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INTRODUCCION

El desarrollo twnisuco que existe en nuestro pais, se debe 8 ciertos factores que
wtervieien en foma directa o ndirecia, tales como la belleza natural de sus paisajes, las
usstalaciones con servicios cotupletos, el desarrollo de sus vias de coniunicacion, el interés
de log inversiomatas de unplantarse en nuestro pass. las campafas publicilarias entre olras.

Por lo anterior es indiscutible la unportancia de esta actividad. E| objeto principal
de estos establecimientos como el de cualquier otro, es de In obtencion de utilidades, sin
descuidar su funcion social en la generacion de fuentes de trabajo, asi como la imponiancia
que ¢l hote] adquicre en la sociedad.

Para lograr esios objetivoa ¢s pecesanio que exista una buena organizacion en las
areas funcionalea de su eatruclura organizativa sefialando [as tareas de cada departamento
y el personal idoneo para cada puesto. Asi coino una organizacion contable para oblener
inforacion financiera adecuada que sirva a los funcionanios del hotel y comprobar que
las operaciones se realizaron de acuerdo a los planes y politicas trazadas.

La diversidad de las Areas en una cmupresa hotelera hace imposible que los
propietarios vigilen loa actos de los empleados, por lo que es necesario establecer un
control interno para evilar efrorea en las funciones de cada area del botel.

En la medida que cuente con una orgunizacion idones, esta repercutird en su
eficiencia de operacion, la obiencion de utilidades, su ambiente de trabajo y por ende el
logro de log objetivos propuestos.
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CAPITULO PRIMERO

1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

14 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.
111 JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Debido al gran desarrollo turtstico que existe, en nueatro pais, y a la competencia
(que esto umplica. ae diveraifican las funciones en la industria hotelera y la infonnacion que
e geners es vanable, por fo que es necesanio que exisia una Organizacion Contable y un
Control Intemo que cumpla con los requisitos administrativos y legales que exige un hotel
de ciuco estrellas.

1.1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA.

{ De que forma se aplicars una Organizacion Contable que sea bdsica para
controlar las tareas y oblener informacion necesaria as| como establecer un Contro! Interno
eficicnte para lograr las expectativas de un hote] de cinco estrellas, en la zona de Veracnz -
Boca del Rio?  Abeil de 1997 .

1.2 DELIMITACION DE LOS OBJETIVOS.
1.2.1  OBJETIVO OENERAL.

Analizar las funciones que se derivan de las sctividades de un hotel de cinco
ocsuellas, para plapear una Organizacion Contable que permita registrar y controlar las
operaciones con el proposilo de obtener informacion financiera confiable y ulil asi como
establecer un Control Interno eficiente para deterniinar las labores de cada Area y evitar
errores, con el proposito de lograr los objetivos de la empresa .



122 ORIETIVO ESPECIFICH

1= Amlwar las funciones que se denvan de la propia actividad de wn botel de  cinco
estielins

2.+ Planear una Organizacion Contable para registrar ¥ controlar las operaciones y
oblener wtormacion uttl.

3.- Eatablecer un Control Interno y eficiente.

4.- Determinar las funciones de cada area y evitar errores para lograr los objetivos de
la empresa.

1.3 FORMULACION DE LA HIPOTESIS.
1.3.1 ENUNCIADO DE HIPOTESIS

$i uy hotel de cinco eawrellas estableciera una Organizacion Contable adecuado
para coitrolar las operacioues de la propia actividad, ast como un Control Iutemo eficiente,
para que la informacion que se genere sea util y confiable y asi los interesados tomen
tecisiones acertadas.

1.3.2  DETERMINACION DE LAS VARIABLES,
1.3.2.1 VARIABLE INDEPENDIENTE.

Si un hote] de ciixo estrellas calableciera una Organizacion Contable adecuado
para controlar {a propia acuvidad y un Control Intemmo eficiente.

1.3.2.2 VARIABLE DEPENDIENTE.

La informacion que se genere sea util y coufiable y asl los inleresados tomen
decisiones acertadas,



1.4 DISENO DE PRUEHA
141 INVESTIGACION DOCUMENTAL

La mvesugacion documnental esta apoyada por hbros, revistas, folletos Las cuales
lonuan pane de las ibhioiecas que se ubican en el esiado de Veracruz.

142 INVESTIGACION DE CAMPO.
1 421 DELIMITACION DEL UNIVERSO

El universo se extiende en ocho hoteles de lujo, que se dedican a la venta de
senvicio de hospedaje, ubicado en Veracruz- Boca del Rio.

HOTEL LOUIS

PLAZA CONTINENTAL
HOTEL MOCAMBO

HOTEL VERACRUZ

HOTEL PLAYA PARAISO
HOTEL EMPORIO

HOTEL FIESTA AMERICANA
HOTEL VILLA DEL MAR

1.4.2.2 SELECCION DE LA MUESTRA.

De acuesdo a la investigacion realizada, se extrajo informacion del 50 %% del total
de! unjverso que brindo 1a entrevista para la investigacion.

1.4.2.3 INSTRUMENTO DE PRUEBA.

Se utilizara un cuestionano en e} que se expoudrs la ia de la investigacion
acerca de la Organuzacion Coutable y Control Intermo que se aplican en los holeles de cinco
estrollas.




1 4.2.4 CUESTIONARIU

UNIVERSIDAD
FACULTAD EN CONTADURIA

El presente cucstionario se realiza con el proposito de conocer , 8i realmente tos
hoteles de cinco estrellas se encuentran organmzados contablemente, asi como que cuenten
con un control intemo eficiente que ayilen a tomar decisiones scertadas. Dicho
cuestionario se realiza con fines de estudio para completar la informacion que exige el
trabajo de Lesis.

EMPRESA

DIRECCION

PUESTO

ANTIQUEDAD

PROFESION

PREGUNTA 1.
L En qué categoria se ubica el hotel de acuerdo a los servicios que preata 7

() 4 eatrellas () 5eatrellas

PREGUNTA 2.

¢ Cuales 300 las Areas cof 3us respectivas ranias de acuerdo al siguiente listado?

() ASAMBLEA DE ACCIONISTAS.
() CONSEJO DE ADMINISTRACION.
() GERENTE GENERAL.

() DIVISION HABITACIONES.



| ) Depanamento de Recepeion
() Anw de llaves

) Reservaciones

i yRopua -

{ ) Banquetes

1 ) Caleteria

3 Capilania de Botoues.

( ) Departamento de telelonos.
{ ) Lavanderias

( ) Concesiones

() Seguridad y Vigilancia.

() DIVISION ALIMENTOS Y BEBIDAS.
() Restauran.

() Bar

) Cocina

() Servicio a cuartos

{ ) Comedor de empleadoa

() DIVISION MANTENIMIENTO .
() Intendencia.

() Aseo

() Blectricidad.

() Carpinieria.

{ ) Plomeria.

( ) Pintura

() Mecanica.

() DIVISION CONTRALORIA
() Contabilidad.

() Caja Genera) .

() Credito y Cobranza.

() Coaton

() Auditonia interma.

{ ) Auditoria noctuma

() Cowpras

{ ) Almactn

() Persoual

{ ) Estadiaticas.



PRFGUINTA 3}

De acuerde a la actividad comable ¢ Que elemenios de la Organizacion Contable
hene implantado el hotel ?

1) CATALOGO DE CUENTAS.

{ } GULA CONTABILIZADORA.

() DOCUMENTOS CONTABILIZADORES.
() LIBROS AUXILIARES.

() LIBROS PRINCIPALES.

() RESUMENES INFORMATIVOS.

PREGUNTA 4.

¢ Cuales son los Estados Financieros que utiliza el hotel 2,
1) Estado de Resultado.
() Balance General.
() Estado de Origenes y Aplicaciones.
() Estado de Aumentos y Disminuciones del Capital.
() Otros.

PREGUNTA 5.

¢, Cada cuAnto tiempo se presenta el Estado de Situacion Financiera?

()Mensual. () Bimestral. () Trimestral. () Anual. () Otroe.



PREGUNTA 6.

¢ La ntommacion Inanciera se presenta oportunamente en ¢l momento en que se sohicita?

SO NO )

PREGUNTA 7

¢ Existe un Control Interno que se aplique a las actividades del bote} para evitar errores en
las funciones a realizar 7

SI() NO ()

PREGUNTA B.

(Las personas que laboran en el hote! son capacitados y actualizados en su trabajo
de acuerdo al area que correspondan?

Si() NO ()



PREGUNTA 9.
. Existe una comunicacion constante entre el gerente de cada area y los suborduiados para
conocer sus necesidades y problenias que pueden atectar a 1a planeacion ?

Sl NO ()

PREGUNTA 10.

¢ Existe un buen Control Intemo en cada departamento ?.

Sto) NO()



1425 JUSTTFICACION DEL CUESTIONARIO

=

Pregunta 1 Objebvos | Fapecificos Hipotesis
Numnero { Generules
! A | N 1 4
| X X
2 X X X
3 X X X
4 X X X
b X X X
6 X X X
7 X X X
[ X X X
9 X X X
10 X X X X




CAPITULO SEGUNDO

2. EL HOTEL COMO ENTIDAD ECONOMICA.

2.3 ANTECEDENTES.

En nuestro pais la industria holelera tiene un gran auge, 1an10 en 1as zonas turisticas
como en la mayoria de su territorio, ya que pot naturaleza este pais cuenta con gran riqueza
natural de gran belleza, la cual atrae a visitantes de todo ¢l mundo; pot ello muchoa hoteles
se han instalado en nuestro pats.

Ep épocas antiguas los visitantes se hospedaban en mesones durante la
consumacion de la conquista en 1525 hasta 1825, consurnada la independencia, se inicio el
comercio exterior y fue mas grande el flujo de visitantes extranjeros a quienes habia que
hospedar. Con el tiempo se fue adoptando el noinbre de holel y por las exigencias de los
huespedes fue creando nuevos servicios que darian mayor satisfaccion al cliente.

2.2 EL HOTEL COMO EMPRESA.

Una de las principales camcteristicas de la empresa es la determinacion de su
actividad en un drea eapecifica, pam lo cual tiene que considerarse sua recursos y eafuerzo.

o Considerando a los recursos comw los materiales necesarios para que la empresa
arranque, ¥ 108 recursos humanos, los cuales deben tener la capacidad para actuar en la
empresa.

o El esfuerzo empresanial se traduce tijando :
. Elfin primario que se refiere a 1a actividad a realizar.

. El beneficio que impulsa a la creacion de la empresa.
. EHfin social que se reficre al servicio que se le va a proporcionar al cliente.



Eslo se logra con la prevision para conocer el futuro de la empresa y con base a
ello se realizan la planificacion ¥ 1a lonw de decisiones .

2.3 CONCEPTODE HOTEL.

e acuerdo al autor Gonwz Aquino dice. | “El hotel es una institucion de caracter
publico que uirece al viajerv, turisia, ) clienles en general; hospedaje, alimentacion,
entreterunuento” Actualinente los hoteles proporcionan s los huéspedes una diversidad de
serviciug pars sahisfacer hasia e} nuninw deseo del cliente, sin que tengs necesidad de salir
del botel

El hotel tiene como objeto principal, el lucso, es decir obtener dinero a través de la
venia de un servicio.

En la sctualidad la holelena tiene un avanzado grado de desarrollo tanto de sus
funcivnes basicas como en las de apoyo. El bolel se encuentra estructumado en cuartos,
suttos, ciacos, agoucias do cambios de monoda, renta de automoéviles, elc., pam lograr un
gran coufort & los huespedes .

24 CLASIFICACION DE HOTEL.

Los hoteles se clasifican atendiendo s su tamafio, al tipo de clientels, s los periodos
que permanecen abiertos, o al lugar en que se encuentran localizados.

Para mayor comprension se presenta un cuadro donde se sefalan los diferentes
sulemas de categorias en que se dividen los hoteles.

. DE ACUERDO A SU CALIDAD:
0 DESCRIPCION DE SISTEMA DE SISTEMAS DE

VOCABLOS LETRAS ESTRELLAS

| GRAN TURISMO AAA GT

2 LUJO AA aeces SESTRELLAS

3 SUPER DE PRIMERA A saer 4 ESTRELLAS

4 ORDINARIO DE B se* JRSTRELLAS
PRIMERA

5 SUPERIOR DE TURISTA (o **» 2 ESTRELLAS

(3 ORDINARIO DE TURISTA D * 1ESTRELLA

! OROANIZACION CONTABLE EN LA INDUBTRIA HOTELERA
GOMEZ AQUINQC P- 23
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CARACTERISTICAS DE LOS HOTELES :

Gran Turismo AAA(GT). Este tipo de hotel debe tener como minimo 1,000 habitaciones,
a parte de contar con un sistema de gimnasio llamado S.P.A. y un mayor numero de suites
presidenciales con sala, albercs, jacuzzi y otros servicios de exira lujo.

Hotel de ujo AA(***** 3 Estrellas). Estos hoteles se encuentran ubicados en zauas mas
importantes de la ciudad, contando con buenas comunicaciones. Estos hoteles deberan
estar inatalados en edificios que destaquen por su condicion de lujo y coafort.

El personal debe mostrar su capacidad mediante el titulo o compeobacion de los
servicios de la direccion de turismo, y en su mayoria poscers, ademas del espafiol, dos
idiomas.

El servicio de comida y bebida a las habitaciones ser8 permanente, diumo y
noctumo. El horano en el restaumnt paru cada una de las tres camidas es de tres homas y se
ofrecen menuy que permiten elegir entre 5 0 mAs especialidades en cada grupo de platos.

Hotel Super de Primera A (**** 4 Estrellas). Este tipo de hoteles ofrecen condiciones de
alto confort y distincion, carecen de dreas deportivas, sus instalaciones serdu de excelente
calidad, tanto las dependencias generales para los clientes como las habitaciones estan
clunatizadas, cuenta con un mobilianio destacado por su calidad.

Hotel Ordinario de Primera B (*** 3 KEsirellas). Estos hoteles carecen de bar,
peluqueria, centros nocturnos y en ocasiones los cuartos no tienen tekélono privado.
Generalmente estos boteles deberan estar instalados en edificios que, sin ser suntuosos
ofrezcan buenas condiciones de confort.

Hosel Superior Turista C (** 2 Estrellss). Esla categoria ofrece alimentos y hospodaje
con cuartos comodos. Existe una entrada principal pam el personal y otm pars los clientes;
cuentan con un ascensor que comunica a todas las plantas de utilizacién por clientes. Los
sanitanos son independientos par sefioras y caballerve.

Hotel Ordinario Turista D (* 1 Estrella). Estos hoteles solo cuentan con ¢l servicio de
hospedaje ofreciendo un minimo de comodidad y su edificacion es modesta, que en
ocasiones ¢l bafo se encuentra fuera de las habitaciones y su servicio es para todo ¢l piso,
estos hoteles son sencillos pero decorosos.



. BXISTE OTRA CLASIFICACION DE ACUERDO AL TIPO DB TURISTA Y A LA
ZONA QUE VISITAN:

A )HOTEL COMERCIAL O DE TRANSITO.

B ) HOTEL DE VACACIONES

C YHOTEL MOTOR O MOTEL.

CARACTERISTICAS :

A YHOTEL COMERCIAL O DE TRANSITO.

El hotel comereial es utilizado principalnicate por personas que viajan por razones
do negocios, sun cuando tambien es frecuente que tenga huéspedes perniancoies.

B ) HOTEL DE VACACIONES.

Los hoteles de vacaciones funcionan en lugares turisticos y dan servicio a quienes
descan descansar y divertirse.

C ) HOTEL MOTOR O MOTEL.
Los moteles pueden ser clasificados dentro de las dos primeras categorias y su

caracteristica consiste en que estan disefados para facililar acceso o los
automoviles.

SERVICIOS QUE OFRECE UN HOTEL MODERNO:

Ademas de proporcionar slimentos y alojamiento e sus huéspedes, ol hotel deo
acuerdo a sus caracteristicas ofrece muchos servicios de lujo de la vida urbana, todos ellos
bajo un mismw techo com lo son:

o Tintoreria Caballos

¢ Tel¢foaos Alquiler de Automoviles.
s Tebex Restaurante

» Estacionamiento Squash

o Aerobics. Salones de Juego

o Radio. Boutique

s Albaca. Servicios Secretariales.
o Canchas de Tenis. Farmacia



* Awre Acondicionado. Folografia
* Television. Floreria
o Lanchas.

Algunus de estos servicios pueden ser gratuilos v otros se pueden ofrecer en base a
cuotas o bien cargando a la factura del huesped los servicios que haya solicitado.

28 ASPECTO LEGAL Y FISCAL DE LOS HOTELES DE CINCO
ESTRELLAS.

La actividad econdmica de una empresa hotelera debe estar fincads sobre bases
fiscales y legales.

E} hospedaje se considera un servicio independiente y la venta de alimentos y
bebidas una enajenacion.

A continuacién mencionaremoa las principales disposiciones legales y fiscales que
afectan directamente a los hoteles de cinco estrellas.

DISPOSICIONES LEGALES .-

Los hoteles de cinco estrellas se pueden constituir legalmente como persona moral
o como persona flsica.

¢ PERSONAS MORALES. Los hoteles que se constituyen comoe Sociedades Anoniinas,
las cuales se encuentran reguladas por la Ley General de Sociedades Mercantiles
teniendo la obligacion de inscribirse en el Registro Publico de Comercio para adquirir
personalidad juridica distinta a la de los socios.

¢ PERSONAS FISICAS. Un hotel de cinco estrellas se constituye como persona fisica,
serh direciamente responsable hacia terceros por obligaciones y compromisos en que
incurra al prestar servicios de hoteleria.

Estas dos personalidades estdn sujetas a lo dispuesto en la Ley Federal de Turiamo.



DISPOSICIONES FISCALES

Loo hoteles de cunico estrellas se encuentran regulados por distintas leyes que emite
la Secretana de Hacienda y Credito Publico. Entre las principales leyes se encuentran las
nlgmenles'

1 - LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

Los hoteles de cinco estrellas se encuentran constituidos por personas morales,
reguladas por el titulo 1f de la Ley del lipuesto Sobre la Renta. Los hoteles que operen
como persona fisica se enconlraran comprendidoa dentro del Titulo cuarto de la miama ley.

Dentro de este lema mencionaremos a las personas morales constitulda como
Sociedad Anonima.

A) El articulo | establece quienes son los sujetos de éste impuestos y principslmente los
siguientes:

Las personas fisicas y las morales estan obligados al impuesto sobre la renta en los
siguienles casos:

I« Los residentes en México con respecto a sus ingresos, cualquiera que sea la fuente de
nqueza.

11.- Los residentes en el extranjero que tengan una base fija en ¢l pais o establecimiento
permanente.

B ) Se debers hacer un pago anual de impuesto sobre la renia de acuerdo con la tarifa
general sehalada en el articulo 10. Este articulo menciona la (asa de 1.S.R. para las
personas morales donde ¢stablece que el impuesto se debera calcular aplicando el resulado
fiscal obtenido en el ejercicio La tasa del 34 %a.

El 1SR, del ejercicio se pagart mediante declaraciones que se presentaran ante
las oficinas autonizadas, dentro de |os tres meses siguientes a la fecha en que se termine el
ejeicicio fiscal.
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C 1 Las empresas hoteleras deberan calcular pagos provisionales a cuenta del unpuesio
anual de acuerdo con el aniculo 12 de la L1 S R . el cual establece que los contnibuyentes
efeciuaran pagos provisionales niensuales o tnmestrales segun sus ingresos, a tas Lardar
el dha 17 del sigwmente a - aquel a que comespannda €l pago, especiticando las bases y
procedinuentos pars ¢f caleulo de esie pago

- Se debera elaborar un ajuste de pagos provisionales en el pruner mies de la segiuia
nutadl del ejercicio, de cuerdo con el articulo 12 A de la LLSR.

Deberan calcular la participacion de los trabajadores en el reparto de utilidades de
acuerdo con el articulo 14 de la L.LS.R.. Este articulo establece que para los efectos en la
perticipacion de los trabajadores en las utilidades de la empresa se aplicara una renta
gravable que sera del 10%.

D) Otas obligaciones para las empresas hoteleras las encontramos en el articulo 58
donde a continuacion se enlisiaran las fracciones correspondientes a la obligacion de éste
tipo de personas mocales:

ART. 58.- OBLIGACIONES.

1.-  Llevar registros contables.

1. Expedir comprobantes

{Il.-  Expedir constancias donde se acierten los pagos al extranjero.
IV.-  Registrar las Acciones adquiridas.

V.- Registrar las inversiones de accion iumediata

VI- Registro de utilidades por ejercicio.

VU Formular Estados Financieros.

VIIi.- Presentar declaracion definitiva .

[X.- Presentar declaracion de préstanios obtenidos del extranjero.

X.-  Presentar declaraciones de los principales clientes y proveedores.

E ) Todos loa hoteles de cinco estrellas tienen Is obligacion de recaudar sus imipuestos a
pago de terceros, es decir que funcionan como retenedores con las siguientes obligaciones:

1.- Reneler y enterar mensualnente el LS.R. correspondiente al pago de sus empleados y
trabajadores de confianza.

2.- Retener y enterar el 1.S.R. cuando se hagan pagos por honorarios o amendamicnio
segun los establezca la ley para cada caso.

3.- Prescutar declaracion anual de sueldos y salarios pagados en el ejercicio asj mismo
presentar declaracion anual de los pagos efectuados a personas flaicas.



2 LLY DEL IMPUFSTO AL VALOR AGREGADO

A1 El anculo 1, setala que estian obhigados al pago del 1.V.A., las personas fisicas y
tiutales que en temtone waconal realzan los actos 0 actividades siguientes

Fraccion 1+ Enajeren bienes
Fraccion 1« Presten servicion andepenchientes

B El arucule 1l nes sefala la wasa del 15 % que se aplicara para el pago del uupuesto
anual a los ingresds obendos por cualijmera de las actividades sefaladas en el uiciso
anteriory se le restars el LV.A. acreditable del mismo. EI LV.A. en mngun caso se
considert que forma parte de dichos valores.

