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INTRODUCCION

ESTA INVESTIGACION CONTIENE SIETE CAPITULOS Y UN ANEXO. LOS
CUALES SE DESCRIBIRAN POSTERIORMENTE EN EL DESARROLLO DE CADA UNO DE
LOS CAPITULOS. A CONTINUACION DESCRIBIREMOS BREVEMENTE CADA UND DE
ELLOS MENCIONANDO SuU  IMPORTANCIA DE HABERLOS INCLUIRLOS EN LA
INVESTIGACION.

CAPITULD I EXPLICAREMOS BREVEMENTE LA HISTORIA DE LA INDUSTRIA
HOTELERA EN EL. MUNDO, ASI COMO LA HISTORIA DE LA HOTELERIA EN NUESTRO
PAIS. TAMBIEN SE HACE REFERENCIA DE LA DEFINICION DE UN HOTEL. ESTO
ES IMPORTANTE DESCRIBIRLO FARA SABER COMO A IDO EVOLUCIONANDO LA
INDUSTRIA HOTELERA A TRAVES DE LOS AROS , ADEMAS DE GSABER EL
SIGNIFICADO DE UN HOTEL.

CAPITULD 1I ESTE CAPITULD CONTIENE LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
FISCALES Y OTROS IMPUESTOS GQUE DEBE OBSERVAR LA INDUSTRIA HOTELERA
PARA EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE SUS OPERACIONES CONTABLES,
FINANCIERAS Y ADMINISTRATIVAS. LAS CUALES SON IMPORTANTES PARA EL
MANEJO DE LA INFORMACION EN LO QUE SE REFIERE A LO FISCAL. Y AL
FUNCIONAMIENTO EN LO LEGAL.

CAPITULO III NOS MENCIONA LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS EN QUE
ESTA DISTRIBUIDO LA INDUSTRIA HOTELERA DE CINCO ESTRELLAS, ES LA QUE
SE ESTAR AVOCANDD LA INVESTIGACION.

ii



NOS NARRA ACTIVIDADES Y DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE LAS
PERSONAS CLAVES EN EL FUNCIONAMIENTO DE UN HOTEL, ADEMAS DE LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS Vv CONTABLES GQUE DEBEN DE SEGUIR LA
DOCUMENTACION PARA SU CORRECTO MANEJO.

ES FUNDAMENTAL ESTE CAPITULO, PUES, ES EL GQUE NOS DICE HACIA
QUIEN TIENE GUE IR DIRIGIDA LA DOCUMENTACION; TANTO DEL DEPARYAMENTO
COMO LA PERSONA RESPONSABLE. Y ES IMPORTANTE PORGQUE POR MEDIO DE ESTA
DOCUMENTACION SE SABE SI HAY HABITACIONES DESOCUPADAS O NO LAS HAY. O
S1 PUEDEN DISPONER DE ELLA EL CLIENTE, SI NO ES QUE HAY UNA
RESERVACION ANTES. OTRA DE LAS CARACTERISTICAS IMPORTANTES DE ESTE
CAPITULO ES €L REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS QUE VA GENERANDO EL
CLIENTE EN SU ESTADO DE CUENTAR, PUES, PUEDE TENER LLAMADARS
TELEFONICAS DE LARGAS DISTANCIA, DE LAVANDERIA Y TINTORERIA, EL
RESTAURANT Y OTROS SERVICIOS QUE CUENTE EL HOTEL.

CAPITULO IV NOS MENCIONA LA UTILIDAD QUE TIENE EL USD DE LA
COMPUTADORA EN EL MANEJO DE LA INFORMACION. SU IMPORTANCIA ES GQUE
MAXIMIZA, AHORRA Y ES OPORTUNA LA INFORMACION. UTILIZANDO ESTAS
HERRAMIENTAS DE TRABAJO.

