhp•ecoocJt>n 'I omom1oc1~ --~ -----·-

'---~Zr~~.;c~:~:·-~·~"-,-,.,-~-"-.,-,.-, -~~,----, -,-,,,-oo+--- -~ =-..i~, 7~ó:-fo ----
.__~~--L-=-~l 2 068.ºº 22~,~~g- ----·-- __ 

Equipo d• ''º"'r>or1• 1 ,,, ~-~~g--~-1.ifi-c é:1:i :=--=-=:-__: 
qu~::.:.: OP<llDCi6n V~----~~..-<-----+-----+--·----- ----- --

r---Ci'ilol~.itit.ón--\-~ ~,_,__ ____ ,__ _____ - ---~-- - -- - -- - - -

t---""~"7";:,~~~:~'"~"~''•'~'~;¡-~~--~-~~~1 +--06~,~~~l~o:~~·c------4-·-..,..~~~·~~~:?T~:-:.-:~: 

010 oeprircooco n v omor1nocli>n 

~=·~~---------1-----+-----+----------f------
Vono¡;¡;-¡c;-dulQ'Dd-u-,.;1-o\ -- 1-------

loto\ 

U'l101 go1to1 y p•Oduciot 

Olro1 001101-
~· -Yr~r~,.~,-,,-~..,,~"'1a~J.:----<--i-;71;10.bj ,,¡:_ 6C0-"6 

Otro~ f!'..,:!ticto~ : __ __!Ufil-•!;E. ----- -11.t1:1~~'J.<l"~------l 

>-----Su-~----·----+-~4~CJ ~l 2.!t .~ei------·-



hMflciotlo 

1.-
2. 
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sut.A.IRENOAMIENTOS Y CONCE5'0NES 

Jt.Tlodo dt . • . • me'•' llffTllnodo ..n ••. , , ••• ; •• , .••. cM 197 ••• ; 

V~io dtl contrato 
Tipo de Nevoclo 

lnlóol Fincil 
R•nla MtMUOI 

Pogmo 



HOTEL 

SUMARIA DE SUELDOS Y PRESTACIONES (000) 

DEPARIAMENTO 

CuaMol 

AUmento11 

Debida• 

Tel•lono• 

"'º"º"º" 
E .. P\UOO 

.... ,, .. "'... ~IX 
~-.--!'-..-/ X 

Promoción 1 /'-.., 

Agua,Lu11FuarialXX 

-11111-

ANEXOS-14 

MES 

ACUMULADO._ 
11'1! illl l'll'llUPUUfO 

. 

·. 

...... , ... ' I""/ "'-/ 
Mantenlml&nlo •• 1~ ¿_~ ---1-+-----J--J---1----+--l--f---IC--+-f----f--i 
Otroe 

TOTAL 
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CONCLUSIONES 

En la actuaiidlid no se ha dado la debida impOrtancia a la Contabi

lidad Hotel¿ra; este aspecto se ha descuidado por los Hoteleros, 

sobre todo en aquellos que tienen Hoteles medianos. 

Para el buen funcionamiento del Hotel se requiere tener implantado 

Wl control interno adecuado. 

Para el manejo de un Hotel es necesario contar con personal capa 

citado y con amplia experiencia en este ramo. La honestidad es 

muy importante en el personal. Ningún control interno es efectivo 

si el personal es deshonesto. 

El proceso contable que aquí se disef\6 dlfiere de los COl!Úlles, eso 

lo hace especial. 

Los Estados Financieros también difieren del de otras empresas. 

Los Estados Financieros de Wl Hotel reflejan el rendimiento por -

área de responsabilidad. 

Debido al incremento de personas que viajan a lo largo y ancho del 

país por cuestiones de negocios, placer u otras razones la indus 

tria Hotelera ha cobrado auge, y es necesario tener un sistema 

contable a la altura. Este trabajo puede ayudar. 
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