C ) Dentro de otras obligaciones que tienen las empresas boteleras como contribuyentes
del I V.A. de acuerdo con el antsculo 32, tenemos Las siguientes:

1.- Calcular ¢l 1.V.A. por ejercicios fiscales y preseniar declaracion anual dentro de los
Ires meses piguienies al cierre del ejercicio.

2.- Efectuar pagos provisionales mediante declaracion que presenten ante las oficinas
autorizadas por los mismos perfodos y las mismas fechas de pago establecida porel LS.R.

3 .- Llevar contabilidad contorme al C.F.F.

4.- Expedir coiuprobantes seflalando el [V.A. que se trasiada expresamente y por separado
2 quien adquiera loé bienes { alimentoa y bebidas) o reciba la preatacion de un servicio
(hospedaje) de acuerdo con el articulo 32

3 - LEY DEL IMPUESTO AL ACTIVO.

A ) El aniculo primero sefala que estdn obligados al pago del inipuesto al Activo quienes
caigan en los siguientes supuestod:

. Personas Haicas o nwrales que realicen actividades empresariales residentes en México
poe el Activo que tengan en cualquier ubicacion.

. Los residentes en ¢l exuranjero que tengan establecimiento permanente en México,
Jegaran ¢l impuesio al Activo por el activo atribuible a dicho establecimiento y por los
Invenianos que mantengan e el pais.

S1 el hotel de cuxco estrellas se encuentran en arrendamiento, no pagan el lmpuesto
al Activo 81 00 el arrendsdor absorbera esle inpuesto.
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B Otras de las obligaciones en las que caen esios contribuyentes son las siguientes:

. Presentaran declaraciones del IM.P.A C. comutuamente con la declaracion del LS R. de
acuerdo con el anticulo 8

. Electuaran pagos provisionnles a cuenta del unpuesto anual de acuerdo cou el anticulo 7

C) latasa por la que se hara el calculo del unpuesto anual sera del 1.8 % de acuerdo con
elarticulo 2 de la LIMP.A.C.

DTRAS DISPOSICIONES FISCALES Y LEGALES .

El codigo fiscal de la federacion en su articulo 28 y el 26, 27, 28, 32 y 33 de su
reglamento tratan acerca del sistena contable y de las reglas para llevar contabilidad y los
libros principales de los contribuyentes.

Los artsculos 16 fraccion Il y del 33 al 40 del Codigo de Comercio regulan también
la obligacion que tiene todo comerciante de llevar Contabilidad y Libros principales.

Por au parte la L.LS.R. en su articulo 58 fraccion Vi1, y la ley se Sociedades
Mercantiles en su articulo 172 exige 8 las esnpresas que practique su Balance General o
Estado de Posicion Financiera e Inventarios anualmente.

OTROS IMPUESTOS Y OBLIGACIONES.

. Se debera enterar las cuotas obrero patronales y el seguro de Retiro ante e} Instituto
Mexicano del Seguro Social, debera cubrir legalinente las cuotas del INFON.AV.LT,
correspondiente a los trabajadores.

. En materia Estatal y Municipal deberd cubrir los impuestos sobre tenencia o usos de
vehiculos, el inpuestos predial, el impuesto por boletaje y eapectaculo.

Dentro de las obligaciones especificas de la industria hotelera exiaten las siguientes:

1.- Licencia de funcionamienlo.

2.- Licencia sanitana.

3.- Licencia de coutraccion.

4.- Licencia de calderas.

S.- Licencia de maquinaria y motores,

6.- Licencia de rétulos, letreros y marquesinas.

7.- Libros de acia de 1a comision de seguridad e higiene.
8.- Libro de visitas de reglainento y espectculo.

9.- Cédulay placa de empadronamiento.
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10.- Cedula de registro federal de contribuyentes.

11 - Codula de empadrnamento de alcoholes

12« Registro de empadronanuento de alcoholes federal.

13.- Registro de camiara de comercio.

14+ Registro ante 1a secretaria de tunamio.

15.- Regustro de deacarga de agua residual

16.- Reglamento de hoteles en comun acuerdo cou la secretaria de turiamo.
17.- Licencia de rotulos, letreros y marquesinas solo para lugares urbanizados.
18 - Menus registrados en la secretana de turismo.

19 « Manifestacion de uso de tonua de agus ante CR.A.S.

20.- Autonizacion de loa elevadores

21.- Visto bueno de obras publicas

22 - Visto bueno del depaniamento de bomberos.

23.. Pago de cuotas sindicales que se retienes a los trabajadores.

24 - Pago de cuotas por conceplo de musica que se usa en ¢l estableciniiento.



CAPITULO TERCERO

3. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

3.1 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

.El ser humano es social por naturaleza, es inherente su tendencis a organizarse y
cooperar en relacioues interdependientes. La historia de la bumanidad podria trazarse a
traves del desarrollo de las organizaciones sociales . Debido a 1a necesidad de sgruparse
para realizar tareas que no podriz llevar a cabo con su esfuerzo individual., se di6 paso a
188 eatructuras corporativas.

Sin embargo a medida que crecen las necesidades de la bumanidad, la organizacion
se fue haciendo mAs necesaria para la satisfaccion de tales necesidades y en consecuencia

a3 coinpleja.

Las organizacionea sociales son creadas y disefladas para lograr propositos
eapecificos. De hecho toda enpresa se instala para la obtencion de un objetivo
predeterminado, estableciendo un orden en sus relaciones y decidiendo como combinar sus
esfucrzos y habilidades en pro del objetivo por ¢l cual fue creado.

La Organizacion se define como: Organizacion es 1a estructuracion téenica de las
relaciones que deben existir enwre las funciones, niveles y actividades, de Jos elementos
materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su mixima eficiencia
dentro de los planes y objetivos sefialados.

Una organizacion efecliva, requiere de un trabajo en conjunto, de equipo, de la
panticipacion del personal de la empresa y pars eso cada quien necesita saber el papel a
desempedar, la responsabilidad esignada y el limite de su autoridad, asi tambien una
organizacién eata fornada por dos grupos, los cuales son formales e informales; los
priikeros son unidades de trabajo disefladas por dibposicion de la organizacion; en cuanto
a los grupos informales surgen en respuesta al interés individual y colectivo de los
mienibros o son resultado de un disefto organizacional.



l.a finalidad de la organizacion es: La exitosa, prooia y economics realizacion de
{odan lan npwmciones de In stnpresa La organizacion comprends:

Persouas que trabajan

Cargos que ocupan

Jerarquia de Autondad y Reaponsabilidad

Relaciones entre unas y otras

Mecaniamos a través de los cuales se realicen esas relaciones.

La estructura de una organizacion debe plancarse de ante mano y como se trata de
seres humanos, debe ser flexible para adaplarse a los cambios de las condiciones que la
rodean.

El desarrollo de la eatructure de la organizacion debe planearse elape por etapa, ¥
on cada intennedio hay que elaborar un eequema de organizacién eepecificando las
funciones de linea y atafY coreapondicntes. Cada funcion debe ser descrita con exactitud y
hasta el mas minimo detalle, con ¢l objeto de evitar cualquier omisién o duplicidad y
prevenir division o carencia de autocidad en las funciones especificadas.

Las funciones de linea comprenden el trabajo de oficina, las compeas, la
fabricacion, ¢l control de los trabajadores de produccion, stc.

Las funciones de siaff son las zouas de operacion indirecta que-incluyen; trabajos
consultivos, criticas constructivas, analisia financieso y de costos, ya que la funcién que
Gesempelia ea de asesoria.

El negocio de! hospedaje esta sumamente dividido en departamentos y realmente
constituye un grupo de muchos tipos de servicios situados bajo un solo techo, Esto permite
la supervision y control de funciones y subordinados, a la vez que proporcions un servicio
efectivoy ofrece la posibilidad de expansion de s empress.

El hotel debe tener definido su objetivo para que los superiores y subordinados
conazean sus funciones y exista comunicacion enire ellos pars akanzar las metas y cumplir
cada uno de elios con su propia responsabilidad.
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3.2 ORGANIGRAMA

El organigrama es lo mas formal de la organizacion, es una herramienta util para
representar .graficamente las relaciones dentro del personal de la empresa y sus
responsabilidades.

3.2.1 INTERPRETACION

Loa Organigramas son dibujos geométricos que pueden representare por medio de
diversas figuras. Cada puesto de un jefe se representa por medio de un cuadro que encierra
¢l nombre del puesto y en ocasiones el nombre de quien lo ocupa representadose por la
union de los cuadros mediante lineas, los canales de autorizacion y responsabilidad.

Los organigranias son utiles instrumentos de organizaciones y nos revelan:

- La division de funciones.

- Los niveles jerdrquicos.

- Las lineas de autoridad y responsabilidad.

- Los canales foiales de la comunicacion.

- La naturaleza lineal 0 ssesoramiento del departamento.

- Loa jefes de cada grupo de empleados, trabejadores, etc.

- Las relaciones que existen entre los diversos puestos de la empresa en cada departameato
0 seccion de la misma.

3.2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Una estructura organizacional es una base que permite a la administracién delegar
y controlar las responsabilidades de personas y unidades administrativas.

Toda empresa cuenta con niveles jerdrquicos, transmitiérwlose por escalas desde los
niveles mas altos hasta los inferiores. Los niveles jerdrquicos son:

Alla Gerencia : Se ocupa de eslablecer planes viables pam la organizacion, asi como el
equilibrio dinamico de la organizacion , también se fijan politicas y objetivos generales, es
aqui donde se taman las gmndes decisiones.

Gerencia Media; Es un intermediario entre la direccion general y la direccion de operacion,
e8 responsable de los objetivos a largo plazo.

Gerencia Openativa: Ponen en practica las actividades cotidianas, asegurandose que los
trabajadores la Lleven a cabo.
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3.3 DESCRIPCION DE PUESTOS.

Dentro de la-estructura organizaliva exisien tres niveles principales:

) - Alta Dareccion
2.+ Direccion Operntiva
3.- Relaciones Publicas.

f.- ALTA DIRECCION: Icluye aquelloa puestos que tienen como denominador comun
la responsabilidad de tomar decisiones cuyas consecuencias pueden afectar [a estructura en
8i de la propia empresa y se divide de la manera siguiente :

-Asamblea de Accionistas.
-Consejo de Administracion con su Auditoria Externa.
-Gerente General, con 8u asesoria

ASAMBLEA DE ACCIONISTA:

Son aquellos considerados los duefios de la emnpresa hotelera, ya que su labor s 1a
de invertir su dinero a través de acciones, con la finalidad de obtener grandes dividendos
que le favorezcan a su inversion, depositando su confianza y desarrollo del negocio en las
decisiones que praclicamente son tomadas por los principales puesios jerarquicos de la
empresa para que ésta opere obleniendo grandes beneficios.

CONSEJO DE ADMINISTRACION:

Es elegido por los accionisias para que, en su nombre, tome las decisiones
financieras de 1a empresa, pudiendo concentrarse sus funciones especificas de la siguiente
manerm.

- Nombrar a! director general de la einpresa.

- Fijar planes generales de la misina.

- Determinar los dividendos a repartir entre los accionistas.

- Decidir el porcentaje sobre beneficios que debe ser destinado 8 amortizar deudas
coutraidas.

- Aprobar reinversiones dentro de la misma empresa.
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DIRECTOR GENERAL :

Es el responsable de llevar a la pracuca los planes fijados por el consejo de
adnumstracion y conseguur gue el duwro de los accionistas nnda los beneficios previatos.
Sus funciones entre otras seran las siguictites:

- Fuar los objetivos, tas policas, los programas y los presupuestos de la empresa en
general y cada uno de los departamentos en particular.

- Decidir el sistetna de organizacion mas apropiado para la empresa.

« Proponer a} consejo de administracion la modificacion o ampliacion de los planes.

El asesor fiuanciero ea el staff s traves de auditoria externa del director general y su
funcion principal consiste en aconsejarle desde un punio de vista Wcnico cada vez que este
deba tomar una decision de caracter econdmico de la empress.

GERENTE GENERAL:

El gerente general liene como responsabilidad fundamental levar a la prictica los
objetsvos, politicas y progranias establecidos por el director general, asi como supervisar el
presupucsto asignado, resumiendo su trabajo como aigue:

- Representar al hotel ante las sutoridades y entidades oficiales y ante 1as diversas cimarss
o asocisciones de las que el hotel sea miembro.
- Vigilar el cumplimiento de todas 1as leyes laborales y administrativas.

« Establecer las normas a seguir por parte del boiel con aus empleados o sindicatos.

- Conseguir ¢l optimo rendimiento de cada uno de Jos empleados y departamentos del hotel
coordinando sus diversas actividades y delepando oportunamente responsabilidades en loa
jefes depantamentales.

« Firmar cualquier tipo de contrato necesario pars ¢l desenvolvimiento normal de las
sctividades del hotel

« Dirigir el servicio de vigilancia, bomberos u otras que sean necesarios para la proteccion
del hotel y los hudspedes.

El gerente general cuenta con asesoris que se califica como un ataff, a traves de su
coordinador gencral y su goatralor, los cuales tienen como finalidad primordial de aunar
us diversos eafuerzos individuales para tener un tnico esfuerzo colectivo que multiplique
la capacidad operativa del hotel.

1-DIRECCION OPERATIVA: Incluye los puesios direclivos que Uenen |a
respousabilidad directa sobre las actividados de) hote! , el cual divide esta direccion en los
siguicates pucstos establecidos en ¢l organigrama.
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» DIVISION HABITACIONES.

¢ DIVISION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

o DIVISION DE MANTENIMIENTO Y LIMPILZA.
o DIVISION CONTRALORIA

DIVISION HABITACIONES:

Esie departamento es impontanie, ya que es el enlace entre ¢l huesped y el hotel. Es
el primero que esitra e contacto con fos hugspedes que llegan, es el centro de informacion
durante la permanencia de estos en el hotel y el ultimo punto de contacto de salida, la

imagen que proyecte el personal e de vilal importancia para el buen prestigio del hote).

El gerente de ésta Area tiene la tarea de supervisar, adiestrar y coordinar el personal
de este departamento interviniendo en la elaboracion del presupuesto y objetivo sefialado
de este departamiento, coordinandv a Jos encargados de seccion par que los auxilie en ésta
labor buscando los objetivoa necesarivs y encontrur un equilibrio en ln satisfaccion
persaual de 108 enpleados en au productividad

Su funcion principal ea hacer agradable y confortable la estancia al huésped
manteniendo 10das las Areas comuncs limpias y ordenadas, asi como tener una atencion
cordial con los huéspedes.

En resumen cuidar todo lo relalivo a este depariamento que queda bejo au
responuabilidad. Deatro de esta division de habitaciones, se encuentran principalmente:

RECEPCION: Es el t¢mino designado al espacio donde se registran los huéspedes,
recogen sus Jlaves, correapondencia o recados, obteniendo alguna informacion, depositan
sus valores y pagan sus cuentas.

E| departamento en cuestion se localiza en lobby del hotel ¢l cual es el Area de
entrada publica que permite el acceso a las habitaciones del los hudspedes, restaurantes,
bares, y otras instalaciones del hotel,

PRINCIPALES FUNCIONES:

- Procesar las reservaciones y todas las comunicaciones con las personas que buscan
alojamiento en botel.

- Registrar a los huéspedes y asignar habitacion.

- Manejar todoe los mensajes, la comespondencia y los telegramas para los huéspedes.

- Proporcionar arreglos financieros y de crédito.

- Brindar informacion sobre el holel, la comunidad y cualquier atraccion o evento
interesante.
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La oficina de recepcion debers estar instalada en la planta principal, en situacion
que Je pemutan vizibilidad a las puertas de accesn, a Las sscalersa y a los elevadores

Las persouas que ocupan este puesto deberan ser cordiales, tener la camctenstica de
buetos vendedores, su presentacion debe ser wtachable, debe tener agilidad mental para
resolver problemnas y tomar decisiones.

Para establecer 1a identidad de los clientes los hotelea por los general usan un
registro tnple que consta:

- La tarjeta de registro.
+ Ellibro de entradas y salidas de buéspedes.
- Tablero con tirillas.

Al liegar el huesped al hotel se le debera expedir una tarjeta de registro foliada que
pernita obtener una descripcion de sus datos tales como: nombre, fecha de legada, lugar
de procedencia, placas de su automovil, numero de habitacion que se asigne y fecha en que
la desocupart, siendo esie ullimo dato muy imporianie ya que permite al hotel saber
cuando podnt disponer de esa habitacion pars un compromiso futuro.

Libro de entradas y salidas de los pasajeros conserva la historia de los huéspedes
que han 1ido alojados en ef hotel.

El tablero de tirillay es usado para conocer los nombres colocados en orden
alfabético de los huespedes registrados

A continuacion presentaremos un formato de una tarjeta de registro que puede
variar e cuanio a su forma, pero pertigue el mismo fin, ya que permite obtener al hotel los
datos de] hue sped mencionados anterionnente.
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HOJA DE REGISTRO

HOTEL Y S.A :
FECHA HORA DF LLEGADA FOLIO

N.
NOMBRE
DIRECCION
CIUDAD Y ESTADO N. DE PERSONAS
NACIONALIDAD CUARTON.
PLACAS Y TIPO DEL VEHICULO PRECIO POR

DIA
LA HABITACION SE DESOCUPARAALOS _— DIAS
FIRMA
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Las principales funciones de recepeion se pueden dividis en ;

Funcion de ventas.

Reservaciones.

Coontinacion de servicio a huéspedes.
Informacion y Correo.

Telefonia o comnutador.
Coordinacion con el aa de llaves.
Estado de cuents de! huésped.

Otroa servicios.

FUNCION DE VENTAS: Meduanie la recepcion y reservaciones, s¢ llevan a efecto las
venlas de las habitaciones por lo que el empleado de la recepcion debera estar atento a las
necesidades de los clientes al asignarle determinado tipo de habitacion asi como su
localizacion ofreciendo al huésped los mejores cuarios o suites, en caso de no intereaarle
destinara la oferta solicitando un cuarto mas sencillo, obviamente al rentar los mejores
cuarios las anfas serdn mas altas y por lo tanto los ingresos del hotel seran mayores.

Un botel tiene bésicamente tres productos a ofrecer al piblico, esto es;
habitaciones, alimentos, y bebidas. Algunas actividades son
« Crear paqueles o tarifas especiales para efectos promocionales.
- Enviar informacion a los clientes con los servicios del hotel.

Ouos servicios de venta que ofrece ¢l hotel son: convenciones, publicidad, banquetes,
recepciones para eventos sociales. ’

RESERVACIONES: Este departamento es de suma importancia y se encarga de recibir
las reservaciotes de cuarios que lc bacen las agencias de viajes y directamente los clientes .
La reservacion es ¢l medio por el cual una persona o grupo de personas solicitan
alojamiento al hotel con anticipacion.

Los medios por los que se realiza 1a reservacion son:

- Correo - Agencias de Viajes
- Telegrafo - Lineas Aéreas
- Guo Postal - Verbal

+ Teléfono - Sistaina de Computadorns
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Los pasos para realizar una reservacion son los siguientes.

1.- Se rechazan o se aceptan solicitando los datos a la persona que la requiera de acuerdo a
la disponibilidad de habitaciones.

2 - Se confimna de inmediato el medio por ¢l que fue hecha.

3.- Diariamente se registran en recepcion ai el sistenia es nianual y se asignan
habilaciones.

4.- Se mantienen los registros para aclaraciones posteriores

Una vez que el huéaped confirma su reservacion y la llegada al hotel se comienza a
brindar los primeros servicios por ¢! personal uniformado, este incluye; el portero, los
botones, los inspectores de ascensores.

El portero ae encuentra en la entrada principal del hotel, recibe a los huéspedes que
llegan y les ayuds a descargar su equipaje, pide taxis a los clientes, supervisa el
estacionamiento de los huespedes.

A continuacion se presenta una forma para realizar la reservacion.

HOJA DE RESERVACIONES

NOMBRES PARA
FECHA HORA
DIRECCION i
TELEFONO CIUDAD N DE DIAS
PAOA CON: TARJ. DE CREDITO SUITES
EFECTIVO JR. SUTTES
GIRO TELEGRAFICO DOBLE
OTROS TRIPLE
SENCILLA
DESEA FACTURA (SI) NO) | CANCELADA CONFIRMADA
FECHA FECHA
OBSERVACIONES RESV. N. __ CONFIRMACION
EMPLEADO TIPO
NOCHES |
HORA DE LLEGADA
OBSERVACIONES
RESERVACION
N.
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Bl. CAFITAN DE BOTONES eatara a las ordenes de la recepcion . B bolones se
dirige & la rocepcion para recoger las liaves de la habitacion y conducir s huésped ,
llevandy su equipaje. L1 botones debera poner al huésped al tanto de los servicios del hotel.
Al llegar a Ia habitacion debera mostrarle todos los controles de todo el equipo, otra
funcion es de checar el equipsje del huesped para informar a recepcion, ya que esla
persona con poco equipaje puede salir en cualquier momento sin liquidar la cuenta.

Los inspectores de loa elevadores supervisan a los encargados de estos, regulan la
velocidad y el uso de los artefactos y los examinan pars verificar la limpieza.

El operador del elevador debe ser cortés en 1odo momento y llevar correclamente a
todos loa pasajeros a su destino.

COORDINACION SERVICIO AL 1TUESPED: Los servicios que s¢ proporcionan a los
huesped, se coordunan, airviendo de enlace entre todos los departamentos que presian aus
servicios, a la llegada del huésped, deberan avisar al ama de llaves de las habitaciones
ocupadas para que esta pueda planear el trabajo y hacer de las habitaciones al dia
siguicate; también avisart s la seccion de alimento y bebidas (bares y restaurantes)
mediante las tirillas de credito disponible 8 detenuinado huésped asi como el total de
cuartos ocupados, pars que puedan planearse los menus de scuerdo a la ocupacion del
hotel '

Esos mismos avisos Jos deberan de dar a la salida del huésped y si no se llevan un
sislenma computarizado ungir a los centros de ingresos e idear sus cargos a delerminada
habitacion pues estd por liquidar su cuents y abanduonar e hotel.