CAPITULO V Y VI ESTOS DOS CAPITULOS TIENEN RELACION ENTRE SI, YA
GQUE ES UN MANEJO CONTABLE EL GUE LOS UTILIZA. EN EL CATALOGO DE
CUENTAS VIENE COMO DEBE ESTAR ORGANIZADD LAS DIFERENTES CUENTAS,
DANDOLE UN CODIGO A CADA UNA DE ELLAS PARA SU FACIL LOCALIZACION. Y

SU IMPORTANCIA RADICA EN GQUE SON USADOS EN LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
POR SU FACIL MANEJO.
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LOS ESTADOS FINANCIEROS COMO TODA ENTIDAD SON IMPORTANTES PORGUE
EN ELLOS VIENE RESUMIDA LA HISTORIA DE LA INFORMACIaN FINANCIERA. Y
LA IMPORTANCIA QUE TIENEN PARA TOMAR UNA CORRECTA DECISIxN O
DECISIONES.

CAPITULO VIT ES EL eLTIMO DE LOS CAPITULCIS' Y EN EL SE NARRA LOS
PROBLEMAS QUE TIENE EN LA ACTUALIDAD LA HOTELERIA EN NUESTRO FAIS,
ADEMAS DE LAS PERSPECTIVAS GUE TIENE A FUTURO. 5U IMPORTANCIA DE ESTE
CAPITULOD ES5 QUE NOS MUESTRA LA SITUACIaN DE ESTE RAMO v COMO A IDD
RESOLVIENDO 5US PROBLEMAS MEDIANTE LA PROMOCION TURISTICA.

ANEXO, EN EL TENEMOS UN EJEMPLO DE OPERACIONES CONTAELES DE UN
HOTEL, PARA QUE EL LECTOR SEPA QUE CUENTAS SON UTILIZADAS EN UNA
EMPRESA HOTELERA Y TENGA PRACTICA.
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CAPITULO I
BREVE DESCRIPCION DE LA HOTELERIA

A) En el mundo.

Con la adopcién de la moneda, hacia el siglo VI A.C., se produce
el primer impulso real para que las persanas comerciaran y viajaran:
entonces al ampliarse el radio de accidén de los yiajeros. fue
haciendo mayor la necesidad de alojamiento.

Los albergques no eran mds que peqguefdas residencias privadas.
Estas eran institucianes de autoservicio, rara vez limpias, Yy
administradas caci siempre por praopietarios de mala reputacion.

No fué si no hasta la revolucidn industrial en Inglaterra cuando
se produjerén indicios de progreso en el negocio de los hoteles.
Durante 1750-1820 los albergues ingleses se ganardén la reputacién de
ser los mejores del mundo.

Pero después de la revolucidn industrial, los albergues de los
Estados Unidos eran los mejores del mundo; porgue los hoteles
europeos funcionaban de acuerdo a la creencia de que los miembros de
la aristaocracia tenian el derecho de los lujos. Mientras los hoteles
norteaméricanos funcionaban con normas de igualdad siempre y cuando

la persona pudiera pagar por ellos.



B) En México.

lLos aztecas tenian su hoteleria en los coacallis que eran
construcciones de un piso, los cuales estaban situad&s a la entrada
de las ciudades o cerca de los mercados.

Existian dos clases de coacallis que se diferenciaban de los
materiales de construccién, asi por sus acabados y paor las clases
sociales que acudian a ellaos.

Los destinados a las clases superiores estaban edificados con
muros de piedra asentados con mezcla, pisos de mortero brufido,
techos de teja acumulados en vigas y girones de maderas finas.

Los destinados al pueblo en general, dsea la segunda categoria ,
eran de paredes de adobe , piso de tierra apisonados vy techos- de
zacate.

Con la conquista , él turismo desaparece, pocaos viajeraos
trasitaban y los hospedajes sufren una total modificacidn, los
mesones sustituyen a los caocallis.

El primero de diciembre de 1525 en la villa rica de Veracruz,
fue expedida la primera cédula real que otorgaba concesidn para
edificar un edificio al empleo del hospedaje, la recibe Pedro
Herndndez Paniagua que fue el primer mesonero del México colonial.

En 1526 el Sr. Juan Paredes en nombre de Don Rodrigo Rangel
abridé un mesdn en Cholula, en ese mismo afo, Juan De La Torre obtiene
permiso para fundar una venta en Tajimaroa hoy ciudad Hidalgo

Michoacan, y otra en ciudad de Cuernavaca, Teniendo como diferencia
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el mesdén de la venta, en el mesdén daban pan y vino dentro de la
ciudad. En cambio la venta se establecia en pueblos de paso y era de
menor categori{a que los mesones, aun cuando también daban casa, pan y
vino.