Es aqui donde se llevan las quejas y sugerencias de los huésped, las primeras
verbalmente , por lo general en las habitaciones se tienen fomias especiales |lamadas hojas
de sugerencias como 1a siguiente:
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HOJA DE SUGERENCIAS DEL HUESPED

HOJA DE SUGERENCIAS

EL HOTEL .\ S.A AGRADECERA SUS SUGERENCIAS ACERCA DE LOS
SERVICIOS QUE SE PRESTAN ACTUALMENIE Y 1.OS QUE DESEARIA SE
MEJORARAN:

EXCELENTE BUENO REGULAR

ALIMENTOS
BEBIDAS
RECEPCION
AMA DE LLAVES

NOMBRE

HABITACION N. FECHA

FAVOR DE ENTREGARLA EN RECEPCION Al ABANDONAR EL HOTEL.

LA ADMINISTRACION
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INFORMACION ¥ CORREOQ la mfomucion que proporcions sl empleado de
recepeini) en el sentido de que debe proporcionar del exterios lugares atractivos, sitios para
hacer compras, algun evento especial, asi como tambien debe dar a conocer del exterior
pues es una manera de ofrecer los servicios recreacionales y atractivos que liene el botel.
Otras de aus funciones es de manejar la comespondencia y telegramas tanto de entrads
cotno de salida, ast como {os recados y avisos dejados al buésped.

HOJA DE RECADOS
HOTEL X S A.

PARA EL SENOR
DEL SEROR .

COMO USTED NO ESTABA DIJERON.
SE COMUNICARA USTED AL LLEGAR: EL HABLARA DESPUES:

EL VENDRIA A VERLO A LAS ——————— PASARA USTED A VERLO
ALAS

OBSERVACIONES

RECIBIDO HORA FECHA
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TELEFONIA O CONMUTADOR: Aqui entramos al depantamento de telefonos, que es
doxle se manejan todas las llamadas de larga distancia. informacion, despertar a los
huespedes a la hora en que lo soliciten, pasar al cajero los recibos por cargos telefonicos y
todas las Hamadas de larga distancia que se hicleron. Normalmente el telefonista utiliza un
coutrol de horano para despertas a los huespedes

PARA DESPERT,

NOCHE DEL AL

CUARTON. H:30 AM |5:00 AM [ 5:30 AM [6:00 AM (6:30 AM| 7:00 AM | 7:30 AM
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COORDINACION AMA DE LLAVES En recepcion se debe levar un inventario de
tos cuartos ecupados, vacantes, bloqueados por reparaciones, cambios de habitaciones, y
hiuespedes por sahir o que han abandonado el hotel esta mafiana. La finalidad es aaber con
cuenlas habitaciones estan dispotubles para su venta, y es por eso que el ania de laves
elabota un reporte de discrepancia, e igualinente un inventanio de habilaciones el cual
utihiza esta persona para planear su trabajo diano y avisar a recepeion el momento en que
las hatniaciones quedan listas para volverlas a rentar.

REPORTE DE DISCREPANCIA

{ Y MARANA

() TARDE FECHA:
NOMBRE DEL | N DE | REPORTE DE
HUESPED HABIT | AMA DE LLAVES | RACK | CUENTA | OBSERVACION
FIRMA JEFE DE RECEPCION FIRMA SUPERVISORA

HOTEL X.S.A

FECHA

N. DE HABIT. [OCUPADO [VACANTE [EN REPARACION [CAMBIODE HAB.

10}
102
103
104
108
106




REGISTRO DEL ESTADO DE CUENTA DEL HUESPED: Esta se refiere al mancjo
de todos los servicios ¥ consumos proporciotiadas al huesped durante su estancia.
Nunualimente los estaclos de cuenta deben estar folndos Je acuerdo al nunero de tarjeta de
registro, formulandose onginal y copia entregando la copia al chente cuando ast lo solicite.
Paoderuns decir que esta funcion maneja lodos los cargos del huesped v su cobro al salir del
hotel.

ESTADO DE CUENTA DEL HUESPED

HOTELX SA.
REG. FED. DE CONT.
CUARTO NOMRRE FOLIO
FECHA FECHA FECHA FECHA SALDO
ANTERIOR

FIRMA ORBSERVACIONES
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OTROS SERVICIOS: Enlre los que podemos mencionar encontramos la entrada al
wslaciouamuenio, la guarda de equipnie, las concesiones, cajes de segunided enire otroe
Todo este servicio se controla en recepcion s través de comprobantes o tickets como a
CONLLLUACION S€ presenta.

ESTACIONAMIENTO
TALON
N.
FECHA DE LLEGADA
FECHA DE SALIDA
MARCAS
PLACAS

HABITACION
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DEPARTAMENTO DE AMA DE LLAVES: Fste departamento se maneja a través del
Ama de Llaves Ejeculiva. Una habitacion lunpw y atractiva repercutird en el buen
conceplo que los huespedes se formen del holel.

Las funciones del Ama de Llaves son:

- Responsable de 1a limpieza del hotel en general.

- Controla los suministros de ropa blanca y articulos de Limpieza.
- Tieno bajo su custodia las llaves maestra del hotel.

- Manejo el servicio de guarderia infantil.

- Uniformes del personal.

- Solicita trabajos de mantenimiento.

- Esth a cargo de 1os objetos olvidados.

El Ama de Llaves cuenta con ayudantes comno:

- ROPERIA
- CAMARISTA
- LAVANDERIA

ROPERIA: Este departamento es quiza el mas importante de las secciones que maneja el
ama de llaves y comprende los siguientes servicios:

- Recepeion y distribucion de ropa para uso de los cuarios y del personal uniformado,

- El manejo de 1a ropa de lavanderia y planchaduria.

- Reparacion de toda 1a ropa tanio de los clientes cotno del hotel.

- Provision y dotacion de aparatos y articulos de limpieza, higiene, sanidad y articulos de
eacritorio.

- Depésito y custodia de los articulos encontrados o perdidos cuando no existe para este
proposito departamento especifico.

CAMARISTA: La camarisia ea la persona que sc cncuentra mas directamente involucrada
en la limpieza de las habitaciones que se asignen ya sea por pisos o bloques de habitacion.
A |a camansia se le dota de un carmrito donde llevari todos los suministros para las
habitacionss de los articulos de limpieza teniendo estaciones eu cada piso para la guarda
de los bienes y muniniatros pars las habitaciones. La camarista no solo se encargars de
limpiar, también debera reportar las habitacioncs que han sido ocupadas y que han
quedado listas para volver a rentarlas, haciendo diariamente un reporte y entregando al
ama de llaves, quien los examinara y conjuntars para hacer el reporte a la recepcion y al
gerente.
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LAVANDERIA - Queda dentro del area del ama de llaves, su labor consiste en lavar la

ropa tanto del hotel, como de lon huespedes que soliciten este servicio o puede lavarse
unicamente ls rops del hotel y dar a una tintoreria La ropa de los budspedes.

Dentro del departamento de habitaciones se encueatra contemplado la seguridad y
vigilancia y por separado las concesiones.

SEGURIDAD Y VIGILANCIA: Este departamento esta integrado por un oficial de
seguridad y un cuerpo de agenles de seguridad. Estas personas ban recibido un
adiestramiento policiaco y deben conocer las leyes estatalos y locales relativas al hotel.

CONCESIONES: Las concesiones son locales destinados pars su renta, en la que los
propietanios podran ofrecer sus mercancias o servicios.

DIVISION DK ALIMENTOS Y BEBIDAS

Las sctividades de ¢sta area son mancjadas por una sola persona : El Gerente de
Alimentos y Bebidas, el cual coordina y supervisa éstas dos areas. Sus funciones
principales son:

Supewulon y coordinacion de alimentos y bebidas.

Cmtmldeptuuptulmydeooﬂm
- Otras funciones.

Supervision y coordinacion de alimentos y bebidas: El gerente del rea s el encargado de
supervisar y coordinar los servicios que ofrecen los resisurantes y bares, los alimentos son
preparados de acuerdo a las especificaciones del hote] en cuanto a su calidad.

Entrenamiento y contro! de su personal: Establecera horarios, requerimiento del personal
eventual para eventos, entrenanh a su personal en politicas administrativas, funciones,
DOCAS Y SETVICIOR.

Coordinacion interdepariamental: Coordina [as actividades de servicio con las de
preparado en la cocina, ofrece servicios a habilaciones.
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Control de presupuesio y de costos: Elabor el presupuesio de ingresos y egresos y los
objetivos en determinado periodo, se coordina con el contralor y el gerente del hotel para su
revision y aprobacion del gerente de alitentos y bebidas.

Otras funciones: Los evenlos eapeciales comprenden un renglon importante en el hotel
como lo son banquetes, conivenciones. El rootn service se refiere al servicio de alimentos y
en los cuartos y el periodo de mas actividad es por la mafana con los desayunos.

El departamento de alimentos y bebidas se divide en:

- Servicio de alimentos.
- Servicio de bebidas.
- Preparado de alimentos.

Sesvicio de alimentos: Este servicio se efectuara con el personal altamente capacitado, su
trato serd cordial, el Maitre del hotel sera quien coordina a todos los empleados de
alimentos.

Servicio de bebidas : Su actividad es preparar y mezclar licores asi como de servirlos a los
clientes.

Preparado de alimentos: E] encargado es el Chefl Ejecutivo cuyas funciones son:

+ Redaccién y disefio de carta y maeniis.

« Superviaion y coordinacion de su personal.

« Preparacion de platitlos de cocina internacional.

« Requisicion de mercancias especificando la calidad de loa cortes i son cames y tamafios
de las porciones.

- Contro} de presupuesto y costo.
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DIVISION MANTENIMIENTO ¥ LIMPIEZA.

Es ¢l responsable de la [impieza y conservacion del botel, checar que esté en buen
estado y que el equipo ¥ las instalaciones funcionen bien

Las labores de esta area se dividen principalmente en:

. cidad.
- Plomeria.

- Calefaccion

- Ventilacion y aire acondicionado.

- Refrigeracion.

- Mantenimiento general de! edificio.

El mantenimiento de un hotel ongina reportes y formas que deben prepararse por el
ana de llaves y o ampleado que hizo la reparicion.

En ol buen sentido de la palabra se podria decir que ba contraloria os practicamente
el brazo gereclw del gevemte genoral, éste departamento es representado por el propio
contralor que funciona como staff del gerente general, su mision es establecer y llevar a la
practica sistemas de contio] apropiados pars medir la eficacia do la actuacion de las
unidedes de la emprees, informando de los resultados al gerenie goneral para que csle a
través do la luwoa efectie las comrecciones oportunas.

Los departamentos en que se divide s contraloria son:

Contabilidad

Cajas departamentales.
Crédito y Cobranza.
Auditoria de ingresos.
Auditosia nocturua.
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Las funciones concretas del contralor general son.

- Centralizar datos contables y estadisticos para determunar la situacion financiera del
hotel.

- Elaboracion de informes solicitados por las diversas entidades oficiales y fiscales.

- Proteccion 1ediante la auditorta interna de los bienes propiedad del hotel , manteniendo
al dia los controles de seguros, fianza y similares para la proteccion del hotel y huespedes.

CONTABILIDAD: Es ¢l departamento encargado de la escritura de los principales libros
de contabilidad y de Llevar el balance demnostrativo de la contabilidad del hotel. Se encarga
a todo lo relacionado con el aspecto financiero y contable del hotel.

CAJA. GENERAL: E| cajero es el que lleva todos los ingresoa y egresoa , recibe y paga
todos los desembolsos en efectivo. Tiene autononla propia.

CREDITO Y COBRANZA: Sc encarga de autorizar los pagos diferidos de servicios
preatados por el holel a sus clientea y de recuperar en plazoa previstos su importe.

AUDITORIA NOCTURNA: Llamada también de ingresos. Las operaciones son lan
frecucntes en grandes y pequefias cantidades de dinero que Hevan al hotel a Ia necesidad de
la exactitud de cada una de las cuentas de los huéspedes y al localizamiento en distinias
Areas de las fuentes de ingresos.

COMPRAS: Este departamento se encarga de gestionar, comprar, proporcionar loa
articulos neceaanos para el funcionamiento del hotel.

ALMACEN: Es encargado de almacenar los articulos alimenticios y las bebidas que seran
usadas en el hotel. Se Heva un registro, control de Stock de inventarios y consumo de las
tarjetas impresas que lo abasiecen. Este departamento irabaja en coordinacion con
conpras.

Este depanamento es el responsable de recibir, conservar, y distribuir cualquier
mercancia que se necesile oportunanente.

PERSONAL: Este departamento es responsable de stracr a las personas suficientes para
cubrir puestos vacantes. Se encarga de todo lo relacionado con las condiciones laborales de
l0s etnpleados de toda 1a organizacion .
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Sus funciones principales son:

- Seleccionar, coutratar y capacitar a lodos los empleados.

- Elabonar el reglamento interno de trabajo, de acucrdo a las politicas del hotel sobre
eicalas de sueldos v denas remuneraciones, horarios de trabejo, vacaciones, permiscs,
adnusion, ascensos, despidos y disciplina.

- Llevar control de asistencia y puntuahidad de todo el personal.

- Realizar |os tramutes para la creacion y desarrollo de las comisiones mixtas de seguridad
¢ higiene

ESTADISTICA: Este departamento se encarga de llevar el control de los datos generados
en fechas anteriores para facilitar la toma de decisiones de los altos ejecutivos en lo que
respecta & au area. La informacion se encuentra en sistemas computarizados para hacer la
informacion rapida y eficaz.

3.- RELACIONES PUBLICAS:

Este departamento es fundamental en una empresa hotelera, puesio que s el que
debe reflejar al hotel en el extearior, ya que hoy en dia los grandes hoteles saben valorizar la
funcion de los elemuentos que trabajan en este sector. Es un nexo social y comercial que
representa el inteés del hotel entre el comertio y la industria, y otro tipo de empresas, pana
hacer promocion del hotel.
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CAPITULO CUARTO

4 ORGANIZACION CONTABLE

La contabilidad es una disciplina que tiene por objelo llevar la historia econdmica y
financiera de todas las operaciones que realiza una negociacion, con el propdsito de brindar
una informacion Util y veraz a todo el personal de 1a empresa y a todas aquellas personas
que esién interesadas en e} desarrollo de las actividades que realice la empresa.

El conilé de terminologia del instituto americano de contadores publicos, en uno de
sus informes dice:. “contabilidad es el arte de registrar, clasificar y resumir de manera
significativa y en férminos monetarios transacciones que son en parte al menos de caracter
financiero, asi como de intespretar los resultados obtenidos.”

La importancia de la contabilidad es primordial para todos aquellas personas,
instituciones, empresas o negociaciones no fucrativas de servicio, gubemamentales que
estén constituidas como unidades econdmicas a fin de levar una historia de todas las
actividades que s¢ registren dentro de s unidad que afecte o modifiquen la situacion
econodiica y financiera de la misma.

4.1 CONCEPTO

El concepio establecido segin Maximo Anzures es el wsiguiente: 1 “ La
Organizacion Coatable es la determinacion, coordinacion y control de los elementos
necesarics para el registro de los hechos u operaciones de las economias privadas,
empresas y entidades administradoras”.

Su importancia radica en la implantacion de un ciclo completo de operaciones
indispensables pama la delerminacion y registro de los evenlos economicos de una empresa
que deriven en un adecuado control interno de ésta y brinde informacion til, confiable y
objetiva.

! CONTABILIDAD GENERAL
MAXIMO ANZURES P- 382



* Bl REGISTROIDE FOS FVENTOS ECONOMICONS

Este se lleva a cabu inediante la unplantacion de un catalogo de cuentas y su
respectivo ustruchivo, dichos elementos buscan la wificacion de criterios de quietes, en
detenunado mornento ntervienen en los registsos contables de la empresa.

¢ FL CONTROL INTERNO.

Para su implantacion es necesario que cubra todos loa aspectos de vital importancia
pana la institucion, ein exageras, ynqnpwd:mmmmdomvoymm
oconsecuencia un perjuicio en lugar de un beneficio. :

OBTENCION DE LA INFORMACION UTIL, CONFLABLE, VERAZ Y OPORTUNA.

Esw seria a denivacion logica de los pasos anteriores, ya que teniendo un adecuado
registro de operaciones y un control aceptable, por ende la informacion debera ser vtil,
confiable y veraz y ésta se plasinard, en los estados financieros que también son un
elemennto de la organizacion contable.

42 ELEMENTOSDE LA ORGANIZACION CONTABLE.

La organizacion contable tiene por finalidad establecer los procedimientos que nos
ascguren el registro y control metodico de los hechos financieros y econdmicos para
analizar el pasado, investigar el presente y planear el futuro financiero de \na empress; con
el proposito de que su funcionamiento ganantice la maxima productividad con el minimo
de esfucrzo bumano. Para lograr oste fin se necesita tenor presente los siguicntes
elementos:

Catalogo de cusntas.
Guta contabilizadora
Catalogo de documentos
Libros auxiliares.
Libros principales.

Resumenes infonuativos.

Podenws decir por 10 anterior que la Organizacion Contable trala de conjuntar
10dos los elementos necesarios pars poder brindar una infornucidn objetiva y contable.



4.2.1 CATALOGO DE CUENTAS.

Para que la contabilidad produzea una adecuada informacion, requiere de
instrumentos que le permitan cumplir de una manera mas rapida y oportuna los objetivos
que persigue.

Uno de estos instrumentos es el Catalogo de Cuentas que se define como. “ La
exposicion codificada y nominativa de un plan de cuentas™.

Su funcion es esquernatizar las cuentas de acuerdo a la informacion que se deba
presentar de manera veraz y oportuna . Por lo tanio es necesario agrupario en los diferenles
Tubros como son:

-Cuentas de Activo.
-Cuentas de Pasivo.
~Cuentas de Capital.
-Cuentas de Resultado

La simbologia que debe adoptar un catalogo de cuentas debe cumplir con los
siguientes requisitos:

- Sencillo y facil de recordar.
- Admitir intercalacion de nuevas cuentas y subcuentas.

- Facilidad en la localizacion, que.permita simplificar el trabujo y unificar la clasificacion
de operaciones.

El catalogo de cuentas que se presenta se ajusta de acuerdo a los servicios que
presia a un hote] de 5 eatrellaa.

HOTEL X S.A.
CATALOGO DE CUENTAS
NOMENCLATURA NOMBRE DE LAS CUENTAS
ACTIVO

1 ACTIVO DISPONIBLE
11 BANCOS

110 Banco )

1 Banco 2

112 Cuenta en Moneda Extranjera
12 FONDO FUO

121 Caja Chica
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22

23
24

31
32

33
34
s
36
37

41
42
43

122
121
124
128

211
212
213
214

221
222
223
224
2241
2242
2243
2244

322

48

Foado Fijo de Restauran
Fondo Fuyo de Bar
Fondo Fiyo de Recepcion
Fondo Fijo de Cafetena
CAJA

ACTIVO CIRCULANTE

CUENTAS POR COBRAR
Huespedes

Tarjetas de Credito
Depositos de clientes
Clientes

ALMACEN

Loza y Cristaleria

Blancos

Diversos

Alimentos y Bebidas
Caomestibles

Vinos y Licores

Cerveza

Refrescos

DEUDORES DIVERSOS
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

ACTIVO FLIO

EQUIPO DE TRANSPORTE
EQUIPO DE OFICINA
Mobiliario Oficina

Equipo de Computo
MOBILIARIO HABITACIONES
MAQUINARIA

MOBILIARIO RESTAURAN Y BAR

MOBILIARIO SALON DE FIESTAS

° TERRENO

EDIFICIO

ACTIVO DI

DEPOSITOS EN GARANTIA
ACCIONES, BONOS Y VALORES
PAGOS POR ADELANTADO

DO
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51
52
3

83
84
85
86

88

3
532
533
534

821
822

Ay
GASTOS PREOPERATIVOS

PASIVO CIRCULANTE

ACREEDORES
PROVEEDORES
IMPUESTOS POR PAGAR
ILSPT

SAR -

DOCUMENTOS POR PAGAR
INTERESES POR PAGAR
LV.A. POR PAGAR

1S.R. POR PAGAR

PASIVO FLIO

DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO
HIPOTECA POR PAGAR

CAPITAL
CAPITAL CONTABLE

CAPITAL SOCIAL

RESULTADO DEL EJERCICIO

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES
RESERVA LEGAL

CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO

DEPREC. ACUM DE EQUIPO DE TRANSPORTE
DEPREC. ACUM DE EQUIPO DE OFICINA

Deprec. Acum. de Mobiliario Oficina

Deprec. Acum. de Equipo de Computo

DEPREC. ACUM. DE MOB. DE HABITACIONES
DEPREC. ACUM. DE MOBILIARIO DE REST. Y BAR
DEPREC. ACUM. MOBILIARIO SALON DE FIESTAS
DEPREC. ACUM DE MAQUINARIA

DEPREC. ACUM. DE EDIFICIO

AMORTIZACION ACUM. DE ACTIVO DIFERIDO
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2

50

CUENTAS DE RESULTADOS DEUDORAS

GASTOS HABITACIONES
Sueldos y rayas
Hounorarios
Gratificaciones

Papeleria

Mantenimiento

Energia Electrica

Agus

Teléfono

Primas por Seguros
Unifonnes

Capacitacion del Personal
IMSS

INFONAVIT

SAR

Depreciaciones

Cuentas Incobrables
Varios

Blancos

Diceel

G 0S Al
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9

9217
9218
9219
9220
922)

9301
9302
9303
9304
9305
9306
9307
9308
9309
9310
31
9312
9313
9314
9315
9316
9317
9318
9319

9321

s

Yarios

Blancos

Loza y Cnistalena
Permisos

Eventos

GASTOS BAR
Sueldos y Rayas
Hoxoranos
Gratificaciones
Papeleria
Mantenimiento
Energia Eléctrica
Agua

Musica
Primas por seguros
Uniforines
Capacilacién del Personal
IMSS
INFONAVIT
SAR
Depreciaciones
Cuentas Incobrables
Varios

Blancos
Loza y Cristaleria
Permisos
Yacaciones

GASTOS DE ADMINISTRACION

Sueldos y Rayas
Honorarios
Gratificaciones
Papeleria
Mantenimiento
Energia Eléctrica
Agua

Musica

Priraas por seguros
Uniformes
Capacitacion del Personal
IMSS
INFONAVIT
SAR
Depreciaciones
Multas y Recargos
No Deducibles
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918
9419
9420
9421
9422
9423
9424

9611
9603
9608

9607

9610
%11
%12
%613
%614
9613
%16
%17
9618
%19

9701
9702
9703

9801
9%02

1001
10011
10012
10013
10014

10014}

§2

Vanos

Representaciones

Cortestas

Prograinas

Servicios Computacionales
Vacaciones

Donativos

COSTO DE LA VENTA DEL BAR
PREPARADO DE ALIMENTOS
Susldos y Rayas

Gas

Gratificaciones

Utensilios de Cocina
Mantenimiento

Energia Eléctrica

Agua

Cormealibles

Primas pos Seguro
Uniformes

Capacilacion del Personal
IMSS

INFONAVIT .

S.AR

Depreciaciones

Multas y Recargos

No Deducibles

Varios

Articulos de Limpiezs
GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS
Interéa por Préstamo
Comision Tarjetas de Crédito
Diversos

DESCUENTOS

Sobre Habitaciones

Diversos

PERDIDAS Y GANANCIAS

CUENTAS DE RESULTADOS ACREEDQORAS

INGRESOS RESTAURAN
Alimenios

Bebidas

Diversos

Eventos Especiales
Alimentos
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Bebidas

Diversow

INGRESOS POR BAR
Alimentos

Bebidas

iversos

INGRESOS HABITACIONES
HABITACIONES
Teléfono

Diversos

OTROS INGRESOS



4.2.2 GUIA CONTABILIZADORA.

Uu cataloge de cuentas getieraliuente wcluye su correspondiente instructivo de
cuentas donde s explican los conceptos que deben regiatrarse en cada una de ellas, su
uaturaleza v 1o que representa su saldo Ui comipletiento del catalogo lo contituye 1a guia
comatnlizadors, 1a cual muesua los asientos contables de las operaciones tipicas de cada
elpresa

La guia contabilizadora es aquella que acompafia al catilogo de cuentas, donde se
especifican las invtrucciones oon respecio al manejo de las cuentas, ayudando asi a la
mayor aplicacion e interpretacion de las operaciones registradas a las mismas.

La finalidad de la gulas contabilizadora es precisar aun mas el manejo de cada una
de sus cuentas, sirviendo para unificar mas el criterio de las personas que realicen los
asientos coutables

A oontinuacion se prescntan un ejetplo de un cieno tipo de guia contabilizadora,
geveralinente utilizado en 1a mayona de las empresas comercisles y presiadoras de
BEIVICIOS.
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| NUMERO DE

GUIA CONTABILIZADORA

NOMBRE DF  SE CARGA SE ABONA SU SALDO

I(‘IHZNTA LA CUENTA  POR POR REPRESENTA

100 EFECTIVO) Depoutos en b cuera de Pagos Ffectados  Efectivo Dispomsble
cheqoes, resuitads de

cotradas de efevtvw.

101 INVENTARIOS Del precio de cosio de ot Del precio ded cosio Represessta of precio
arsculos comprmios de los mrtscudos de costo de aticwdos
duremte o eprmiio vendilor duraste ] oo eistencis & cierts

ejerchio foche.

102 CUENTAS POR Vet 8 Crbio Cobros efevtumbon  Cobranza pendierse

COBRAR
iio EQUIPO DE Del valor de los morbies y  Ded valor de ouebiles Represants
OFICINA magqunas de ofxma y maqumas de exntencia de ssurbies
comprades & preciy de oficms vendsdas & y macpans de
costo durnote ¢ ejercicio. precio decotto aficine 8 dewernineds
durase o ejercicio. facha

200 - CUENTAS POR  De lot pagos que duracie el Ded ingone de bes Represents bas

PAGAR ejercicio 12 hagan s cornts  deudas que se hayen  camtidader pendientes
0 como qmida e de obterndo durmnte e de set Biquadadas.
algwn deods pos o egerciio.
comepho espeifiado.

300 GASTOS DE brposte de 10das aquellar  Ded capatal inicial que  Representa boy gastos

VENTA contidades que, dursnie e o Del trmpmso que o de vests cfrchduos
gercicio, se hoyso pastado  fmal del o debs  duresie o egarcicao,
poe divensos coacepios, hecerse ded saldo de
pero siemgre y cuando ests cmentsals
estén duvctamense cuents de estado de
redacionados con b reculiados o perdades
operacioons de wow, de y ganancia.
ascuendo of garo del

megocisute.

400 CAPITAL De boa retim de capitad que durfio kengs Repseresta ba
) Juedo del negocic bays  inrvertido, mas bes verson que o
efectusdo durente el sdo Y nurvas aporistiones  dueBio 0 duedos del
Que tenga U careaciet que dursote of who 12 BegOCIaste tonm @

defirarvo boyan efectuado. o mimmo.
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4.2.3 DOCUMENTOS CONTABILIZADORES.

La documentacion en las empresas pueden ser: internas, extemnas y mixia,
ongnandose la prinrera dentro de la cmpress, la segunda en los organismos que tiene
relaciones con ella v la tercers en s propia emnpresa con los documentos que se recibes del
extenor

l.a docunrentactou es el medio por el cual se Lega a coordinar loa hechos y las
vperaciones Huascicras.

Algunos comprobenies para tener validez ante la Secretarla de Hacienda y Crédito
Publico debets reutur los sigwientes datos a demnas de ser documentos onginales:

.- Nombre de la eutidad que intervinieron en la operacion.

- Fecha de la operaion.

~ Regustro federal de causantes de I entidad que vende 1a mercancia o servicio.

-~ Cedula de empadronamiento de 1a entidad.

.- Numerv de socios ante la camara que corresponda la entidad que hace entrega del
comprobante.

6.- Que 1 encuentre debidamente foliado.

Y N R N A

Las funciones generales de los documentos contabilizadores son:

- CAPTAR LAS OPERACIONES Y CONTROLARLAS .- Es decir tener conocimiento de
las opexaciones a través de un documento que contenga los pormenores de la misma.

- COMPROBAR LAS OPERACIONES.- Consiste en que el propio documento osté
debidamente autorizado con las firmas de las personas responsables.

- JUSTTFICAR LAS OPERACIONES: Counstituye la aprobecion de las funciones
reapousables iedinnte su firtua de sutorizacion, la cual es valida si han obrado dentro de
sus facullades, de los contrario s operacion estars comprobada pero no justificada.

- SERVIR DE MEDIO PARA ORDENAR E INFORMAR EL MOVIMIENTO DE
VALORES.

- COMO MEDIO PARA CONTABILIZAR Y REGISTRAR EN LIBROS CONTABLES.
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A CONTINUACION SE PRESENTAN LAS PRINCIPALES DOCUMENTOS
CONTABILIZADORES QUE SE FORMULEN EN UN HOTEL

CHEQUE O NUTA DE CONSUM D

LOGOTIPO
DIRECCION
LUGAR
N. DE MESA MESERO N. DE COMIDA | N. DE PERSONAS
CANTIDAD CONCEFTO IMPORTE

Esta es una nota de restauran o bar cuyo objeto es servir como comprobante de
consumo para ¢! cliente y docurnento contabilizador para la administracion. Su medio de
formulacion es & través de una mAquina registradora o temunal de computadora.

COMANDA DE RESTAURAN O BAR

COMANDA FOLIO
N. DE MESA [MESERO |N. DE PERSONAS N. DE NOTA FECHA
SILLA CANT. | CONCEPTO TERMINOS

La conanda de restauran bar tiene ¢l objeto de avudar al coutrol de alimentos y
bebidas, su medio de formulacion es a mano y unicamente la ocupan los meseros para
entregar el onginal a la cocina y asi elaborar los pechidos 1.a copia es para el cajero que le
sirve de base para elaborar la nota.
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CARGUL DEL HUESPED

[ EMPRESA
NOTA DE CARGO AL HUFSPED
L. FECHA
NOMBRE - N. DE HABIT.
_._ CONCEPTO IMPORTE
AUTORIZO HUESPED CAJA

Este documento es un contro! para el departamento de caja de recepcion, es decir
mane)a 10dos Jos importes de los cargos hechos 8l huésped como propias o pagos hechos a
cuenta de ¢l.

SERVICIO DE LARGA DISTANCIA

SERVICIO DE LARGA DISTANCIA N.

FECHA N. HABIT.
NOMBRE

HUESPED "~ |CARGO DE TEL.
TEL. CIUDAD SERV.
EDO. PAIS TOTAL
PERSONA SOLICITADA

SERVICIO POR COBRAR

CARGO A HUESPED

OPERADORA RECEPCIONISTA RECIBIO
TEL. IMPORTE

Este documento sirve para controlar las lamadas a hw; del drea coomutador
recepeion, es donde se carga lodas las Llamadas de larga distancia.
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REGISTRO O FACTURA DFEI. CLIENTE

NONBRE ! ) CUARTO |
[DIRFCCION T ) FORMA DI PAGO |
CIUDAD ESTADO EFECTIVO ‘
LLEGADA IPLACAS  MARCA TC. B
SALIDA ! [ TARIFA_
N. PERSONAS
NACIONALIDAD FIRMA
PROFESION
EMPRESA N. DE REGISTRO
DIRECCION
CONCEPTOS DE CONSUMOS IMPORTE
SUB-TOTAL
IVA
TOTAL
BOTONES RECEPCIONISTA CAJA

El registro o factura del cliente tiene conto objeto principal el control de consumos
de clientes, es nuanejado en recepcion a traves del recepcionista. Sus medios de
formulacion son las cajas registradoms o teruunal de computacion. Cuando el cliente
solicite 1a factura se le entregan la original; mientms que la copia pasara al departamento

de contabilidad y reportes.



REQUISICION DE MERCANCIAS

FECHA DEPARTAMENTO
SE UTILIZARA EN
CANTIDAD CONCEPTO PRECIO UNITARIO IMPORTE
REQUERIDO POR: AUTORIZADO POR: PEDIDO  RECIBIDO
N. POR

Este documento sc utiliza como sistema de cootrol pars la requisicitn de
mescancies & Jos difwenies departamentos, es decir que funcions como una solicitud
debidaniente autanizado por el encargado del departamento de almacén.

PEDIDOS DE MERCANCIAS A PROVEEDORES

SE UTILIZARA EN FECHA
DEPARTAMENTO
AUTORIZA
CANTIDAD DESCRIPCION |PRECIO UNITARIO IMPORTE
TOTAL:
SOLICITA COTIZA RECIBE

Este tipo de coatrol lo utilizan en e departamento de compras, ya que su objetivo es
considerar la mercancia & trawés de precio y calidad y es asi como se le snvian los

requeriinientos a kos pruveedores.
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4.2.4 CATALOGODE DOCUMENTOS.

Es aquel que se utiliza como base para identificar ¢} documento hacta el cual se
enfoca la operacion, es decir para caplar las operaciones, estableciendo la referencia con el
documento que le corresponda.

El catdlogo de documentos tiene la finalidad de simplificar la contabilidad de laa
operaciones tomando en cuenta los siguientes aspectos:

1.- Simplificar sl mAximo el papeleo excesivo lo que nos quiece decir que cuando noe sea
posible contabilizar con el mismo documento externo, se hard de ess forma.

2.- Cada forma deberd acompafiarse con las copias necesarias para cumplir su funcion.
3.- En virtud de la cantidad de formas que se mancjan es recomendable que 1a mayoria de
esas s¢ eucucntren foliadas.

A coatinuacion se preseniard una especie de calilogos de documentos que
comelacionen entre lo que es la operacion y el docuinento contabilizador que 1a origina:

OPERACION COMPROBANTE
Compea de mmescancias facturs o remision
Pago de sueldos - Noémina
Reparto de utilidadea a trabajadores Nomina o recibo
Venta de servicioa Factura o remiaion
‘Depositos en instituciones bancarias Ficha de deposito
Liquidacion de cuola por inscripcion en la| Recibo
C.AN.ACO.
Pago de documentos La letra o pagaré
Liquidacitn de Juz, leléfono, sgua Recibo comrespondiente
Contratacién de seguros La poliza de seguro
Pago de impuestos a la Secretarla de|Declaraciones
Hacienda y Crédito Publico
Adquisicion de Acciones Acciones

Lodlera Bolelos de avién, escritura, honorarios
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4.2.8 LIBROS QFICIALES.

LosiibmsdewaMbilidadqmesMnobhgadoanemhsmun,udebm
implantar de conformidad con loa ordenamientos de las disposiciones que, para cada clase
de contribuyente establece las leyes, los c0digos y los reglamenios que se ocupan de la
malena

Los libros vienen siempre reepaldados coun documentacidn cuyo contenido esencial
aparece reproducidos en éstos.

El objeto de los libros de contabilidad es prever los medios para realizar un
sgrupamiento analitico y ainlético, por el cual, a través de ellos, Jos hechos aislados que los
documenios caplan y clasifican queden alli acumulsdos y tambiéa clasificados.

La entidad bacia 1s cual nos enfocamos, tiene 1a obligacin de registrar sus
operaciones en libros especiales llamados:
- LIBRO DIARIO
- LIBRO MAYOR

El c4digo de comercio, por una parte, establece 1a obligatociedad de procesar las
vperaciones realizadas por las entidades en libros especiales. La ley de impuesto sobre la
renta por su parte ideatifica ) tipo de los libros s utilizar en funcion s las camcteristicas de
las enlidedos, de csa maners ciertas entidades llamadas por 1a ley del impuesto sobre la
reals de régimen simplificado tendrd la obligacion de utilizar ¢l conocido libro de ingresos
y egresos. Otras enlidedes clasificadas como de régimen general de ley, adquieren la
obligacion de procesar sus operaciones y controlarlss a través de Jos libros disrio y mayor.

LIBRO DIARIO

E} libro diario conocido también con el nombre de primera anotacion, es aquel en el
cual se registran pos orden progresivo de fechas cada una de las operaciones que se van
efeciuando. -

Las anotaciones que se hacen en el diario se denomina asientos, las cualee so
elaboran con determinadas reglas.

Los asientos del diario se clasifican en dos grupos:

1.- Asientos simples : Se componen sclo de una cuenia de cargo y de abono.
2.+ Asienlos compuestos: San aquellas que incluyen nids de una cuenta.
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E) libro diaric debe tener las siguicntes caracleristicas.

1.- Fecha de operacion.

2.- Numero de orden de operacion.

3.- Folio de la cuenta en el libro mayor.

4. Titulo de |a cuenta o cuentas atectadas.

5.- Concepto de la operacion.

6. Lmporte de la cantidad por la que debe cargarse la cuenta.

7.- lmporte de la cantidad por la que debe abonarse.

8.- Antes de laa columnas de cargo y abono existe una colunina parcial cuando una cuenta
tiene varias partidas.

Para que el libro diario se pudiera registrar, tanto las cuentas de cargo y abono
como loa dalos informativos, se le dic el rayado, conocido también como rayado
continental.

A countinuacion observaremos un tipo de rayado continental,

Supougamos que la operacion inicial de una entidad comienza su actividad el 18 de
marzo de 1997 con un capital de $ 100,000.00 el cual se encuentra constituido en efectivo
y depositado a la vez en una cuenta de cheques. En oira operacion compro $ 30,000.00 en
niercanclas que s pagan con cheques, esta operacion se realiza el 3 de Abeil de 1997,

LIBRO DIARIO HOJA )
FECHA | FOLIO DEL CONCEPTO PARCIAL DEBE HABER
3 MAYOR .
28/03/97 1 BANCOS 100,000.00
2 CAPITAL 100,000.00
Asiento de apertura
de la entidad
3/04/97 3 ALMACEN 30,000.00
2 BANCOS | 30,000.00
Compra de
mercancias con fact.

342
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La redaccion de los asientos de diario debe contener los siguientes datos:

| - Indicacion de la operacion
2.- Forma de pago.
3.- Documento que comprueba la operacion.

LIBRO MAYOR

Todos los asientos que se anolen en ¢l libro diario deben ser trasladados & otro libro
Ilamado mayor.

El libvo mayor es aquel en el cual se abre una cuenta especial para cada concepto de
Activo, Pasivo y Capital. Al libro nayor se deben trasladar por orden progrsivo de
fechas los asientos del Libro diario.

El formato del libro mayor no es unico, es flexible pudiéndose oplar por ¢! mas
sdecuado a las caracteristicas de ls entidad sictnpre y cuando pennitan coatrolar de forma
individual los cargos y los abonos de cada cuenta en tuncion a las operaciones registradas
en el libro dianio.

El rayado del libro mayor debe contar cou las siguientes caracteriaticas:
1.- Fecha

2.- Cuenta relativa
3.- Numero de folio de ls cuenta relaliva o contrs cuenta

4.- Cargos

S.- Abonos

6. Saldo

BANCOS FOLIO 1

FECHA |NUMEROS |CONCEPTO |DEBE HABER SALDO
DE .
OPERACION

28103/97 1 CAPITAL 100,000 00 100,000.00

3104197

"~

ALMACEN 30,000.00 | 70,000.00
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CAPITAL FOLIO 2

FECHA |[NUMEROS |[CONCEPTO |DEBE HABER SALDO
DE
OPERACION
28/03/97 1 BANCOS 100,000.00  |100,000.00
ALMACEN FOLIO 3
FECHA [NUMEROS [CONCEPTO |DEBE HABER SALDO
DE
OPERACION
304/97 2 BANCOS 30,000.00 30,000.00

En resumen si tomamas como punto de comparacion las caracteristicas del diario y
del mayor, podemoa decir que ¢! primero registra las operaciones de forma ordenada
niinuciosa, en ¢l no se clasifican las operaciones por cuentas, si no que se describen
ampliamente. El segundo clasifica las operaciones por cuentas, de tal manera que se pueda
conocer el movimiento y saldo de cada una de ellas. Los dos libros contendrin pues los
mismos datos de contabilidad, aunque en un orden distinto de debido a que estan
deatiziadas & satisfacer diatintas necesiclades.

Considerando el volumen de operaciones y la oportunidad de la operacion, la
contabilidad ha retado & la tecnologla pars obiener de ella nwxlios para proccsar las
operaciones y disponer oportunamente de informacion para elaborar los estados
financiercs. Por lo anterior tanto el libro diario como e} mayor, adoplan diversas formas
para prooesar las operaciones, bien sea en forma:

a) Mauual.

b) Utilizando méquinas mecanicas.

¢) Usando equipo electromecanico.

d) Implantando un sistema de computacion.




4.2.6 LIBROS AUXILIARES

Los libsos auxiliares * Son aquellos libros, mediante el cual se llega a efectuar un
anAlisis detallado®.

Las cuentas bien sea de balance o de resuliados, de saldo deudor o acreedor,
constituyen medios de contro! e informacion Por ejemplo :

2) CLIENTES: La cantidad a que tiene derecho la entidad a cobear, de 1a venta de la
propia actividad

b) PROVEEDORES: Cantidad por pagar sobre comipras de mercancias, representativas
del giro de la actividad.

¢) GASTOS DE OPERACION: Egresos ordinarios propios para generar las ventas de la
enlidad, asi conw la onganizacion de 1a misma tendiente a oblener los fines -
establecidos.

la mayoria de las cuenias comprenden una informacion integrada a su vez por
vanos coiceplos que en los eslados financieros no son apreciables por la simple
observacion del saldo.

Por lo anterior surgen medios para controlar y complementar la informacion de las
cuentas. Estos documentos que constituyen en »i la informacion analilica de las cuentas se
denonminan auxiliares. De esta manera existird auxiliares para todas las cuentas en las
cuales se roquiere informacion analitica.

Los libros auxiliares pueden ser de dos formas:

1.- Clasificacion en cuentas por medio de larjelas, hojas intercambiables, etc.

CUENTA: GASTOS DE OPERACION

SUBCUENTA:  TELEFONO

FECHA CONCEPTO DEBE

2. Con clasificacion columnar y asientos sucesivoa de detalle.

FECHA | CONCEPTO | TOTAL | RENTA | SUELDOS |LUZ | TELEFONO
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El litro 1abular puede contener las siguientes columnas:

a) Fecha.

b) Conceplo.

¢) Referencia { Numero del docwnento, fuente de datos.)

d) Tolal del asiento.

¢} Tantas columnas como subdivisiones se hayan hecho a la cuenta.

Al final de cierto periodo se obtienen relaciones de las cuentas colectivas ( mayores
auxiliares), cuya sumna debera ser igual al saldo de la respectiva cuenta de mayor.
(clientes, deudores diversos , documentos por pagar entre otros), de no ser asi, se
recomienda realizar un cotejo o conteo, operacion por operacion, para detectar el emor o
bien a través de confinnaciones de saldos que contengan esiados de cuenta que permitan
verificar las operaciones.

427 ESTADOS FINANCIEROS

La contabilidad como medio de control, establece los lineamientoa para procesar las
operaciones financieras efectuadas por una ewmpresa, para ello se crea cuenlas y
proceditnientos de control como pueden aer mercancian, coslos de venta, etc. En suma la
contabilidad dispone de diversoa elementos para desarrollar su funcion de control, pero de
ninguna manera se circunscribe al mismo.

Las empreans haciendo uso de la contabilidad deben proporcionar informacion
sobre las operaciones controladas las personas interesadas en comocer la situacion
financiera de la empresa, quienes, a su vez después de analizarla e interpretarla lomara las
decisiones convenicutes para incorporar a dicha empresa una situacion financiera
saludable.

CONCEPTO

Los Estados Financieros 1 “son un documento fundamentalmente nunérico, en
cuyos valores se consigna el resultado de haberse conjugado loa factores de la produccion
por una empresa, asi como de haber aplicado las politicas y medidas administrativas
dictadas por los directivos de 1a misma, y en cuya formulacién y estimacion de valores,
intervienen las convenciones contables y juicios personales de quien los formuls; a una
fecha o por un periodo determinado™. -

' LOS ESTADOS FINANCIEROS
PEREZ HARRIS P- 12
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FINALIDAD DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Hace ya algun tietpo se consideraba que loa estados financieros se deblan formular
casi exclusivamerite para fines y conocimientos del contador de la empresa, ya que estos le
peruutina coniocer 3i las cuentas del libro puyor hablan sido operadas correctamente.