La ciudad de México también empieza a tener mesones con la
circunstancia de que con el rdpido desarrollo de la poblacién,'astos
empezarén a tener diferentes categorias; los mejores se fueron
localizando en el centro de la ciudad, bajando de categoria conforme
se alejaban del centro.

Al fipalizar el siglo XVIII; la calidad y exigencia de los
viajeros habian obligado a 1los propietarios de 1los mesones a
superarse, haciendo adaptaciones a los aposentos sin que se olvidardn
de la decoracidén y el mobiliario.

El primer mesfin que empezé a dar servicio fue uno que estaba
situado en las calles de Refugio esquina Egpiritu Santo (hoy 16 de
septiembre e Isabel La Catdlica). Esta era una casa vieja y grande
que habia sido convertida en mesén a mitad del siglo XVIII y al
fipalizar el mismo se le habia adicionado un piso, exclusivamente
proyectado y construido para alojamiento de huéspedes. A principios
del siglo XIX se le hace nuevas adaptaciones y se le da el nombre de
posada,"la posada del Espiritu Santo”.

El propietario de este establecimiento era Don Francisco
Solares, quién se asocia con Dopn Francisco toquelet, y le cambian el
nombre a la posada para llamarla “Posada de la Gran Sociedad",

La que convirtiera en la primera construccién hecha en todo el

continente destinada a los viajeros.

-
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En el afo 1818, en unpa fecha imprecisa, la posada de la gran
sociedad cambia de nombre al de "Hotel de la Gran Sociedad", esta era
la primera vez que se usaba la palabra hotel en México y en América.

El hotel de la gran sociedad fué derrumbado en el afo de 1898.

Los primeros hoteles que hace mencidn la historia son los
siguientes:

a) Hotel Iturbide.- Fundado hacia el afo de 1855, se encontraba
situado frente al convento de San Francisco hoy Gante.

b) Hotel Cosmos.~- Fundado hacia el afo de 1915, localizado hacia las
calles de San Juan De Letrd&n, Hoy eje Ldzaro Cardenas.

c) Hotel Guardiola.—- Fundado en el afo de 1930 y construido en
terrenos del convento de San Francisco, junto con el hotel Cantabro,
en la calle hoy llamada Cinco de Mayo.

d) Hotel Regis.- Fundado en 1930, a su comienzo tomo el nombre de
hotel Ritz, cambiando posteriormente al nombre de Santo Regis, vy
finalmente llamado simplemente Regis, situado en avenida Judrez.

e) Hotel Génova.- Fundado en el afo de 1940 y situado en la calle de
Londres, aldn se encuentra en funcionamiento.

f) Hotel Bazar.- Fundado en el afo de 1945, se encontraba localizado
en los que es hoy la calle de Isabel La Catdlica.

En 1la ciudéd de Monterrey se fundo el gran hotel Ancird. En la
ciudad de Guadalajara el hotel Fénix, el San Francisco y el Denys, en

Tampico surge el hotel Imperial y en Veracruz el hotel Términal.



La hoteleria organizada en México se puede fijar para el afo de
1922, aflo en el cﬁal fue fundada la Asociacidn Mexicana de
Hoteleros,viniendo a relacionar a los hoteleros mexicanos con grandes
consorcios y cadenas hoteleras en el extranjero, trayendo esto
consigo la prestacidn de servicios a nivel internacicnal, dandase
cuenta entonces de que no se explotaba en forma adecuada la
prestacidn de servicios promoviendo asi la Asociacidn de Hoteleros la
construccidn del Haotel Reforma, dotdndalo con las adelantas de esas
tiempos , qQue no solamente el dar hospedaje y comida al viajero
llegado, sino también proporcionaba lugares de recreo y tiendas
dentro del mismo hotel, este fue terminada hacia el afio de 1934
pudiéndose decir que es el primero que presta en lo referente a las
necesidades de servicio, lo adecuado para el viajero nacional e
internacional.
€) Definicidn de un Hotel.

La palabra hotel viene del frances "hotel” y este del latin
“"hospitalis" de haspes, huésped, que se define como establecimiento
publico donde se ptroporciona alojamiento, en base aun contrato o
corto plazo, v diversos setrvicios como son, alimentos, bebidas,,
teléfonaos, lavanderia, tintareria, garage, instalaciones depottivas,
servicio de banquetes, conferencias y ottros mis, para la comodidad de

los viajeros que lo utilizan.