Actualmente los ealsdos financieros se preparen con fines eminentemenie
inforativos, la importancia de ellos radica precisamente en la utilidad que pueden brindar
como medio de informaciou oportuna, fehiaciente y acoesible a ejecutivos y accionisias, ya
que con base a ellos podran conocer resultados, tomar decisiones, elaborar planes y
peoyectos, elegir allernativas, elc.

En la hotelerta el proposito de [oa estados financieros, ea dar a la gerencia bases
para sus funciones de planeacion, coordinacién y coutrol del hotel. En ¢l mundo de
cambios y presiones constantes sobre la direccion y la gerencis se hace necesario que los
directivos conozcan los resultados y las variaciones de las acciones para i poder tomar
decisiones nids inteligentes, toner un mejor control sobre sua planes y detectar las dreas en
que existen problemas para cuniplir ampliamente con su funcidn, la informacion debe
reunir delerminadas caracteristicas como son:

a) Exactitud - Debert ser la maa exacta posible.

b) Coasistente. - Para ser controlada por periodos.

¢) Comprensible.- Adecuada para las personas o persona a quien va dirigida.
d) Oportuna.

¢) Deteclora de deaviaciones o fallos.

La informacién contenida en loa estados financieros debe ser susceptible de
sujetarse & andlisis con objeto de obtener ¢l comportamiento del fendmeno que afecte
.determinada area inforniativa. Algunos de los estados financieros Que mds se usan en ls
botelerta son:

- Balance General

- Estado de Resultados 0 Estado de Perdidas y Genancias.
- Departamental

- Resumen Dianio de Operaciones.

- Reporte por Areas de responsabilided.
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BALANCE GENERAL

Es ¢l estado que muestrs la situacion linanciera de una empresa en un momento
dado

El balance general actualmente cosiocido también como estado de situacion
financiera, pot incluir todos los valores ( derechos y obligaciones) con que opera una
einpresa, decinios que es ¢l estado miAs cotnpleto que se puede formular.

Adenuds, es un estado estatico por que muestra la situacion que esos valores
linancieros guardan en una fecha, que puede ser la del cierre del ejercicio ( un afio), o
cualquier otra que se desce ( inferior a un afto).

ELEMENTOS ESENCIALES DEL BALANCE :

a) Recursos: Son todos los bienes y derechos propiedad de una entidad.
b) Obligaciones: Son todas 1as deudas de una entidad.

¢) Patrimonio: Es |a diferencia entre los recursos y obligaciones.
DENOMINACION TECNICA:

RECURSOS =ACTIVO

OBLIGACIONES = PASIVO

PATRIMONIO = CAPITAL

FORMAS DE PRESENTACION DEL BALANCE:

-« Balance en forma de cuenta. - Balance en forma de reporte
ACTIVO = PASIVO ACTIVO
+ -
CAPITAL PASIVO

CAPITAL
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A continuacion se presenta un esquema simpliticado de un balance gencral en un

hotel
HOTEL X ,S.A
BALANCE GENERAL EN FORMA DE CUENTA AL 31/DIC/9%
ACTIVO | PASIVO Y CAPITAL B

ACTIVO CIRCULANTE: PASIVO CIRCULANTE:
Bancos Proveedores
Fondo Fijo Acreedores
Huéspedes Doctos. por Pagar
Cuentas por Cobrar
Inventarios PASIVO FLIO:

Alimentos y bebidas Hipoteca por Pagar

Loza y Cristaleria

Blancos CAPITAL:

Diversos Capital

Social
Utilidades

ACTIVOFLIO: Utilidades de Ejercicio ant.
Edificio i Reserva Legal
Tesreno
Mobiliario y Equipo
+ Depreciaciones
ACTIVO DIFERIDO:
Gasios Preoperativoa

Depoéaitos en Garantia

Suma el Activo $ S

Todobahneeuoodlpomuuihhnmlzdedosm:

|.- Encabezado
a) Nombre de] comerciante, empresa o sociedad , mercantil de que se trate.
b) Nombre del eatado que se va & formular.
¢) Fecha en la que se formula ¢l balance.

2.- Rayado, en donde se anoian los datos y cantidades, el cual varia segim sea la forma de
presentacion.
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ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

Es un documento dinamico que presentan los ingresoa, loa costos y gastos en que
ha incurrido un hotel duranie un lapso de tiempo gencralinente periodos anuales nos
presenta el resultado del ejercicio, su formato varia un poco con reipecto al que se presenta
en oiro tipo de empresas y puede ser tan sencilio o complicado como lo requieran los
directivos pero siempre basado en el catalogo de cuentas.

El estado de resultado tiene por objeto delenmninar las utilidades o perdiday
obtenidas pos un comerciante en el transcurso de un gjercicio.

DATOS QUE DEBE CONTENER EL ESTADO DE RESULTADO:
1.- Nomibre del comerciante de la empresa.

2.- Nombre del estado.
3.- Periodo de tiempo que se refiere.
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A continuacion se presenta i extado de resultado propio de un botel:

HOTELX, S.A.

ESTADO DE RESULTADOS DEL 1°, DE ENERO AL 31 DE DIC. DE 1996

[ DEPARTAMENTO OPERATIVOS

INGRESOS
Alimentos
Bebidas
Hoapedaje

Diversos

COSTOS -

Costos de Alinentos
Costos de bebidas

Gastos Openativos
Resultados Operativos Brulo

DEPARTAMENTO DE SERVICIO

CGastos Administrativos
Relaciopes Publicas
Coalos de vnsergia
Mantenimiento

Ultilided Nota antes de Depreciacionos ¢ [ntereses

Deprecisciones
Inierds

Ulilidad antes de unpuestos

- o



RESUMTEN. DIARIO DE OPERACIONES.- El resumen diario de operaciones es un
documento preparado diariatnente por el auditor nocturno, una vez que ha coucluido la
revision y concentracion de todos los reportes del dia, aunque en algunos hoteles
basandose ¢stos datos preparados por el departamento de contabilidsd su formato es
variado segimn [as necesidades de informacion del hotel pero bsicamente el contenido es el
mismo, ya Gue es una recapitulacion de todas las transacciones efectusdas por los
huespedes y clientes, un resumen de !a actividad bancaria y una recoleccion de datos
estadisticos.

REPORTES POR AREAS DE RESPONSABILIDAD.- Este tipo de informes debe
basarse en la cana organizacional y servirkn para medir el desempefio y eficiencia
mediante la comparacion de lo real coti los presupuestos en fo que respecta a costos y
gastos controlables.

4.2.7.1 CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION FINANCIERA.

La informacién financiera que es geperada debe reunir dos caracteristicas
primordiales donde la informacion financiera debe ser de utilidad y confiabilidad. Por las
que deacribiremos cada una de éstas doa caracteristicas.

UTILIDAD: Es 1a cuatidad de adecuar la informacion contable al proposito del usuano.

A conlinuacion se deacribirin cada una de las caracteristicas para que la
informacion financiera sea vtil:
CONTENIDO RELEVANTE.- Es la cualidad de seleccionar los elementos de la

informacion financiera que najor permitan al usuario captar el mensaje y operar sobre ella
para lograr sus fines particulares.

CONTENIDO SIGNIFICATIVO: Esta caracteristica mide la capacidad que tiene la
informacion contable para representar simbolicamente con palabras y cantidades la
entidad y su evolucion, su estado en diferentes puntos en el tiempo y los resultados de au

operacion.

CONTENIDO VERAZ: Es Ia cualidad de incluir en la informacion coutable eventos
reglamentos sucedidos y de su correcta mediacion de acuerdo con 1as reglas acepiadas
como validas por el sistema .
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CONTENIDO COMPARABLE: Es Ia cuslidad de la informacion de ser coiejable y
coufrontable en el tiempo por una entidad determinada y validamente confrontables dos o
mas entidades entre 81, permitiendo juzgar a evolucion de las entidades ecandmicas.

CONTENIDO OPORTUNO: Esta cualidad de la intormacion se refiere & que esta llegue o
manos del usuario cuando el pueda usarlo para toruar decisiones a tienxpo para lograr sus
fines.

CONFIABILIDAD: Es la carscteristica de la informacion coniable por lo que el usuario la
acepta y la utiliza pars tomar decisiones basandose en ella. La confianza que ¢l usuario de
la informacion contable le olorga requiere que la operacion del sistema sea estable,
objetive y werificable. A confinuacion describiremos cada una de las asiguientes
caracteristicas anlerionnente mencionadas:

Operacion estable: 1.a estabilidad del sistenua indica que au operacion no cambia en el
tiemipo y que la informacion que produce se ha obtenido aplicando las mismas reglas para
captar los danos, cuantificarlos y presentarlos.

Operacion objetiva: Esta carscleristica nos indica que las reglas bajo las cuales fue
generada la informacion contable no ban sido deliberadamente distorsionadas y que la
informacion representa 1a realidad de acuerdo con dichas reglas.

Operacion verificables: Esta caracteristica permile que pueden aplicarse pruebes al sistema
que genero la informacion contable y obiener el mismo resultado.

Provisionatidad: Significa que la informacion contable no representan hechos totalmenie
acabados ni terminados.
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CAPITULO QUINTO

S, DESARROLLO DEL CONTROL INTERNO EN LA INDUSTRIA HOTELERA.
8.1 CONCEPTO.

El control interno en una empresa se funda en la division adecuada de las labores,
de tal manera que los empleados realicen su trabajo de manera que puedan cotejarse entre
31 los resultados, evitando la duplicided de labores.

El control intemo se define de acuerdo a Gomez Aquino como: } “Control intemo
ea un conjunto de procedimientos, métodos y sisicinas sdoptados por una negociacion de
forma coordinada, susceptible de modificarse de acuerdo con el desarrollo polencial de sus
operaciones, con el objeto de proteger el patrimonio do la empresa, obleniéndose
informacién financiera correcta y segura asi como la promocion de la eficiencia de
operacion y de la adhesion a las politicas prescritas por la direccion para lograr los
objetivos previamente determinados.”

La idea de lo anterior se refiere s los procedimientos, métodos y sistemas aplicados
en la técnica contable que, como elementod de control deben ser esancialmente dinAmicos,
es decir, flexibles, de acuerdo con las necesidades actuales del negocio, para asi estar al dia
y cumplir con eficisncia la mision de proteger el patrimonio de la enpresa y, por lo tanto,
aporiar dalos o informes fehacientes, oportunos y razonables,

El contro] interno tiene por objeto evitar eqrores, desperdicios, irregularidades y
acrecentar ¢l aprovechamiento de los elementos con que cuenta cada negocio a modo de
combatir las anomalias y obtener por ende, el fostalecimionto de su economia.
$.1.2 SUS OBJETIVOS.

Los principales objetivos del control interno se pueden clasificar asi:

a) Comprobacion de la veracidad de los informes y de los estados financieros asi como de
cualquier otro dato que proceda de la contabilidad.

!} ORUANIZACION CONTABLE EN LA INDUSTRIA HOTELERA
GOMEZ AQUINO F- 32 4
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b) Prevencion de fraudes y, en caso de que ocurran posibilided de descubritios y
determinar su monto,

¢) Localizacion de errores, de desperdicios innecesarios, promoviendo al mismo tiempo la
uniformidad y la cormeccion al registrar las operaciones,

d) Estimular la eficiencia del personal mediante La vigilancia que so ojesce a trawes de los
informes de conlabilidad relativos.

¢) En genem), salvaguardar los bienes y obtener un control efectivo sobre todos loe
aspecios vitales de un negocio.

$.1.3 SUS ELEMENTOS

En ol control iniermno exisien vanos elementos que pusden reducirse a los
siguientes: .

a) Contabilidad.

b) Presupuestos,

¢) Estadisticas.

d) Persopal, y

) Equipos mecdnicos.

8) CONTABILIDAD.- Siendo la contabilidad instrumento de contral reconocido en virrud
de ser la base pana la elaboracion de los estados financieros es nocesario que esté apoyada
on un conirol intemo eficiente considerando que el sistema de contabilided implantado
genantice eficiencia no s6lo en cuanio a la exactitud de los nimeros, si no también en
cuanio a la uniformidad de los registros.

b) PRESUPUESTO.- El presupuesio es otro elemenio de control interno que concurre
eficieniemente 1) control de las operaciones de un negocio. Loa presupuesios han sido
siempee indisptnsables, por Jo que es recomendable emprender estudios, sprovechar
experiencias adquiridas en la propia empreea. Pars que ¢l presupuesto cumpla con su
misién como elemento de control inderno, es necesario lievar a cabo con regulanidad
comparacionss entre las cifras reales v las presupuesiades para detarminar las variaciones
¥, en su oportunidad, investigar aquellas en que exista anomalias con el proposilo de
corregirias para lograr una mayor eficiencia en la administracin. -

¢1ESTADISTICAS.- Son mstrumentos de contro} sumaments ttiles en Jos negocios.

Las estadisticas se basan en resullados oblenidos con anteriofided que suelen
pevecatarse mediante el empleo de graficas, que penniten una comparacion rapida y segura
de Jos puntos esenciales asi como de cuadros numeéricos que cualquier parsons, sunque NO
ea muy instiidas en eelas tecnicas pusden leer, interpretar los datos obtenidos en elios.



d) PERSONAL.: Un sistema de control interno debe contar con el personal indispensable
pera lograr-sua objetivos y tomar en cuenta el costo del sistema, ya que no ha de perderse
de visla que el costo de su mantenimiento Liene que ser proporcional a los objetos que con
¢) se prolegen. La capacidad del personal es importante, ya que evita o, al menos, reduce al
minimo los errores que pudiesen comoterse.

¢) EQUIPOS MECANICOS .- Es comun el empleo de maquinas sumadaras, calculadoras,
de contabilidad, protectora de cheques, flaqueados de cosrespondencia, considerada dentro
de osia drea desde las mas seacillas haita las mas complicadas, pueden decirse que el
equipo mecAnico es valioso elemento de control interno,

5.1.4 SU VIGILANCIA.

En wu acepcion literaria significa: Cuidado y atencion de las cosas que tiene uno a
U cargo, o servicio ardenado y dispuesto pars vigilar.

Tiene por objeto asegurar e funcionaniento efectivo de la técnica-mecanica del
coatro] instituido. La vigilancis, considerada como una actividad de caricter permanente y
de critica constants ejercida con el fin de descubrir deficiencias existentes y de manifestar
las medidas que el asunto amerile, para encausar, por los medios adecuados, ¢! control
intemo.

El contador publico ee el instrumento de mayor importancia por la labor analitica
que realiza a tavés de la auditoris, realizando asj un trabajo constructivo, La actividad que
desarrolla el contador publico independiente es de suma importancia, pues sus servicios
ganantizan el eficiente funcionamiento del sistema de control interno, pues aun cuando en
la negociscion haya un departamento de auditoris interna, siempre se requieren los
servicios del auditor externo, ya que los contadores publicos son indispensables para
asegurar que ¢l mecanismo del control instalado funcione en forma eficiente.

La auditoria interna ee uno de los instrumentos principales para la vigilancia
encomendsda al control intemo, pues siampre es necesario inspeccionar en el trabajo
ejecutando por ¢l departamento de contabilidad, con e} objeto de garantizar la correccion en
los registros y en la presentacion de los informes y estados financieros.

52 CONTROL DE INGRESOS.

La diversidad de servicios que ofrece un hotel modemno, requiere la implantacion de
registros adecuados pars fines de control. El regisiro do los servicios proposcionados debe
sor inmediato en las cuentas de los hudspodes, considerando que el movimiento de entrada
y salida de los mismos es constante, ademnas, Jos saldos a cargo de los twspedes deberan
947 exacios y Oportuncs, par que esta informacion esté disponible en el motwnto en que
sea solicitada.



5.2.1 INGRESOS POR CONCEPTOS DE HOSPEDAJE.

El Alqujler de habitaciones gencralmente se inicia a través de una reservacion.
representando las reservaciones recibidas de futuros huéspedes.

1.-Recibida 1a solicitud de alojamiento por la oficina de reservacionos, se anotar si se
acepta o se rechazs | Forma )Y determinandose ello en base al numero de habitaciones
disponibles para la fecha solicitada. Pars controlar esta situacion debers establecerse un
regustro segun (Forma 2).

HOJA DE RESERVACIONES ;
|
NOMBRES. PARA
FECHA HORA
DIRECCION
TELEFONO CIUDAD N.DE DIAS
PAGA CON: TARJ. DE CREDITO surres |
EFECTIVO JR.oSuttes |
GIRO TELEGRAFICO DOBLE
OTROS . TRIPLE
SENCILLA
DESEA FACTURA (SI) (NO) CANCELADA CONFIRMADA
OBSERVACIONES FECHA — | FECHA
RES.N. ————| CONFIRMACION
EMPLEADO— | TPO
NOCHES — |
OBSERVACIONES HORA DE LLEGADA
'; RESERVACION
i N.
|
L

Forma |



79

X

i 4[———|—|— LLEGADA ' por
| ClAsE | AN |asa :

MEXICO D.F.
RESERVACIONES
FECH.
NOMBRE N.PERS 1 HABITACION CUOTA HORA DEPOSITO | HECHA | PAGA N.NOC. OBSERAVACIONES

Forma 2

Px
£=
s =5
- 2
:m

-
[T |
%
-
5
(A =
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2. Una vez que se determina si sc acepla o ae rechaza la reservacion, deberh
comumicArsele al solicitante. Generalmente se exige un deposito que corresponda al
unporte de la renta de una noche, lo que gamntiza al hotel el cumplimiento del
comj¥owmiso por parte del cliente al reservarle una habitacién que no podra renlarse en la
fecha reservada.

3.- Aceptada la reservacion y cubierto los requisitos anteriores debers elaborarse una tirilla
con los datos de futuro huésped insertAndosele en el tablero destinado a las reservaciones,
0 ¢l cual debe clasificarsele por fechas de liegada y en ordec alfabético. Estos tableroa
son tndispensables para controlar las fechas de liegada, debiendo turnarse opostunamente
a la oficina de recepcion con el dato de los huespedes que llegarin, para que loa
recepciouistas conozcan los nombres y numeros de las personas que tienen reservaciones
en una fecha determinada.

CUENTA DE HUESPED

CUARTON NUMEKS DE PERSONAS TARIFA

LLRGO DIA ola [0 DiA o DiA CUENTA

FECHA

RENTA OBSERVACIONES
RESERVACQION

TELRFONO DIRECTA O

- AGENCA O

TINT Y LAV

DIVERSOS

- RECTBI

ANTERIOR

TOTAL ADMINISTRADOR

SALDO b

NOMBRE CUARTON )




NOCHE DEL

PARA DESPERTAR

DE 1997

430[443/50015151330(54%/600)6151630)645[700)745(800 (815 830 (843 [90C [91s [930

945

4.- Al llegar el huesped al hotel debers preguntarsele si tiene reservacion. Si la tiene debera
expedirse una tarjeta de registro segin { Forma 3), cumpliendo asf con un requisito de ley
que exige un libro de entradas y salidas de huéspedes, siendo mas recomendable el uso de
tarjetas de registros foliadas que tengan la misma numeracion de l8a cuentas, obteniéndose
una mejor descripeion de los datos del hudaped tales como:

Nombre. Ocupacion. Fecha en que dejara el
Fecha de llegada. Placas de su automovil. hotel.
Lugar de procedencia.  Numero de habitacion que se le asigne.
HOTRL X —|
MEXICO DF FECHA _RELOJ CHECADOK N
NOMERE
NAME
DIRECCION FAVOR DE BSCRIER LETRA DE MOLDE | PLEASE PRINT YOUR NAME
ADDRESS
CIUDAD ESTADO CUARTO
ary STATE ROOM
PROFESION RATE
PROFESSION
NACIONALIDAD N PERSONAS
NACIONALITY N_PEKSONS
COQHE PLACAS N
AUTO LICENSE PLATES CLERK
DESOCUPARE ESTA HABITACION — [A LOS DiAS
I WILL RELEASE THESB ACCOMMODATIONS AFTER DAYS
FIRMA SIONATURE

FORMAN:3
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Si el cliente no liene reservacion, se vera si hay habitaciones disponibles y por
cuAntas noches, procediendo entonces a su registro.

5.- Laa tarjctas, una vez que el huesped abandone el hotel, seran archivadas en forma
alfabetica para cualquier aclaracion futura y serviran como un directorio para el
departamento de relaciones publicas, transcribiendo los dalos aseatados por el huésped al
libro de entradas y salidas para obtener estos datos en forma rapida cuando sea necesario.

6.- Una vez que e registra el huésped deberd abrime una cuenta segiin la (Forma 4) que se
turnara al cajero de la recepcion, y mediante ella se controlan todos los servicios y
consnos proporcionados al huésped durante au estancia. La cuenta deberd estar foliada de
acuerdo con ¢} numero de tarjetas de registro formulandose en original y copia, sirviendo la
copia como estado de cuenta pam entregarse al huesped cuando asi lo solicite.

7.- Con los datos anotados pos e huésped en su tarjeta de registro deberd elaborarse una
tirilla en original y tres copias que indiquen:

Nombre. lmporte de la renta diana.
Clase de la habitacion
Nutnero de habitacion asignada. Numero de personas.

HOTEL X, SA
REG. FED. DE CONT.
CUARTO NOMBRE FOLIO
FECHA FECHA FECHA FECHA SALDO
ANTERIOR
FIRMA OBSERVACIONES

Forma 4



Los documnentos elaborados se distribuyen de la siguiente manera:

Original para ¢l tablero de ocupacion de la recepeidn a modo de saber en cualquier
momento qué¢ habitaciones se encuentran ocupadas, recomnendandose que esta tirilla sea de
un color diferente al de las que se usen para los cuartos vacios, en reparacion, eic.

La primera copia sera para el tablero del conmutador telefonico con el fin de que las
operadoras estén en condiciones de atender las llamadas telefonicas que reciben o soliciten.

La segunda copia sera para el departamento de roperia, con objeto de que se
conozca la llegada de nuevos huéspedes y s controlen los cuartos ocupados para ateader
los servicios correspondientes a su seccion, asi como para la elaboracion de su informe de
BU OCupacion, ya que a diario y por dos veces, a las doce del dia y a lna seis de la tarde
deberd hacerse una verificacion flsica de la ocupacion, informandose a la oficina de
recepcion con copia al departamento de conlabilidad. La oficina de recepcion debera
verificar este reporte (Forma 5) contra sus tableros, investigando cualquier discrepancia
que exista hasta aclarar debidamente la situacion.

La tercera copia serd para el tablero de informacion de la oficina de rcepeion, y
tocdas esias copias se tendra en orden alfabetico para oblener cualquier informe relativo a
los hu¢spedes del hotel.

HOTEL X CLAVES
MEXICODF P .PASADOR
V .VACIO
REPORTE DE AMA DE LLAVES F FUERA E SERVICIO
E -BEQUIPAJE PERO OCUPADO
FECHA S -OCUPADO SIN EQUIPAJE
E.CATRE
N M - NO MOLESTAR

CUARTO |[CAMARISTA | AMA D& |CUARTO |CAMARISTA |AMA DE|CUARTO | CAMARISTA | AMA DB
N LLAVES _|N LLAVES |N LLAVES
RESUMEN N DE CUARTOS OCUPADOS N_DE CUARTOS VACIOS N DE HUESPEDES

Fonins 5
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8 - Sera en la oficua de recepeion doude se lleve el control de Jos movimientos de las
cuentas de huespedes desde su llegada hasta que abandonen el hotel, dependiendo del
control wtenn la exactitud y oportumidad en el registro de las transacciones onginados
duanamente por los huespedes, iformando al depanamento de contabilidad para efectos de
verificacion, comprobacion, fegastio ¢ infonnacion, estadistica deslinada a la gerencia.

l.os hoteles permanecen abertos las vemticuatro horas del dia siendo necesaria, por
lo tanto, la presencia del personal que cubra los tres turnos en la oficina de recepeion. La
pancipal funcion del personal diurno es el reguuo de huéspedes y del movimiento de
tableros para que sc tenga la informacion y control de las habitaciones, el personal de
noche tendrd su cargo 1s comprobacion de los tableros de ocupacion y la verificacion de los
informes depanamentales por el movimiento de huéapedes, comprobando ai todos los
cargos y creditoa fueron correctamente registrados, corrigiendo posibles errores y probando
1a exactitud de los saldos en las cuentas de los huéspedes.

RECUENTO Y CONTROL DE HABITACIONES.

De acuerdo con el Lablero de la recepcion se formulard un informe que mostrard
cudles son los cuartos ocupados en el dia (Forma 6 ), indicando:

Ntmero de habitacion.. Numero de personas Renia diaria.

Este reporte servirk de base pam verificar el itnporte total de reatas cargadas a las
cuentas de huéspedes, de acuerdo con 1a lectura de la maquina en cuanio al movimiento
del dia por este concepto . Se expedird original y copia , envikndose el original a la
gerencia y la copia, anexo al informe del auditor nocturno, al departamento de
contabilidad, pam su comprobecién y registro.

Los reportes por ¢l ama de llaves seran comparados por b oficina de recepcion
contra sus tableros de ocupecion, comprobando que los cuarios que se reportan como
ocupados aparezcan asi en el informe de ocupacion que se envia a la gerencia.

Los informes anteriores son venficados por el auditor poctumno, debiendo coincidir
entre 51 en cuanio a cuarios ocupados y nimneros de personas .

Anmismo, se verificara que todos los cuartos ocupados que reporto el encargado de
reservaciones sean los que precisamenie aparecen en ¢} tablero de la recepcion.
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En el mismo mfomne de ocupacion (Fonna 6) sparecerd un resumen de las
habitaciones con que cuenta ¢l hotel, incluyendo €l movimento del dia por umdades
rentadas, en numero de huespedes, las habitaciones sin cargo, los cuartos vacios y en
reparacion.

HAOTEL X
MEXICODF
INFORME DE OCUPACION DE CUARTOS

FECHA 1997
PER |PREQIO | CTO (PER |PFREQO TOTALES
N

*3

CTO |PER |PREQIO
N

COLUMNA | PERS CANTIDAD

TOTAL PERS CANTIDAD

RENTADOS
CUARTOS
VACios
CUARTOS
COKTESIA
CUARTOS

CUARTOS
ENREP

TOTAL
CUARTOS

FORMULO
Forma 6




Del total de habuaciones en el hotel se obtendra ¢l numero de habitaciones
disporubles de la siguiente manesa

TOTAL DE HABITACIONLS - CUARTOS DE CORTESIAS = HABITACIONES DISPONIBLES

NUMERO DF HABITACIONES RENTADAS

= % DE OCUPACION.
NUMERO DE HABITACIONES DISPONIBLES

Esto nos permite saber dianamente cual es la operacion del hotel con respecto a su
ocupacion.

ACTUALIZACION DE LOS TABLEROS.

Despu¢s de elaborar los informes, se verifican los tableros de ocupacion e
informacion, coufrontando las tirillas de ambos tableros para tener la seguridad de que
correaponde, camgiendo cualquier posible tregulandad causada pos la falta de colocacion
al tietwpo debido o por retencion motivada pos olvido o por alguna causa justificads.

DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS.

Los servicios que brinda un hotel moderno son muy variados, pues con elloe se
trata de satisfacer a) maximo las necesidades de los huespedes. A cargo del hotel estan
servicioa muy importantes tales como habilaciones, restaurante, bar, teléfonos, club
nocturmo, entre otros.

5.2.2.- INGRESOS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Este departsmento esta constituido para operar en dos secciones: cocina y
comedor. En la primers se preparan los alimentos y el control que se establezca eatars
encaminado a oblener ¢l moato de costos y gastos de elabomcion de los miamos. En el
comedor, e} control estar enfocado a los ingresos por venta de alimenios.

COCINA: Esle departaniento estars a cargo de un jefe de cocina (chef), quien debe conocer
ampliamente 1odos los aspectos del arte culinario, y las cualidades indispensables para
ejercer su oficio. Un buen jefe de cocina ha de conocer el manejo del personal a sus
ordenes, tenes experiencia en cuanio a equipo de refrigerscion, estufas, combustibles,
sistemna de compras, seleccion de comestibles y vinos, asi como en la elaboracion de
alimentos, a modo de obiener ventajas y conservar el costo de operacion lo mas bajo que
sea posible, sin perjuicio de 1a calidsd. Ademas, debe tener slgunos comocimientos
cientificos relativos a los alimenios, como equivalencia en calorias, dietas, apropiadas en
casos particulares.
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La confeccion de menus es wrea propia del chel. Sus conocimientos de cocina
intemmacional deben ser amphos pues los hoteles de categoria fundan gran parte de su
prestigio en el restaurante, y panticulannente en lus platillos y especialidades que en el se
sirven, por lo que deben presentarse con escrupuloso cuidado y buen gusto. Sin olvidar que
la venta de alunentos produce un buen margen de utiidad.

El control de los comestibles se hara a traves del slmacén . Aun cuando algusos
por su naturaleza no se almacenan, debera tenerse lanio de unos como de olros, una
existencia razonable que cubra las necesidades de la cocina. De aquellos alimentos que
sean de facil descotnposicion se tenddrs una existencia reducida, y sera conveniente
comprarios cada tercer dia o dianamente, segun sea necesario; en los dos casos seflalados
ea importante ¢ indispensable controlar las compras y los consumos.

El control del almacén se cjercers mediante el sistema de inventarios perpetuocs, que
permile saber en cualquier momento el volumen y valor de los inventarios, y se maneja
empleando tarjetas auxiliares, una por cada uno de los articulos en existencia, cargndose a
ella las compras y abonando las salidas a precio de costo.

Las salidas de almacén de comestibles se harin con base en requisicion al
almacén, quedaran formuladas y firmaday por el jefe de la cocina, responsabilizandolo asi
de su aplicacion.

El alinacenists debera formular un reporte diariamente al departamento de
contabilidad por las entradas y salidas, acompafiando las remisiones y vales de salida,
respectivamente, con lo cual se haran las polizas de cargo al almacen por las compras y
cargo a loa costos de alimentos por las salidas. A fin de mes se ajustars el costo de los
alimeatos de acuerdo con el inventario fisico.

Los comestibles de reposicion diaria o de consume inmodiato se controlaran en
forma m4s sencillas. Se hard una relacion de lo que sc necesits, forinulada por el chef, y se
le tumara al encargado de compras, quien después de adquirir la mercancia solicitada 1a
cotregara al jefe de cocina directamente. Este 1o revisaré y finnara de conformidad,
adjuntando la relacién de las nolas de compra que serviran de comprobantes para la
aplicacion de los egresoa con cargo al cosio de alimentos.

El servicio de restaurante estard bajo la responsabilidad del jefe de comedores
(maitre), debers vigilar s presentacion adecuada de los alimentos que se sirvan, la
distribucion adecuada del personal a sus érdenes y la buena presentacion del mismo,
vigilando que se atienda de inmediato la menor indicacion de los comensales, debiendo
conocer en todo detalle los menus que se presentan, para poder hacer cualquier sugerencia
o aclaracion a los clientes.



CONTROL DE INGRESOS DEL RESTAURANTE:

El capitan de meseros sera el encargado de conducir a los huéspedes 8 su mesa y de
tomar la orden empleando una forma especial, que recibe el nombre de comanda (Fonna
7), la que se formulara en onginal y tres copias que contengan los siguientes datos:

‘Fecha Numero de mueserv que 1a atiende. | Numero de Ia habitacién que ocupan.

mumem de mesa | Numero de personas. Detalle de los alimentos ardenados.

HOTEL X FOLIO
MEXICO. DF

FECHA I MESA T MESERO | N DEPERSONAS | N DE HARITAQION
COMANDA - RESTAURANT
CONCEPTO

NO PAQUE ESTA NOTA BS COMANDA DE RESTAURANT

FORMAN?
COMANDAS
NUMERO
MESA N | PERSONAS | MhSERO N NUMERO D CHEQUE
FECHA [ CAPITAN DF MESEROS
FORMA N7

La distribucion de la comanda sera la siguiente: Original. Al jefe de cocina para
que proceda a ordenar la preparacion de los alimentos.



¢ La primera copia a la caja, para que el cajero formule el choque correspondiente.
¢ La segunda copia serd para el mesero a quicn sirve de guia para orden en que deba
atender ¢} servicio.
¢ La tercera copia serd para el checador que estara a la salida de la cocina para verificar
que los alimentos servidos correspondan a los de la camandas,
En las comandas no deberd aparecer el importe del consumno, pues para esto se eiuplea
unss formas conocidas en ¢l medio con el nombre de cheques (Forma 8), que seran

formulados por la cajera, quien anotard el

importe de los alimentos servidos, es

recomendable el uso de mAquinas registradoras por lo que se obtiens la acumulacion de los
importes correspondientes de cada nota y 1a certificacion de las operaciones realizadas. Los
cheques deberan estar foliados y conteners los aiguientes datos:

Fecha

Numero de mesero

Nitnero de habitacion

Numero de mesa

Numero de personas

Detalle de los alimentos

Importe por cobrar

REG FED CAUS

HOTEL X
MIXLO0.DF

FoLIO
INGRS MERC

MESA MESERO

N D PERSONAS N DE HARITACION

RESTAURANT PRINCIPAL

IMPORTE

FORMAN §

CHEQUE

CUEQLE N

| MESERO

[N _DE PERSONAS

FBCHA REST BAR

SUB-TOTAL

TOTAL

MESERQ

| N_DE PERSONAS

[
[FECHA [SHEQUEN

FORMAN 8




La comanda que sirvio de base para elaborar el cheque debers marcarse con el
numeto que @ éste corresponda.

Las comandas y los cheques seran controlados y proporcionados a! capitan de
meseros y a loa cajeros, respectivamente, por el departamento de contabilidad, siendo los
empleados de esle departamento los responsables del uso que se d¢ a estas formas.

Al solicitar el cliente la nola de su consumo, ésta serd pedida & la caja por el
capitan de meseros. La cajera, previamente, habra confrontado el cheque con la comanda,
anotando los precios y totalizando el importe por cobrar, El capitan de meseros presentara
¢l cheque al cliente para su aceplacion.

Una vez que ¢l cheque ha sido fimnado por el huésped, se le dovolverd a la caja. La
cajera debert elaborar un informe por laa ventas del dia que muestre, en orden progresivo
¢l numero de los cheques expedidos, distribuyendo su imposte en las columnas, ya sea con
cargo & huéspedes cuentas por cobrar (particulares, agencias, elc.), cortesias, contado e
importe de la propina si 1a cuenta ha sido autorizada este concepto. Las notas firmadas
debertn enviane inmedialamente a Ia oficina de recepcion en original y copia, ya sea por
medio de un empleado del restaurante o a traves de tubos neumaticos. Ef empleado de la
recepcion devolverd la copia anotando la hora en que la recibid y finnando pana
respornsabilizarse por los imxportes ha operar en las cuentas do huéspedes recibidas durante
U tumo.

Al terminar su turno cada uno de los cajeros del restaurante hard su corte de caja,
determinando el total de ventas de! dia, por los diferentes conceptos: huespedes, crédito,
oconiado, de acuerdo con el informe de ventas (Forma 9), que fue formulandose en base a
los cheques expedidos y las comandas que dieron origen & los mixmos, ancxando estos
documentos a su reporte.
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HOTEL X
MEXICO,D. F.

FECHA
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y RERIDAS TURNO
INFORME DIARIO DE VENTAS CAJERA
NUMERO | NUM. | ALDMENTOS OTROS TOTAL | PAGADO | CGENTAS | CUENTAS [m:rmo FONCIONARIGS Y MYLEADGS | NOMBRES © NUMZEOS Y
DE DE 2] POR ror DE oS
e EFECTIVO | COBRAR | COARAR | CUARTO Ammrroi | BEAIDAS | DE TAR/ETA DE CREMTO
| |
|
|
| !
! i | | |
]
L ! 1 | :
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En cuanto s¢ ha venficado ol informe de ventas y determinado el efectivo de la
columna de contado, debera enviarse el dinero a la caja general, utilizando para el efecto
un sobre de hquidacion de cajeros, llenando los datos que en el mismo se indican (Forma
10), y que sc depositars en un buzon del cual tendran la llave unicarnente el cajero general
y ¢l contador del hotel. E! informe de ventas y la documentacion anexa se dojaran e la
oficina de recepcion, e el lugar desinado a loe reportes deparlamentales que seran
revisados por el auditor nocturno.

HOTEL X
MDA, D
REPORTE DE CAJEROS
FEOWA
CATERG
DEPARTAMENTG
TARNO A A AM
w )
VENTAS RN RYECTIVO
MENOS EFECTIVO PAGADD POR CUENTA DE HUESPEDES
INGRE SOS NETOS
FALTANTES BN ROIO
SOBRANTES EN NEGRO
NETO A DEPOSITAR
CONTENIDO DL SOBRE
MONEDA NAL BILLETES DE 100 00 O MAYORES
3000
2000
1000
500
100
FRACCIONARIA
SUB.TOTAL
CHBQUE M N
RECIBOS PROPINAS DE MESEROS
VALES
CHEQUES DLS
CHEQUES DE VIAJERO
BIETES DLS
TOTAL ADIUNTO
NETO A DEPOSITAR
DIFERENCIA POR REFMBOLSAR
QBSERVACIONLS

Forma 10
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$.2.3 INGRESOS POR CONCEPTO DE BEBIDAS.

E! servicio de bar estara atendido por un jete de bar, que contars con syudantes y
meseros, teniendo estos Bltimos como jefe inmediato al capitan de nieseros. El jefe de bar
serd un especialista en la preparacion de bebidas y debera supervisar que se sirvan en las
cantidades y con los mgredientes adecuados, controlando aai el costo y la calidad de las

bebidas que se preparen.

La labor de los cajercs sert la misma que la de los de reataurante, eliminindose los
checadores en virtud de que las bebidas se preparan en la barra a la vista del cajero, quien
vigilara que ¢stas se preparen de acuerdo con las comidas, facilitindose asi el coatrol de la
preparacion y de los ingresos. El informe de venta de bebidas serd preparado en la misma
forma que el de restaurante, eliminindose en este caso la columna de alimentos y
siguiéndose el procedimiento sefalado para el envio de efectivo a la caja general.

5.2.4 INGRESOS POR CONCEPTO DE SERVICIOS

Cuando los hu¢spedes solicitan servicios de restaurantes y bar en sus habitaciones
(room service), el procedimiento de control serd el misino, formulandose 1a comanda por el
checador, que serA quien recibe la solicitud del servicio por la via telefonica,
distribuyéndola como quedd explicando en parratos anteriores. Al llevar el servicio el
mesero a la habitacion, presentara el cheque, que puede ser de un color diferente a los que
se usen en el comedor y en el bar, con la anotacion, en la parte superior, que los identifique
como de rooin service, obleniendo 1a fimna del hudsped para que al devolverlo a la caja del
restaurante o de bar, s¢ envie inmediatamente a lg oficina de recepcion para registrar el
cargo a la cuenta commespondiente.

TELEFONOS

El servicio puede ser local o de larga distancia. En el primer caso s¢ acostunibra
cargar a los huéspedes un determinado importe por cada llamada que haga controlandose
por medio de una hoja que tendra 1a operadora del conmutador y en 1a que, al solicitArsele
linea (tono de marcar) anotara una marca en el renglon correapondiente a 1a habitacion de
que se trate, que puede ser una simple raya, para que al finalizar su turno totalice por cada
habitacion el nimero de llamadas locales y se haga el cargo, en la recepcion a cada uno de
las cuentas de los huéspedes. Al solicitarse una conferencia de larga distancia al
conmutador, la operadors intnediatamente debera formular un volante de cargos por
servicios telefonicos de larga distancia (Forma 11) anotando loa datos referentes a la



conferencia, como: nombre del huésped, nimero del cuarto, nombre y mmero telefonico de
la persona con que solicita la conferencia, ciudad, hora en que empezd y termind la
llamiada , etc. Esas formas tendran numero de folio y se formulardn en original y copia. Al
termunarse la conferencia telefonica la operadora solicitard al servicio de larga distancia de
la compafia de telefonos el tiempo y el costo de la llamada para anotar este impotte en la
copia del volante de cargo y verificar el tiempo que duro la conferencis, asimismo
deterrmunars el cargo por el servicio que representa el ingreso para el hotel y que,
gencralmente, corresponde a un porcentaje sobre el procio que cobra la empresa telefonica.

HOTEL X
TELEFONOS DE LARGA DISTANCIA
LONG DISTANCE TELEFHONE CALL
N
FBCHA
DATE
NOMBRE CUARTON
NAME ROOM
FBCHA SIMH CUARTO DMPORTE
DATH SYMB ROOM AMOUNT
NO BSCRINA BN ESTE BSPACIO DO NOT WRITE IN THIS SPACE
PERSONA LLAMADA TIRMPO DLPORTE
PRRSON CALLED TIME AMOUNT
NOMBRE HORA AM-PM
NAME TIME CALLE
CUDAD TERMINA
ary STAR
BSTADD PRINCTPIO
STATE OVER
TEL N MINUTOS TOTAL
MINUTES
FIRMADO POR
SIGNED BY

FORMAN'IL
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Una vez determinado el costo de la llamada y el cargo por el servicio, la operadora
sumara estas dos cantidades para obtener el fota) para cargarse a la cuenta del huesped,
turnando el original y la copia a la recepeion para que se opere el cargo, y la copia firnada
por el empleado en tumno de la recepcion, marcada la hora en que la recibio, seré devuelta a
la operadora para que se registre en el reporte de llamadas de larga distancia (Forma 12),
que sera formulado diariamente por cada una de las operadoras del conrnutador telefonico,
al terminar su turno. En este reporte se registraran en orden numérico loa volantes de cargo
distnbuyéndose ¢l importe del cargo a loa huespedes en las columnas rotuladas costo de
llamadas y cargo por servicio, lo cual permite controlar los importes que son a favor de la
compafila de telefonos y el ingreso cotrespondiente a este departamento. Comno los otros
~ repories departamentales, serd  depositado en la oficina de recepcion para que el auditor
" pocturno verifique el importe operado en las cuentas de huéspedes por llamadas de larga
distancia durante el dia, y enviando a contabilidad posterionnente, anexo a su informe.

HOTEL X
MEXIOD, D F

FECHA

REPORTE DIARIO DEL DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

VOLANTE | CUARTO | PERSONA | LUGAR AQIE| W DE TIPO | OOSTO | CARGG | DIPORTE | OTROS
v N | QUEHABLO |  HARLD ™HEONO POR CAROO
EERVIQI0 | HUESPED

SUMAS

VO BO AUDITORIA NOCTURNA VERIFICO JEFE DEL DEFTO

Forma N 12




OTROS INGRESOS

Despues de haberse mencionado los servicios mas importantes que proporcions el
hotel, su control y los wfores que deben producirse , deben considerarse otros ingresos
tales como lavandera, tintorena, estacionamiento, telegramas, edc, Para ¢l control de los
servicios de tntorena y lavandena se proportionars al huésped una forma con un nuinerv
de folio, en onginal y copia, que contienen un listado completo de la ropa que se usa
comunnenlte y en la que ¢l anotara el numero de preudas que entrega y la clase de servicio
que desca. Este servicio sera atendido por personal que esth bajo la supervision del ama de
llaves, pudiendo ser proporcionado directamente por el  hotel o a través de un
conCEsionano.

Al devolverse la ropa al huésped s¢ anexars |a copia de la forma en que solicito el
servicio junto con el unporte corespondiente. El cliente firmara de conformidad el original
para que, con base en esla lista, se formule un volante de cargo (Forma 13) en original y
copia, turuandose el original a la oficina de recepcion para que se opere el cargo en la
cuenta del huesped y con copia se formule el infore departamental carrespondiente.