CAPITULO II
A) Dispasiciones Legales.

Desde el punto de vista legal un hotel puede adoptar las
siguientes formas:

a) Propietaria del inmueble y al mismo tiempo operadara del hotel.
b) Solo operadara del hotel tomando en arrendamiento el inmueble.

La segunda modalidad es la mds comin en los hoteles de mayor

impartancia y por lo tanto serd a la que nos referiremos con mayor
detalle mds adelante.
2. Como persona fisica en las mismas variantes de la Sociedad
An6nima., la Sociedad Anfnima esta regulada por la ley general de
sociedades mercantiles, teniende una personalidad juridica distinta a
la de sus socios.

Comao persona fisica sera directamente responsable hacia
terceras, por las obligaciones y compramisos en que incurra al
prestar los servicios de hoteleria.

En ambos casos la prestacion de servicios de hospedaje estard
sujeto a lo dispuesto en el Cédigo Civil (articulas 246b4,2667,26468 y
2449)y vy la Ley de Turismo.

B)Otros Impuestas y Obligaciones.

Al igual que otras empresas con fines lucrativos deberdan cubrir
el impuesto del 2% sobre ndmipas federal y estatal en su caso, 5% al
INFONAVIT, cuotas al IMSS y la Participacién de Utilidades a las
Trabajadores,en su caso deberdn también pagar el Impuesto Sobre

Tenencia o Uso de Vehiculos, asi como también el Impuesto Sabre Auto



méviles Nuevos (ISAN) y el impuesto predial.

En materia de obligaciones especificas de la industria hotelera

existen las siguientes:

t.

2.

3.
4.

S.

Licencia de funcionamiento.

Licencia Sanitaria.

Licencia de Construccidn.

Licencia de Calderas.

Licencia de Maguinaria y Motores.

Licencia de Rdtulos, letreros y Marquesinas.

Libro de Actas de la Comisidn de Sequridad e Higiene.

Libro de Visitas de reglamentos y espectdaculos.

9. Libro de Registro de maquinaria y motores, en Previsidn Social
(STFS).

10. Cédula y Flaca de Empadronamiento.

11, Cédula del Registro Federal de Cantribgyentes y su Homoclave
(SHCP) .

12. Cédula de Empadronamiento de Alcoholes Federal (TDDF),

13, Registro de Empadronamiento de Alcoholes Federales,

14. Registro de la Cdmara Nacional de Comercio y Turismo.

15. Registro de Tarifas de Precios en la Secretaria de Turismo.

14. Registro de huéspedes.

17. Registro de Agua Residual (SEDUE).

18. Reglamento de hoteles (SECTUR).

19. Menus Registrados en la Secretaria de Turismo.

Manifestacién a la Direccidén de Estadistica.
Manifestacidn de Pesos y Medidas (SECOFI).
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22.
23,
24,
25.
26.

27.

Manifestacién de Uso de Tomas de Agua.

Permiso de los Operadores de Calderas.

Permiso de Funcionamiento de los Establgcimientos.
Autorizacién de los elevadores.

Tarjetas de Salud a los Trabajadores.

Inscripcion de Envasamiento y Existencia de Bebidas Alcohélicas

Almacenajes (Oficina Federal de Hacienda).

28.
29,

30.

Visto bueno de Obras Publicas.
Visto Bueno del Departamento de Bomberos.
Derecho de Aparatos Electrdénicos a Base de Monedas.

NOTA: tos gue no tienen a un costado la Secretaria,le

corresponde a la Delegacidén o Municipio.

Secretaria del Trahajo y Previsién Social (STFSG).

Secretaria de Hacienda y Creédito Pablico (SHCP),

Tesoreria del Departamento del Distrito Federal (TDDF).

Secretaria de Desarrollo Social y Ecologia (SEDUE):

Secretaria de Comercio y Fomento Industrial (SECOFI).

Cuotas Sindicales

a) Cuotas de retencidn a los trabajadores.

b)

Fagar cunta por concepto de musica que se usa en el

establecimiento.

c) Cuotas de la Asociacién Nacional de Actores.



c) Dispasicianes Fiscales.
1. Ley del Impuesto al Valor Agregado (IVA).