HOTEL X.
TINTORERIA
DRY O EANING
N
FECHA
DATE
NOMBRE CUARTO N
NAME ROOM
FECHA Lm CUARTO IMPORTE
DATE SYMH RNOM AMOUNT
NO ESCRIBA EN ESTE BSPACIO DO NOTWRITE IN
THIS SPACH
CONCEITO DMPORTE
EXPLANATION AMOUNT
PLANCHADO USTAN
LAVADO EN SEQO LISTAN
. FIRMADO POR
HGNED BY

FORMAN 1}




97

Para el control de cargos diversos se expedira un volante de cargo (Forina 14 en ¢l
cual se registraran el unporte por cargar, y la exphicacion del concepto que ongina el cargo,
al asentarse en la cuenta, indicara In clase del servicio gue se presto.

HOTEL X. ﬁ|
MISCELANEQS |
MISCELANEOL™S .
N
FECHA
DATE
NOMBRE CUARTON*
NAME ROOM
FBCHA f21%:2 CUARTO IMPORTE
DATE SYMB ROOM AMOUNT
NO ESCRIHBA EN BSTE ESPACIO DO NOTWRITE IN
THIS SPACE
CONCEPTO CARGOS
BEXPLANATION CHARGES
FIRMADO POR
SIGNED BY

FORMAN*14
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FUNCIONES DEI. CONTRALOR

Esta persona |, se califica, como elemento muy valioso por la sctividad que
desarrolla, consutuyendose en e} fundamento primordial del sistema, y de su eficacin
depende la realizacion de los fines que persigue por la empresa en el campo de la
explotacion hotelera

El control de una empresa presenta dos aspectos : el interno y e} externo. El control
interno lo realiza el personal de cada empresa en particular. El externo, individuos quienes
la administracion central def hotel coufla esa funcion .

Para lograr sus objetivos, el contmlor clasifica sus funciones de la manera
sigulente:

CONTROL INTERIOR

~Control de facturacion.
~Contro| de la extras.
-Control de entradas y salidas.
~Control compras.
~Control de 1as secciones.

. Bar

. Roperia

. Lavanderia

. Estacionamiento

CONTROL EXTERIOR

-Control de las tarifas de glojamiento.

-Coutrol de recaudacion de valores devengados.
-Control de consumos.

-Contsol de la ocupacion de los hoteles.
-Control presupuestal.

-Coatrol eatadistico.



CONTROL INTERIOR:

Control de facturacion: La industna hotelers no puede ser ajena a este control, pues
requiere conocer exactamente las cantidades, el producto vendido, 1a calidad, el precio, y ¢l
mporte total de la operacion que origina la expedicion de la factura.

Control de extras: Consiste en la supervision de los consumos no comprendidos en el
precio pactado por los servicios de comidas y hospedajes.

Control de entradas y salidas de efectivo: E} movimiento realizado del dinero en efectivo
es importante. Como en todas las empresas de este lipo ademAs de las entradas nonmales
por servicios, se tienen depositos en custodia que se reciben de los clientes y cuya
devolucion exige un cuidadoso registro,

La empresa manejard sus salidas de efectivo mediante el establecimiento de una
caja chica para los pagos pequefos y para los cuantia mayor se expedira cheque, pues las
entradas de efectivo por servicios son deposiladas en el banco al dia siguienie de su
recepcion.

INFORME DE CAJA

.3 N DEOONTE | CUBNTAS | DIPOSITOS | RESTAURANT VARIOS | RECBIDO OQBSFRVACIONES
CUENTA (C10 | TOTAL POR FPECTIVO

SUMAS

MOVIMIENTO DE CAJA CHICA

FONDOQ
PAGOS
TOTAL




CONTROL EXTERIOR

Control de las (arifas de alojamiento: La adnumsiracién establece laa tanfas a que
hiabran de syjetarse los senicios que proporciona la empresa y es recomendable se apeguen
a las tanfas aprobadas por la autoridad y por las agrupacioncs del ramo, pues su relacion
umplica mulias y descreditos en la opumon de los chientes.

Control de recaudacion en los valares devengados: Para lograr un mayor contro} de este
conoepto las cuenias s prescnian a Jos tunatas sctanalenie y se vuelven a abrir nuevas
cuentas, o cual queda registrado en Ia planiila de ingresos devengados. Esto lo verifica el
contralor pars asi establecer €] monto de los ingresos cobrados y por cobrar en referencia a
los servicios prestados

Control de los consumos: Este concepto se coutrolan los pedidos de mercaderias a
deapeusa, control que permuite conocer el portiento de consumo en relacién con el numero
de cubrertos servidos. Coatnibuye asimismo a la detenuinacion de loa coeficientes de
consumo de la comida de! personal.

Control de la ocupacidn de los hoteles: El porcentaje de movimiento diario de
ocupaciones en cada hotel ofrece la oportunidad de proponer excurmiones, rebajas de
tanfas, pasajes, olc., pues ol control de este conceplo ayuda a conocer el indice de
ocupabilidad.

Coatrol presupuestal: Los holeles tienen que formular su presupuesto de ingresos y
egresca. Al claboraro se debe considerar lo siguiente:

- logresoa y Egresos han de calcularse en proporcion al nimero de personas que
aprovechan loe servicios del holel. (alojamienio, bebidas, extras, cames, pan, verduras,
ec.).

-Erogaciones no hechas en proporcion al numero de huéspedes (propaganda,
administracion, calefaccion, reparaciones y mantenimiento, pinturs, fuerza motriz, etc. ).

Esios conoeptos, comparados periddicamente con las cifras reales, constituyen
verdaderos elementos de control.

Mayor estadistico: Este Libro mayor registra los movimnientos do consumo y servicio en su
parte supenor y, en la inferior, csos movimientos se presentan grificamente procurando
cowparur cifras actuales con las del afio anterior, para asf formare un juicio del coutrol
establecido. .
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AUDITOR NOCTURNO

la persoua que venfica y comprueba el movimiento diario de las cuentas dv
huespedes recibe el nombre de Audior Noctumo en virtud de que su trabajo lo realiza al
final del dia, esto es, despues de media noche.

Son labures del Auditor Noctumo:
1.- Verificar los informes departamentales coutra las cuaitas de huéspedes.

2.- Comprobar que las cuentas que maneja la oficina de recepcién cosrespondan a
huéspedes que se encuentran realmente en el hotel.

3.- Comprobar los saldos individuales de los huespedes.

4.- Informar a los departanentos de servicios los ingresos obtenidos mediante un informe
especial que sirve al departamento de contabilidad parm registrar sus movimientos.

La auditoria nocturna revisa en cada tumo los ingresos cosrespondientes a los
siguientes conoeplos:

].-- ALIMENTOS
2.- BEBIDAS
3.- HABITACIONES

ALIMENTOS: E| primer paso a desarrollar en este renglén, es ordenar los cheques en
orden numérico, como fueron consumidos en esta seccion, con el objelo de distribuirlos en
las columnas que sean necesarias y sumarios con el proposito de comproberlos con los
totales de la maquina registradora. De haber alguna diferencia, se le investiga y se comige
en el acto. Ya hecha la correccion, el auditor finna los informes de ventas y en seguida
procedent a acumular las cifras de venlas. Este informe 3 una boja especial de resumen de
ventas (Figura 3 ).

SERVIC10 DB e INFORME DR VENTAS TURNO
FECHA

) [ ARETU | mowal | AKTGB0 | MOSSUS | TOIAL | AaaiD0 TR | M
) na )
PRy SOMRAR __ 3 (UAKTO

RGUKA N
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BEBIDAS: Para el control de este renglon se sigucn los mismo pasos para la venta de
alimentos que puedlen vanar si cuentan con mas de un bar, lo que moliva que los cajeros de
cada bar, que tengan que laborar informes de venta por separado. Cuando o} auditor recibe
los infornes, tiene la obhgacion de tolalizar las maquinas registradoras pam dejarlas en
ceros y asi puedan ser usadas al dis siguiente de igual modo debe procederse en los
departamentos de tuilorena y lavandena, y otros.

HABITACIONES: Para el trabajo de revision, el auditor nocturno debera proceder de Ia
manera siguienle.

1.« Venficar los ingresos por departamentos.
2.- Registrar y comprobar los ingresos correspondientes al contro! de habitaciones.
3.- Fonnular informes de} movimicnto de} dia en las cuentas de los huéspedes.

4.- Verificar la exactitud del saldo de las cuentas.

Pars la verificacion de 108 ingresos por departamenios se procederd de la siguiente
manera:

1.- Revisar los reportes dopartamentales que hayan sido expedidos y registrados en orden
progreaivo.

2.- Cotejar e! registro con repories departamentales para estar seguro de que todos los
importes se encuentre registrados en dicho reporte.

3.- Comprobar que los importes de las colunnas de huéspedes de cada uno de los reportes
departamentales coresponkdan a lo registrado en las cuentas durante el dia, comparando
dichos importes con loa que se obiengan al sub-tolalizar cada una de las teclas de la
mAqUIna en que se operaron loe cargos por loe diferenies concoplos , localizando y
cormigiendo las poaibles diferencias,

Hecho lo anterior, se proceders a registrar y comprobar Jos ingresos
correspondientes al alquiler de habitaciones, obteniendo los nuevos saldos.
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Para la venificacion de este renglon de ingresos debera procederse en la siguiente
tonna

1.- Comprobar que el impone wtal de rentas que aparece eu el informe de ocupacion
correspoudiente al obtenido al sub-tolahizar la tecla que se utiliza en la mAquina para
operar esle concepto en las cuents de huespedes.

2.- Comparar el inforie del ama de llaves con el informe de ocupacion.

3.- Verificar selectivamente las cuotas de) informe de ocupacion contra las cuotas
autorizadas, verificar el cargo por la renta de habitaciones en las cuentas de los huéspedes.
El auditor nocturno formulara au informe (Forma 15) en el cual aparece la descripcion de
loa departamentos productivos y ademas conceptos que originarou las operaciones del dia,
obteniendo en este reporte la lectura que arroje todos los totales de la mAquina, lo cual
permite obtener el saldo total de las cuentas de huéspedes de la siguiente manera: saldo del
dia anterior mas cargos y menos créditos del dia, igual a saldos nuevos. La comprobacion
de los saldos individuales se realiza al operar los cargos por habitacion, ya que, al
obtenerse saldos nuevos en cada cuenta , se acumulan esios impories en dos {otales segun
su naturaleza: deudor o acreedor y que, al obienerse saldos nuevos en cada cuenta, se
acumulan eslos importes en dos totales seguin su naturaleza: doudor o acreedos y que, al
{otalizarse, la diferencia que resulte seran saldos netos que deberan coincidir con el importe
de saldos nuevos,

El auditor nocturmo: Revisa y verifica los corte de caja de cajero y recepcionista asi como
las relaciones de comprobantes que tengan, igual que en los anleriores casos, es necesario
hacer la comprobacion de loa datos que contengan procurando que las aumas estén
correctas. Los datos se pasan a una hoja de concentracion con el fin de obdeper un gran
total por cada conceplo, legando asi a 1a informacion del reporte de la administracion,
donde termina su trabajo diario.

El reporte de la administracion tiene por objeto comprobar todas aquellas
operaciones originadas por los huéspedes que han sido registradas en sus cuenlaa. El
audilor nocturno se encarga de werificar todos los comprobantes de cargos que se
encuentran en el palomar de cada piso. Al tenminar dicha verificacion, vuelven a colocar
los componentes los palomares, por habitaciones, y en ellos se tienen el estado de cuenta
de los consurnidores.
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15} roporie de Admumstracion penmite al midnor noctummo asegurarse de que las
cucntas de los huespedes han sido operadas por los cajeros

Este documento se elaborara en una hoja tabular de 17 colunmas con los siguientes
concepus:

1.- Numero de habtaacion.

2.- Clientea por habitacion o numero de cuenta.
3.- Nombre del cliente.

4.- Saldo anterior.

5.- Renta diana.

6.~ Restaurante y bar.

7.- Teléfonos.

8.- Lavanderia y tintoreria.

9.- Diversos.

10.- Traspaso de otros deudores.

11.- Liquidacion por cuenta de clientes.
12.- Total de cargos o venta diania.

13.- Cuentas por cobrar.

14.- Ajuates y doscuentos.

15.- Traspaso de otroa acreedores.

16.- Total de créditos del dia.

17.- Saldo actual o a ia fecha.

Una vez concentrado el movimiento de las cuentas de loa reportes procederd a :

}.- Sumar las partidas de las columnas 5 a la 11, cuyo lolal asentardn el tolal en el
numero 12.

2.- sumar las colummnas del 13 al |5, cuyo total se anotara el renglén 16.

3.- Las cifras que aparecen en ¢l renglén 4 se sumaran con renglon 121 denominado total
de venlas diarias, en el que restara el importe total del renglén 16, cuyos resultados se
anotan cu e} rengion 17, saldo a la fecha de elaboracion.

El reporie de la administracion se suma posterionnente, tanio forma vertical como
horizontal, con el fin de comprobar au correccion.

Al trabejo anterior sc agrega lo pigutente:
).- Saldo anterior. Se le compara con ¢l renglon del saldo actual cuyas cantidades deben
coincidir.
2.- El tolal del renglon de ventas dianas debe ser igual al que aparece en la relacion de
recuentos dianos de habitacion elaborado por el recepcionista en tumno.



3.- El renglon de restaurante deben cuadmar con el resumen de ventas que olabora el auditor
ROChUO -

4 - Los reuglones de tel¢fono, lavandena y tintorena, asf como diversos, deben er iguales
a los totales de los infornes enviados por los departainenios correspondientes.

S.- El renglou total de cuenta por cobrar, debe ser 1gual & la suma de las cuentas que hayan
s1do cobradas y elaboradas por los cajeros recepeiomstas.

S¢ presenta en forma de grafica, el flujo de las operaciones de los departamentos
productivos, su control y registro en La oficina de recepcion.

El informe del audilor noctumo sera enviado al departamento de contabilidad junto
con los siguientes documentos: Cuentas de huéspedes, pagadas o traspasadas de
buespedes a particulares, agencias o tanetas de credilo, repories de los cajeros
departamentales, cheque de restaurante, bar y comprobantes de cargo de los otros
departamentos productivos, cintas de auditoria de las cajas registradoras y de la caja de

recepcion.

Con la documentacion anterior ¢l departamento de contsbilidad efectuars la
verificacion, comprobacion y registro de las opemaciones de un dia, por el aiguienle
procedimiento:

1.- Revision del informe del auditor nocturno pam comprobar que los movimientos
operados en las cuentas de huespedes fueron comrectos.

HABITACIONES:

8) Venficacion del informe de ocupacion por lo que se refiere a tarifas, turnando a la
gerencia, para su comprobacidn, los descuentos y cortesias.

b) Comparar ¢l informe de ocupacion con los informes del aina de Llaves.

¢) Verificacion del folio progresivo de las cuentas de hu¢spedes pagadas, asi como de las
cosrespondicntes tasjetas de registro.

d) Archivar en orden numérico las cuenlas, y en orden alfabético Las tarjetas de regiatro.
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ALIMENTOS Y BEBIDAS:
a) Comnprobar la numeracion progresiva de los cheques de restaurante y bar expedidos.

b) Comprobar que todos los cheques se encuentre registrados en orden numérico y los
cancelados debidamente aprobados por el jefe del restaurante y bar.

c) Verificar las sumas de los reportes de los cajeros.
d) Turnar a la gerencia, para su aprobacion, los descuentos y cortesias concedidas.
OTROS DEPARTAMENTOS:

Debera hacerse una revision como |8 expuestia con respecto 8 los comprobantes y

reportes de cada departamento.
Los totales netos obtenidos en el informe del auditor noctumo deben coincidir con

loe totales de los reportes de cada departamento por lo que se refierc a la columna de
huéspedes.

Concluida la revision de los ingresos totales dol dis se prepara la poliza de ventas,
que comprende el asiento por e] movimiento total originado por huéspedes y por otros
clientes en cada uno de los departamentos productivos (Forma 16) .

Por lo que respecto al efectivo, la caja general deberd verificar los sobres recibidos
de cada uno de los cajeros de la recepcidn y departamentales, comprobando con los
informes correspondientes que el total recibido corresponde a cuenta de huéspedes pagadas
y a venias de contado, menos lo pagado por cuentas de huéspedes, con lo cual estard en
condiciones de efectuar au deposito en el banco .

Con bese en las fichas de deposito y los datos de los sobres e informes de los
cajeros departamentales, debers preparase la poliza la péliza de ingresos de bancos que
pueden adoptar el modelo que s¢ muestran en la forua nimero 17.

Con las cifras que contienen las polizas mencionadas se fonmulard e] informe diano
a la gerencia (Fortnan 18), que muestran Ias ventas del dia y estad|sticas comparativas, asi
como ¢l movimiento de efectivo, y de cuentas por cobrar.

De acuerdo con lo dicho es convenicnte que las polizas de ventas ¢ ingresos y de
depositoa en bancos sea preitnpresas. Para los egresos se usara cheque-poliza.
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SUPERYISION DE INGRESOS

Este renglon tan impoenanie dentro del aspecio administrativo lo ejecute el
depanaunente Je comabihdad auabado por uns personn denominada  supervisor de
mEtesos, Jque e encarga de supervisar wodias fas fuentes Je ingreso de la empresa.

Fl supenisor de ingresos cuenta con un avudante que se Hama chequero general,
quien hiene comn funcion la recepeion de los onginales de las comandas, asi como los

cheques de consumo de diversos depanatnentos.

Comedar y bar. Ademas, e} choquero vigila el despacho de los articulos que se
surten en la cocina o en la bams, procurando que estos bayan sido facturados
cofreciamente.

Los cheques doben estar anexos a Jas copias de comandas amparando las salidas de
articulos por cancepios de ventas. Cabe aclarar que los cheques de coasumo son enviados a
la caja de recepcion para cargarlos a las cuentas de huéspedes. Es necesario que ¢stos
regresen a los casillervs donide se conservan todos los comprobantes para verificar dichos
choques contra las comandas; sucede el caso de que algunos cheques que no se localicen
por haberse entrogado a los huéspedes al tiempo en que dejan el hotel, por lo que pueden
utilizarse los talonea de los cheques con las copias de las comandas que fueron remitidas
por los cajeros

Es conveniente que el chequero genenl, mediante pruebas selectivas, venfique Jos
precive cobrados por un articulo de acuerdo con las listas de precios vigentes.

El chequaro general verifica ademas que la numeracion de los cheques que aparece
en ¢} informe de ventas de cada cajero en tumo continie usindose progresivamente. Lo
mixmo se hace con los originales de las comandas. La verificacion efectuada en los folios
de cheques y conandas es muy importante, porque mediante ella se logra un mayor control
de los ingresos. Cuando un cheque o comanda se cancela por algin motivo, es necesario
qulmmgxmleoyhawpmncmmvm;unlos,pnfumlunmwmddepamnnmode
contabilidad.

El chequero general unicamente couprobar en detalle los cheques que hayan sido
firmados pur loa clientes Jocales, cerciorandoss de que efectivamente Jos clientes pueden
hacer uso del credito. Cuando se otorga un crédito, el departameato de cobranzas elabora
un teporte de créditos olorgados a clientes, que contiene los datos siguientes: nombre del
cliente, numero de cheque, importe del mismo y una columna para observaciones.

Este reporte debe estar fimuado por el supervisor de ingrosos, revisado pos el
contador, supervisado por el contralor y autorizado por el gerente o director del hotel.
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El onginal del hotel ¢s pars ¢l departamento de contabilidad, 1s primesa copia para
e jefe de cobranza, anexando todos los documentos para el cobro, la segunda para el
gerente y I tercera para el contralor general

Ademas de las funciones expuestas, el chequero general, vigila las existencias de
comandas y cheques en blanco al almacen y en poder de cajeros y capitanes pars prever,
cuando las existencias lleguen a su mumimo, la adquisicion de nuevas dolaciones. El
control de sus entregas lo realiza por medio de un cuademo rayado tabular en el que firman
las peraonas que reciben su dotacion, con la indicacion de los numeros progresivos de las
entregas,

El supervisor de ingresos recibe en sobre cemmado el inporte de las venlas del dia
de los diferentes departamentos, y, a su vez, lo entrega al cajero general, quien verifica las
cifras que los sobres sefialan y el efectivo que contienen.

El supervisor de ingresos concentra en una hoja especial, denominada reporte de
ingresos, caja general, e} importe de las ventas diarias.

Una vez que el supervisor de ingresos efectia la comprobacién de las ventas de
contado y rinde su informe a 1a caja general, procede a comprobar los ingresos logrados
por rentas de habitaciones, Siendo esia la fuente mas importante de ingresos que 8¢ genera
dentro de la negociscion, el supervisor de ingresos inicia su revision con las tarjetas de
registro de huéspedes, procurando ordenarlas progresivamente con el objelo de cerciorarse
de que no falte alguna.

En el reporte de recuentos de habitaciones, el supervisar de ingresos coteja el
reporte de recuentos de habitaciones con el reporte estadistico de la ama de llaves.

E) supervisor de ingresos compruebe que las rentas cobradas fueron las correctas y
que los cobros se sujetaron a 1a tarifa autorizada por el departamento de turismo. Para
lograr lo antenior, primeramente se cuents el pumero de personas que se encuentran
alojadas en cada habitacion. Este ritmo comprobatofio es necesario porque a través de el se
llega a la evidencia de que las tarifas cobradas son correctas. Es muy usual que los hoteles
celebren convenios con las agencias de viajes, 1as que disfrutan de descuentos especiales o
de comisiones basandose en un porcentaje sobre las tarifas normales. Las agencias
entregardn a sus clientes un cupdn amparando el cobro anticipado que reciben por cuenta
del hotel, y que posterionmente pagaran contra la presentacion de los mismos. La funcion
del supervisors, en este, caso es la de comprobar que todas las cuentas que resultaron con
cargo a las agencias de viajes estén debidamente acompafiadas de su respectivo cupon.
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Al 1evisar las cuentas de hospedajes por cobrar, el mismo supervisor las turna al
chequero general, v en 1gual forma se procedera con los cheques de restaurante y bar, y
elabora un feporte de creditos otorgados 8 huespedes, el que debe estar autorizado por
funcionanos competente v que sera tumado al jefe de cobranza junto con los comprobantes
respectivey

Al finalizar s auditona nocturna de los mgresos pot rentas de habitacion, el
supervisor realiza una revinon de los depositos de huespedes en la caja respectiva, con
base en ¢l registro de depositos recibidos.