El articulo 1 sefala que estan abligados al pago del Impuesto al
Valor Agregado establecido en esta Ley. las persaonas fisicas y
morales que en territorio nacional realicen los actos o actividades
siguientes:

I. Enajenen bienes.

I1I. Presten Servicios Independientes.

I1I. Otorguen el uso o goce temporal de bienes.
IV Importen bienes o servicios.

La tasg general es del 15%, menos para productos de primera
necesidad y farmacéuticos. Esta entra en vigar apartir del 1 de abril
de 1999;antes de esta fecha se considerard al 107 para los mismos
rubros y se calcula aplicando los valores que sefiala esta Ley.

En la hoteleria aplicaremos para las fracciones del hospedajg,
pues considerando un servicio independiente, y la venta de alimentos
y bebidas que es upa enajenacidn. '

2. Ley del Impuesto al Activo (LIA).

Las personas fisicas que realicen actividades empresariales y
las personas morales residentes en México, estdn obligadas al pago
del impuesto al activo, por el activo que tengan, cualquier; que sea
su ubicacidn.

También estdn obligadas al pago de este impuesto las que
otorguen el uso y goce temporal de bienes que se utilice en la
actividad de otro contribuyente.

La base y tasa del impuesto el contribuyente la determinara

Q



aplicando por el ejercicio fiscal el valor de su activo por la tasa
del 2%4.

La reduccidn del impuesto se hard en base a los pagos efectuados
al Impuesto Sobre la Renta (ISR) de los pagos provisionales y el gque
se haya hecho del ejercicio. Esto es importante para la industria de
la hoteleria,pues cuentan con mucho activo fijo.

3. Ley del Impuesto Sobre la Renta (ISR).

Un hotel tiene la forma legal de una Sociedad Andnima queda
comprendido dentro del Titulo II relativo a las Sociedades
Mercantiles.

Coma ya hemos mencionado, el hotel es operado a nombre de
persona fisica quedara comprendido dentro del Titulo IV.

La tasa que se calculard el impuesto es del 34%, tanto de
Sociedades Mercantiles, comon a personas fisicas con actividades
empresariales gue es la forma mds comin que adopta un hotel.
Obligaciones como causante:
~ Realizacidn de pagos pravisionales a cuenta del impuesto anual en
base a la tarifa 80, 80-A y 80-B, de acuerdo al articulo 12,

- Determipacion del impuesto anual, (Par Ingresos Mercantiles,
Retenciones de Sueldos y Salarios y Retencianes por la Prestacidn de
un Servicio Independiente para persaonas fisicas).

- Otras abligaciones seﬁaladgs en el articulo 58 son las siguientes:
1. Llevar registros contables.

11. expedir facturas.
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I111. Valuar inventarios.

IV, Controlar sus inventarios.

V. Control de sus inversionez eh acciones.

VI. Llevar registro de utilidades.

VII. Formular Estados Financieros.

VIilI. Presentar declaracidn del ejercicio.

- Como retenedor tendrd las siguientes abligaciones:

i) Retener y enterar el ISR por ISPT de empleados y trabajadores.

ii) Presentar la declaracidn anual por el concepto de sueldos y

salarios y las retenciones a personas fisicas por honorarios.
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CAPITULD II]

OFERACIONES PRINCIPALES PARA EL CONTROL ADMINISTRATIVO Y REGISTRO

CONTABLE

A) Descripcidén de las principales actividades.

Cada entidad econdmica tiene funciones especificas que son las

que determinan su tipo de clasificacién. La industria hotelera es una

entidad econdémica que es prestadora de servicios publicos, como toda

entidad econdmica tiene su drea bdsica y otras que se
estas dependiendo del tamafio del hotel son las Areas
contard un hotel, el presente trabajo se puede aplicar
tipos de hoteles y las dreas basicas son:

CONTRALOR_GENERAL.

Subcontador general.

Gerente de crédito y cobranza.
Auditor pocturno.

DIRECCION DE AL IMENTOS Y_ BEBIDAS.
Subgerent> de alimentos y bebidas.
Jefe de restaurante.

Jefe de bares.

Jefe de cocina.

Steawars.

DIRECCION DE HABITACIONES.

Departamento de reservaciones.
Departamento de recepcidn.
Departamento de ama de llaves.

Departamento de bell boys.

ramifican de
con las que

en todos los



DIRECCION DE VENTAS.

Gerente de ventas.

Gerente de grupos y convenciones.
Gerente de relaciones publicas.
Direccidn de recursos humanos.
Gerente de recursos humanos.

DIRECCION DE MANTENIMIENTO.

Gerente de mantenimiento.

DEPARTAMENTO _DE MENORES.

Teléfana.
lLLavanderia y tintoreria,
Tabaqueria y tienda de regalos.
Floreria.

Podemos suponer que estas siete so n las dreas bdsicas de un
hotel y generalmente las actividades que se realizan dentro de estas
son las siguientes:

CONTRALOR GENERAL,

En este departamento se agrupan funciones contables, agditoria y
la elaboracion de los estados financieros. En cuanto a la
contabilidad es algo complejo ya que su manejo se lleva acaba las 24
horas del dia ya gque nunca se suspende el servicio al pdblico. Las
personas encargadas en el departamento de contabilidad registran,
clasifican y resumen en términos monetarios todas las aperaciones que
se realizan en las areas bdsicas restantes del hotel. La manera en
que se realiza el trabajo es el siguiente:
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1.- Recopilacién de los datos de los documentos que  son
proporcionados por los departamentos del hotel.

2.~ Clasificacién de las cuentas o subcuentas (a trdves de un
catdlogo).

3.~ Registro en los libros de contabilidad {(diario y mayor).

4.~ Resumen en reportes o estados financieros por 4dreas vy
globalmente.

8.~ Interpretacidn tanto dé los estados financieraos como de reportes.
6.~ Toma de decisiones.

Dentro del departamento de contraloria se encuentra una funcién
que es exclusiva de un hotel “el auditor nocturno", este es el
encargado de verificar y comprobar el movimiento diario de todas las
cuentas que se llevan acabo de los clientes; se denomina auditor
nocturno ya que su trabajo se lleva acabo al final del dia regular

~despues de las 12 p.m.
DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

El departamento de alimentos y bebidas es un departamento que
proporciona a la industria hotelera casi un 50% de las ganancias que
dentro de un hotel se efectdan; este departamento es el encargado de
las siguientes actividades: La planeacién de sus compras para el
abastecimiento de cocinas, restaurantes y bares. Dentro de este
departamento se cuenta con politicas (de compra, cartera de
proveedores, condiciones de pago, etc.). Es un departamento gque
considera el costo de los productos y maneja reportes de control que

s50n proporcionados por contabilidad, Llamadas comandas.
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Tiene a su cargo el almacén de todo tipo de productos que san
necesarios para el abastecimiento de cada uno de los servicios que se
encuentran dentro del departamento. El personal que se desenvuelve
dentro de alimentos y bebidas esta capacitado para la preparacion de
cada uno de los platillos o de las bebidas que se incluyen en las
cartas y tienen la responsabilidad siespre de la satisfaccidn de los
clientes. El mantenimientn de la cristaleria, loza, cubiertos y mesas
esta a cargo de las gentes que atienden cada uno de los lugares en
los cuales se presta el servicio de alimentos y bebidas.

El bar es uno de los servicios que tienen mas entradas dentro
del ramo hotelero en un punto mas adelante veremos ampliamente las
actividades y funciones que se realizan en él.

Hay una funcidén de eventos especiales camo son lng banquetes o
Fieséas, alimentns y bebidas es el encargado del eéxito de estos
eventos ya que es una parte importante en el tipo de mend a élegir en
el servicio que es proporcionado por su personal. bLa actualizacidn de
los ments es también un punto importante dentro del departamento,

DIRECCION DE HABITACIONES.

El trabajo de esta direccidn principia con una labor dendmipada
reservaciones, dentrn de 1las reservaciones podemos encontrar
funciones especificas que son manejadas con técnicas para el logro de
un resultado satisfactorio, para el control de las habitaciones que
hay dentro de un hotel. Una técnica para el manejo es el rack Que es
un indicador visible de tondas las habitaciones existentes dentro del

hotel, las que estan ocupadas y también deéocupadas. En el rack cada
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habitacidn tiene upa casilla y un nimero colocado en la parte
superior izquierda. En un rack se maneja toda informacidn acerca de
la habitacién. Al recibir una reservacidén se elabora una tirilla o
papeleta en la cudl se anotan los siguientes datos:

-Fecha de llegada.