Al efectuar la revision de las cuentas de huéspedes, el supervisor turna los
duplicados al archivo donde se conservan por orden numénico.

Es muy umportante, que el supervisor de ingresos verifique diariamente lodas las
cuentas abiertas que exisie en la caja de recepcion. Puede suceder que alguna cuenta
abierta sea de algin huésped que ya abandono en hotel, y en tal caso se investiga quién fue
el emnpleado en tumo responsable de la cuenta no cobrada, para cargarle la suma
respectiva.

Una vez revisadas todas las cuentas, se prepara una relacion por duplicado de las
mismas, haciendo noiar el pirnero de habitacion, nombre del buésped, fecha de ambo y au
saldc acumulado. Dicha relacion se envia al director para su conocimiento, quien usa esle
reporte para controlar los clientes de dudosa procedencia o pocos sotventes. Si existe duda
alguna sobre el huespod, se ardena de inmediato que su cuenta sea cortada y se le presente
al cobro. :

Los ingresos que el holel obtiene por concepto alquiler de locales a
concesionanos, bien se trata de cantidades fijas o de poroentajes sobre las ventas, son
coutroladas por el audilor interno, 8 quien se le encarga de formular los recibos que
mensualinente deben expedirse para cobrar las cantidades devengadas de acverdo con los
contratos celebrados . Estos ingresos commesponden al negocio.

Elnwnlmmwr;mmhamlmdoduupﬁmdew&leq\)e
mensualnente debe lomarse en consideracion como ingresos producidos por los
CONCEIIONArios.
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CAPIIULOSNENTO

6. ANALISIS EINTERPRETACION DE LA
INVESTIGACION DE CAMPO

6.1 APLICACION DEL CUESTIONARIQ.

Se Levo a cabo una investigacion de campo para cumplir con el objetivo general y
los objetivos espectlicos establecidus en el capitulo prinketo del presente trabajo de tesis.

Se aplico por lo tanto un cuestionario a una muesta po probabilistico por
conveniencia que, que conaistit en el $0% de un total de ocho empresas mercantiles en el
ramo hotelero ubicadas en la zona de Veracruz-Boca del Rio.

Las emnpreaas entrevistadas son:

1.- Hotel Veracruz..

2.- Hotel Fiesta Antericana Veracruz.
1.- Hotel Continental Plaza Veracruz.
4.- Hotel Louis.

6.2.- TABULACION, GRAFICAS E INTERPRETACION.

El resultado de a aplicacion del cuestionario, con la tabulacion de las reapucstas v
graficas ilustrativas con su comespondientes interprelacion, es Jo que a continuacion se
presenta por medio de las siguientes fichas de campo.



PICHA DE CaMPPuN
PEbodl NN
CHgue cateaen e ubaca o ot de scactidoa Lo senvacios que presia?

Chaesticlhas
« S estreline

RESULTADA

. ALTERNATIVAS CANTIDAD %
L TAEATRELLAS 0
T SESTRELIAS 4 100%
TOTAL 3 100%
ALTERNATIVAS
GRAFICA:
3 ESTRELLAS 4

1

100 %
INTERPRETACION: -

E} 100 %o de los cuatro hoieles entrevistados respondienon que de acuerdo a sus
servicion que offecen. se encuentian en la cutegorin de 5 eatrellas, ya que reunen los
requisilos eshipuladas por la secretana de tunsiio, la cual olorga la clasificacion de
estrellas, y sc encuentra representada en la cédula turistica de cada hotel.



FICHA DE CAMPON. 2
PREGUNTAN. 2

i Cuales son las areas con sus respectivas ramas de acuerdo al siguiente listado?

{1 ASAMBLEA DE ACCIONISTAS () DIVISION ALIMENTOS ¥ BEBIDAS {1 Cupinzeria

()QONSE)) DE ADMINISTRAQION ¢ 1 Rests.zmy () Pioweria
) GERENTE GENERAL 1) Bas () Prauaa
() DIVISION HABITACIONGS ) Cocrm () Macanacs
() Deparamento de tecrpadn () Sermao 3 cuantos ( ) DIVISION CONTRALORIA
{ + Ama de lleves () Comedat de smnpleados () Contabalidend
(7 Reservacones () DIVISION ALDMENTOS Y BEBIDAS ¢ ) Cwpa Genseral
1) Roperis () Rasunwmnt () Qvdduo y Cobwanm
{ ) Banquetes (1Bu () Cosms
() Cafztenia () Cocau () Awiitora Inters
{) Capuania de bt () Servicao & cunjes () Audaona nterna
{ 3 Departamento de telthinxs 1 Comeden de smuploados { ) Comaprms
() Lavanderta () DIVISIGN MANTENDALENTC () Alrmacen
() Concanones {1 Limendencis (¥ Pesonat
() Sepandad y ngalanc {1 Asew ( ) Buadisucas
() Blectnoadad
RESULTADOS:

n AABBAGARBARARE » 2 o
- sl bl dela oo o] ]2 Al sl obilofslo)y| @
— sPelslelefalsbalofo] |ofe o] sl oo fedefele]e] =
womeviwnas  [ololabaloddadefolodo] ol ]l sl bbb bbbt bl
o~ o fofalefofelolafelafo]o]e jansadanAnnnnannnEs

ALTERNATIVAS:
f 3
9 3 5
>
%, 4 g d
) ; 2
o E\ o 3
" k 7
" ; T
&
nEsTA VBRACRIZ  CONTWSNTAL LW
AR RCANA PLALA
Interpretacion:

De los hoteles entrevisindos, ninguno de ellos alcanza el 100% de las principales
areas funcionales, pero se encuentran lo suficienteruente cerca para cubrirlo, es decir, que
los cuatro hoteles entrevistados cuentan con las principales Areas funcionales arriba de un
90 9%, por lo que poderuos decir que cuentan con una buena estructura adinistrativa.



PREGUNTAN. 3

FICHA DE CAMPON. 3

1>c acuerdo a la actividad contable | Que eletnentos de la Organizacion Contable

tiene unplaniado el botel 7.

1.- () CATALOGO DE CUENTAS. 4.- () LIBROS AUXILIARES.
2.-{ ) GUIA CONTABILIZADORA. 5.- () LIBROS PRINCIPALES
3 - (Y DOCUMENTOS CONTABILIZADORES. 6.- () RESUMENES
INFORMATIVOS
RESULTADOS:
HOTELES | 1 2 3 5 6 1 % TOTAL
FIESTA X X X X X X 100
AMERITANA
| VERARLZ X X x X X 15%
CONTINENTAL | X X X X X 88%
PLAZA
Lo X X X X 6n
ALTERNATIVAS:
Grabticas'
1 rs
4 ﬁ
: .
3 %
e E
o ¢ . ¢
B §
Interpretacion:

De los hoteles entrevistados, solo uno aleanza a utilizar ¢l 100 % de los elementos
de la organizacion contable, pero ¢} realo de loa hoteles entrevistados se encuentra  por
amba del 50 % en 1a utilizacion de los elementos de la organizacion contable, por lo que se
da s entender que cuentan con ti buen sistemna contable.
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FICHA DE CAMPON. 4
PREGUNTAN. 4

¢ Cuales son los estados financieros que utiliza el hotel ?

{) ESTADO DE RESULTADO.

() BALANCE GENERAL.

() ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIONES

() ESTADO DE AUMENTOS Y DISMINUCIONES DEL CAPITAL.
()OTROS.

RESULTADOS:
ALTERNATIVAS CANTIDAD TOTAL
ESTADO DE RESULTADGS 4 100 %
BALARNCE GENERAL 4 100%
ESTADO DE ORIGEN Y APLICACIONES 0 %
ESTADO DE AUMENTCS ¥ DISMINUCIONES DE CAPITAL 0 o
ALTERNATIVAS:
Grafica:
1 - r’
X N
7 o
:3 S
< =
e &
¥ #
' 3 3
3
L AR AR ol LI
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] ¥i B4 £ ¥
K sy elf
3 as 253 3, g
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2 L}
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Interpretacion:

De las alternativas sefialadas el 100 %5 de los hoteles entrevistados utilizan
¢l estado de resultados y ¢ balance gencral, esto es debido a que son considerados de
mayol importancia puesiv que representa la posicion financiera del hotel y el control de
ingresos y egresos del miamo



PREGUNTA N §

+ Cada cuanto tiempo se presenta el estado de situacion financiera?

120

FICHA DE CAMPON. §

{ Ymensual { Y bimesural { ) trimestral (Y anual
RESULTADOS:
ALTERNATIVAS CANTIDAD TOTAL
MENSUAL 4 106 %
BIMUSTKAL [ 0%
[ THOLESTRAL o 0%
AHNUAL 1] LR
ALTERNATIVAS:
Crafica:
Raiet f i
sont] |
b
8
ont] B
%y . Ay ’:' ¥
SN
y H ¥
i g
iterpretacion’

De las alternativas sefaladas. el 100 % de los hoteles entrevistados presents ln
situacion financiers de 1ancrs mwensual, ealo es porque las politicas y la sumplificacion del
control de las operaciones as 1o requiere. De tal forma que ¢l estado de situacion financiera
debe presentarye 1ensualmente de una nanera clam y concisa.
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FICHA DE CAMPON. 6
PREGUNTAN.6

¢ La informuacion funanciera se presenta oportunansente en el momento en que se solicita ?

L) S ()NO
RESULTADOS:
ALTERNATIVAS CANTIDAD »
s1 [ 100%
NO [
TOTAL 4 100%
ALTERNATIVAS:
Graficos:
NO
0%
St
100 %
luterpretacion:

e los hoteles entrevistados, el 100 % contesto que su informacion financier es
presentadn et el moemento que se requicra, debido a que o8 vital para tomar decisiones y
para medir la eficiencia de la operacion, y asi poder mantener un control estricto de
supervision.
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FIUHA DF CAMPON 7
PREQUNTAN 7

¢ Existe un contsol intemo que se aplique a las actividacles del hote] pars evitar errores en
las funciones a reahizar 7

Si) NO)
RESULTADOS:
ALTEKRATIVAS CANTIDAD »
2 4 100 %
N 0
TOTAL 4 100 %
ALTERNATIVAS:
Graficas
NO
0%
St
100 %
Interpretacion:

El 100 % de loe hoteles entrevistados conteslo que dentro de sus principales
operactones, ¢l contro) wiemo ey el que s aplica en forma consistente, debido
precisamente a Ja diversidad de actividades que realiza ¢l hotel,



FICHA DE CAMPON. 8

PREGUNTAN. 8§

¢ Las personas que laboran en el hotel son capacitadus y actualizados en su trabajo de
acuendo al area que correspondan 7.

St NO()
RESULTADOS:
ALTERNATIVAS CANTIDAD "
sl 4 100%
NO 0
TOTAL 4 100%
ALTERNATIVAS:
Grafica:
NO
0%
SI
100 %%

Interpretacion:

El 100 % de los hoteles entrevistados confirmo que las personas que laboran, son
capacitadas constantemente acerca de los cambios que el hotel adopia, asi como de la
actividad que cada trabajador debe realizar pam que canozea y se adaple a sus funciones
especificas, a la vez de tener una conocimiento amplio del funcionamiento del hotel.
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FICHA DE CAMPON. 9

PREGUNTAN 9

LExaste una comutucacion constante entre el gerente de cada area y los subordinados para
conocet sus necesidades y problenias que pueden afectar a la planeacion ?.

SIO) NO{)
RESULTADOS.
ALTERNATIVAS CANTIDAD »
E] 4 100%
N 0
TOTAL 4 10084
ALTERNATIVAS:
Gmfica:
NO
0%
Sl
100 %o
Interpeetacion

El 100 9% de los hoteles entrevistados conteato que cada departamento tiene
comunicacion constante cou sus respectivos jefes, y que sus necesidades son atendidas
para evitar que loa trabajadores adopten aptitudes que puedan pesjudicar sus actividades
especificas y las funciones del mismo hotel.



FICHA DE CAMPON 10

PREGUNTA N 10

¢ Fxtste un control intermo en cada departamenio ?

Sl NO ()
RESULTADOS:
ALTERNATIVAS CANTIDAD "
8 4 104
NO 0
TOTAL 4 100 %
ALTERNATIVAS:
Gintficas:
NO |
0%
St
1001 9%
Interpretacion:

Todos los hoteles entrevistados cuentan con un control interno que cubre los
departamentos funcionales del hotel, ya que debido a la diversidad de actividades que se
realizan en el es necesario controlarlos , de maner que se puedan evitar errores en los
resultados de las actividades realizadas por el hotel.
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COMPARACION DEL OBJETIVO GENERAL CON LOS RESULTADOS

Objetive Genetal

Anahzar las funciones que se deriven de las aclividades de un hotel de ciuco
estrellas, para plancar una organizacion contable que permita registrar y controlar las
operaciones con ¢l proposite de oblener informacion financiers confiable y util ast como
estableces un control intemo eficiente pam determinar las labores de cada drea y evitar
efrures, con e proposito de lograr los objetivos de la empreaa.

OBJETIVO GENERAL INVESTIGACION INVESTIGACION DL
ALCANZADO DOCUMENTAL CAMPO
TOTAL X X
PARCIAL
NO ALCANZADO

Investigacion Docunental:

Durante el desamollo del trabajo de tesis, se logro analizar las funciones que realiza
un hote] de cuwo eatrellas, asi como conocer lo referente a la organizacion contable,
cutrociendo sus eletentos, de igual manera el control interno aplicado a un botel de cinco
eatiellas con el proposito de lograr los objetivos de |a empresa y obtener informacion veraz
y opoitun, que peniita lomar decisiones acertadas.

Investigacion de Campo
Dentro de 1a investigacion de campo se logro determinar que todos los hoteles

cuelils con una organizacion contable y con un control intemo eficiente que le permita
obtener resuliados optimos, para alcanzar loa objetivos trazados por la empresa.
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COMPARACION DE L.OS ORJETIVOS ESPECIFICOS CON LOS
RESULTADOS

Objetivo especificos:

1.- Analizar las funciones que se derivan de 1a propia actividad de un hotel de 5 eatrellas.

OBJETIVO GENERAL INVESTIGACION INVESTIGACION DE
ALCANZADO DOCUMENTAL CAMPO
TOTAL X X
PARCIAL
NO ALCANZADO

Investigacion docunwnial:

En la investigacion docummental se logro este objetivo dentro del tercer capitulo, ya
que sc explico su estructura organizacional, detallando sus funciones que se desempefan
en un hotel de § estrellas.

lnveaﬁgncién de campo:

En la investigacion de campo realizada, este objetivo se cumplio en un alcance
tlal, puesto que en |a pregunta 2 del cuestionario aplicado, las empresas respondicron a
verca de su estructure adnunistrativa, dando a conocer cadn una de 1as Areas funcionales
ol sus respectivas ramas que genera un hotel de S estiellas.



2 - Plancar una organizacion contable pam registrar v controlar laa operaciones v obtener

wfomacion uul.
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OBJETIVO GENERAL INVESTIGACION INVESTIGACION DE
ALCAN7ADO DOCUMENTAL CAMPO
TOTAL X
PARCIAL X
NO ALCANZADO

lnvestigacion documental.

En Ia investigacion documental efeciuada se alcanzo en su totalidad este objetivo,
ya que en e} capitulo 4 | se deternvinaron y se detallaron todos y cada uno de los elementos
de la organizacion conilable.

Investigacion de campo’

La wvestigacion de campo que se llevo a cabo se detemuno que no todas las
empresas hoteleras utilizan e su tialidad las elementos de la organizacion contable por lo
que e puede deducir que el alcance es parcial.



3.+ Establecer un couttol witerno eficiente,

OBJETIVO GENERAL INVESTIGACION INVESTIGACION DE
ALCANZADO DOCUMENTAL CAMPO
TOTAL X X
PARCIAL
NO ALCANZADO

Investigacion docuniental:

En la investigacion documental se alcanzo este objetivo ya que dentro del quinto
capitulo sc explica la fonua en que un hotel de cinco estrellas debe aplicar un control

interno que sea eficiente para evitar emrores en la actividad del hotel.

Investigacion de campo:

Dentro de la investigacion de campo este objetivo se logro ya que los gerentes
explican que sin un control interno eficiente, no se lograra que ¢l hotel obtuvier

resultados exilosos, e} cual repercute en la calidad de servicios que el hotel ofrece.
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4 - Deteruunar las funciotes de cads area v evilar efrores para fograr loe objetivos de la
enpresa

OBJETIVO GENERAL INVESTIGACION INVESTIGACION DE
ALCANZADO . DOCUMENTAL CAMPO
TOTAL X
PARCIAL X
NO ALCANZADO
Investigacion documental:

Dentro de la investigacion documental en ¢! capitulo tercero y quinto se llegan a
cotiocer las funciones de cada area y de los integrantes de la misma, asi como la actividad
para evilar la duplicidad de funciones y errures, lognando cumyplir este objetivo.

Investigacion de campo.

Dentro de la investigacion de campo se llegan a conocer parcialmente las
actividades de un hotel de cinco estrellas en la pregunta 2; conociendo solo areas con sus
respeclivas ratnas y se deterning por los resultados de la pregunta 7, 8,10 que los hoteles
esiai preparados para mantener un contol en las funciones de cada Area para evilar
efmures
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COMPARACION DE LA HIPOTESIS CON 1.0S RESULTADOS.

HIPOTESIS

Si un hotel de cinco estrellas estableciera una organizacion contable adecuade para
controlar las opemaciones de la propia actividad, ast comw un control intemno eficiente, pam
que |a informacion que se genere sea util y confiable y asi los interesados tomen decisiones
acertadas.

OBJETIVO GENERAL INVESTIGACION INVESTIGACION DE |
ALCANZADO DOCUMENTAL CAMPO
TOTAL X X
PARCIAL
NO ALCANZADO
Investigacion docurental:

En la investigacion docurnental desarrollada en el presente trabajo de tesis, se
establecio amplinmente la importancia de que las empresas hoteleras cuenten con una
organizacion coutable y un control interno adecuado aplicable de manera eficiente, ya que
les permitira controlar las funciones del hotel y registrar las operaciones de inanera opiuna
y asi mismo obtener informacion veraz y oportuna para los diversos interesados en la forma
de decisiones.

Investigacion de Campo:

En el desamollo de I ivestigacion de campo nos permitio evaluar que las
equpresas hoteleras si cuentan con una organizacion contable lo que les permite un control
eu las actividades financieras que realiza ¢l hotel, ast mismo resaltan la importancia de
contar con un conitrol intemmo que les permita controlar sus funciones propias del hotel.



132

CONCLURIONESK

El tunsmo en el contexto econnmico mundial ha cobrado gran auge en los ulumos
afos y la hotelena dentro de este contexto se ha ido desarrollando, creAndose las grandes
cadenas hoteleras transnacionales y los grandes hoteles independientes.

La mayona de los hoteles cuentan con una buena estructura administrativa, ya que
esta se encuentra disefiada adecuadamente con sus principales dreas funcionales, aunque
en algunos hoteles se omilen algunas departamentos comno en el drea de manteniniento
donde se omiten los departamentos pintura y coticesiones , ya que el hotel establece sus
propios departanentos de acuerdo a sus necesidades.

No todos los hoteles encuestados utilizan en su totalidad loa elementos de Ia
orgatuzacion contable, ys que dichios hotelea consideran unicamenle importatle utiluzar
ciertos oleinenios como son: el catalogo de cuentas, documenioa contabilizadores, los
libroa principales y la presentacion de la informacion puesto que los considesan suticientes
para el buen desempeno de sus funciones contables.

El hotel dentro de su estructura administrativa delermina sus funciones para que
cada departaimento, los cuales estan uitegrados por sus respectivos jefes y subordinados,
tengan defuuidos sus actividades a realizar evitando la duplicidad de funciones .

Todos loa boteles cousideran que el control interno es una berratnienta importante
para tener resuliados positivos et las actividades del hotel. Ademas permite saber saber
cuaido hay necesidad de que la actividad sea impulsada hacia determinadas corrientes
tunsticas ¥y hacia  detenininadas  zonas  procwando lener  la  capacidad
de alojamiento y sobre todo que el hoiel sea reconocido por su calidad en loa servicios que
ofrece .

Dentso del botel se integran diversas achividades complementarias enlre si para
lograr los fines de la empresa, mediante el servicio de calidad que ofrece no olvidando que
el objetivo principal como entidad economica es generar utitidades, asi como crear fuentes
de trabajo y britular una servicio a 1a sociedad, ast como cumpliendo con los iugresos del
enario publico, por o 1anio se cubren todas Las necesidades en la medida que la empresa
opere eficieutemnente el 1043 sus areas.
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RECOMENDACIONES

).- Es reconendable que botel wenga una buenn estructura adminisimtiva definiendo la
delegacion de funciones, destacando las pruicipales aseas funcionales con sus respectivas
ramas, sin que sobre o falie alguno, con el objeto de evitar la duplicidad de las funciones y
que conozca cada integrantc de 1a estructura adininistrativa au obligacion y sus derechos
cowo parte integrante de la emipresa

2.- Para que el holel garantice su vents de maners adecuada a través de una reservacion, se
recomiendn que se analice los diferentes medios cono teléfono, fax, giros telegraficos, asi
mistuo se recomnienda que el hotel por nedio de los diferentes medios de comunicacion de
a conocer las ofertas que oficce y los servicios que la integran, siendo que uno de los
principales objetivos del hotel es que el cliente permanczca el mayor tiempo posible.

3.- Es recomendable utilizar los siguientes elementos de la organizacion contable:
Catalogo de cuenias, Guia contabilizadora, Calalogo de documentos, Documentos
contabilizadores, Libros auxiliares, Libros principales, Resumencs inforninativos, puesto
que le permitiran a las ewnpresas hoteleras lograr un eficiente registto y control de las
operaciones que se realizan

4.- Es recomendable que el hotel cuente con un control intemo eficiente y que este sea
aplicado en todos las areas del hotel, para detectar cuzles son los departamentos que no
realizan eficientemente sus actividades y dar soluciones a dichas deficiencias, con el
objeto de lograr los objetivos trazados por la empresa. Asi mismo el contro! interno ayuda
a saber que eletentos de la empresa resullan negativos para el hotel .
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