~-Fecha de salida.

-Nombre del huésped.

-Tipo de habitacién.

-Tarifa.

—Nambre de la persona que realizé la reservacion.

—Quién pagard la cuenta.

-Fecha en la que se recibid la reservacidn y cuando se efectud.

Cada hotel tiene sus colores distintives al igual que sus '
claves; se clasifican asi sus reservaciones. Hay documentaos
especiales para la realizacidn de reservaciones que se denaominan
cartas tipo en donde se coloca cada uno de los datos antes
mencionadaos o para realizar depdésitos; su devolucidn 6 cancelar
reservaciones. En el momento en que se recibe una reservacidn se
realizan los siguientes mavimientos:

1.- Se llenan las hojas de reservacién, ya sea que la reservacidn sea
telefdnica o personalmente.

2.~ Se realiza la tirilla (llevando estadistica si es o no por medio
de representantes o agencias de viaje).

3.~ Se registra en el libro de control de entradas y salidas; se
anotan si tienen depdsito o no depésitao.

4.- Se llena el rack cronoldgico.
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5.- Las papeletas iniciales van al archivo del dia en que arrivé el
huésped para cualquier aclaracidn.

6.~ Todas las reservaciones deberdan tener un depdsito para su
garantia.

Cuando el departamento recibe una cancelacién se procede a
realizar lo siguiente:

1..— Se retira del rack la reservacidn y se procede hacer una forma
de cancelacian.

2.—~ Se borra del control de entradas y salidas.

3.- Se archiva la papeleta en el dia en que se suponia llegaria el
cliente.

4.- Cada hotel tiene sus politicas de cancelacién por medio de las
cuales se regresa o no el importe de las mismas.

Suele suceder que se tenga dentro de las reservaciones cambios
de fecha en este caso se procede a:

1.— Quitar la tirilla del rack.

2.—- Se realiza una carta tipo de cambio del dia de llegada con copia.
3.— Se le engrapa a la tirilla original y se realiza una nueva con la
fecha real de la llegada y salida.

4.- La tirilla original se archiva el dia en que se suponia lleqaria
el hueéspad.

5.~ Se coloca la nueva tirilla en el rack.

Un dato importante para el departamento de reservaciones es que
se tenga un informe confiable de las habitaciones que han sido ya
desocupadas o salidas anticipadas, etc. Las reservaciones tienen como
resultados de su aparicidn de depdsitos,reembolsos, descuentos,

17



extensiones de estancia, los depésitos de dinero o bauchers gue el
tugésped o agencia de viajes entrega al hotel para garantizar su
estancia, el hotel a cambio otorga un recibo que comprueba el monto o
importe de dicho depdsito una vez que se desocupa la habitacidn por
el huésped, en caso de tener saldo a favor por el depdsito realizado,
el hotel reembolsa el saldo al huésped llenanda previamente la forma
disefiada para tal efecto.

Tado hotel tiene descuentos que proporciona a sus clientes via
agencia de viajes, asi como a los empleadds de la empresa ejecutivos,
etc.

DIRECCION VENTAS

Dentro de una organizacién se necesita un departamento
especializadao en promover el praducta o en este caso el servicio que
proporciona para asi poder vender lo que se ofrece. Las ventag dentro
de la industria hotelera se van a realizar a trdves de llevar acabo
una propaganda con el fin de allegarse de clientes a través de ,
agencias de viajes, lineas 4&reas, anuncios en 1lds periddicos,
cancesiones en el extranjero y utilizando los medios masivos de
comunicacién, esto a traves del departamento de ventas.

En los hoteles de 5 estrellas of ecen los siguientes planest
- Europeo.
- Americano.

- Mixto.
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Plan Europen.~ Es el servicio que incluye solamente el
hospedaje.

Plan americano.- Es el plan que incluye aparte del alojamientao,
el desayuna y la comida.

Flan Mixto.~ Combina los dos planes anteriores, es decir,
incluye el alojamiento y el desayuno.

Estas san promociones gque ayudan allegarse de recursos a través
de la venta de servicios, las concesiones en el extranjero,manejos de
grupos, etc.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

El persaonal de la empresa es en un S0% el responsable del éxito
o del fracaso del hotel, las relaciones humanas sﬁn basicas ya que el
trato personal al cliente lo motiva a regresar o no al hotel donde
esta alojando,pues, el lema de un hotel es dejar satisfecho al
huésped, y esto en gran medida dependerd del buen servicio gue le

brinden.

DIRECCION DE MANTENIMIENTO

Dentra de este departamento se llevan a. cabo todas las
operaciones para la coservacién del equipo y material necesario para
proporcionar los servicios a 1los huéspedes, este se hace de dos
maneras el preventivo y el correctivo.

El preventiva es el que se realiza constantemente, su control se
lleva a cabo por tarjetas y durante temporada baja,los beneficios si

se lleva un buen programa es que reduce los costos de mantenimiento.
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El mantenimiento correctivo es el que se le da al equipo después
de notar fallas en él, cada departamento deberd reportar al jefe de
mantenimiento, cuando solicita la intervencidon de éste se llena una
orden de trabajo, misma que el jefe de mantenimiento la turnard a uno
de sus empleados.

Es muy importante que al terminar el trabajo se entregue a
entera satisfaccidn de la persona que lo solicito el servicio y que
esta firme de recibido el trabajo.

DEPARTAMENTO _DE_MENORES

Teléfonos.

€s la base de la comunicacién del hotel,tanto interna como
externa, su centro de operacion es el conmutador gque puede ser
automdtico o manual {(para este ultimo se requiere de una
operadora).su control se lleva mediante boletas para llamadas de
larga distancia, hoja de recados y hojas de carga de larga distancia
que la supervisora deberd checar que se le incluya al cliente.
Lavanderia.

Esta 4rea la compone el jefe de lavanderia, planchadores,
operadoras de mangle, marcadora, jefe de valets vy va{éts, estos
dltimos son los encarpados de recoger y enviar la ropa al huésped, la
marcadora etiqueta la ropa y hace el conted de las piezas para su
entrada al departamento; operadoras del mangle son aquellas que se
dedican al acomodo de la ropa, las farmas que se utilizan dentro del

departamenio son las siguientes:



Orden de servicio al huésped.

Control de lavade y planchado.
- Reporte de valets.
- Reporte diariolde cargos de lavanderia y tintoreria.

Este es el departamento encargade de mantener los blancos
limpios dentro del hotel.

ORGANIGRAMA GENERAL

Muestra la representacidn grdfica de los elementos que forman la
organizacidn y de las funciones de cada unc de los puestos del hotel,
ademds que es necesarioc para saber la jerarquizacién e importancia de
los departamentos; enseguida mostraremos el organigrama de un hotel

de cinco estrellas, el cual seria el siguiente:



Nota:las clasificaciones de los hoteles se toman por las estrellas

que se les asignen siendo el mayor el de cinco estrellas.

Organigrama Asambleq yeneral
General de de_actignistey
un Hote] - Conbejo!de Aoo| _ _ [ Eygliter
: Gerenke ?cncral - - - | Dacretaen
ASaSorlegnl - [Gernle resicnle N 5@«:«:“&-»0

Ml | [ | 1
Conltrader |[ Direclor | [Dircctor - 1/ ¢ ‘
eoeral A, 3 Seb chim 'j':c BE_E &;,‘gn ) ?ﬁ; ica 4

1 T’\,bhjcu Asishe . Swtent
Sob«lm ralor Séqrcm‘c g promperin | R ln;fm:r}’: LR A
Conkgelor cle

‘Gcg'o_rgl | R:s wool

-

= .
C‘r;cT: oh i,eg‘:‘.d:e ,

Ru o"Of‘ Je : . T B
ncldoeno | |G BellBow|  [Rle. [[oven] [P -]T -

Gea: nhe

C
< lacisnes

010 deeit || ria

s
s



B) Ingresos por Hospedalje.

El alquiler de las habitaciones generalmente se inicia a traves
de la reservacién, las cuales representan futuros huéspedes; la
reservacifn, es el medio por el cual una persona o grupo de personas
solicita alojamiento al hotel con anticipacidn.

Existen dos maneras principales de hacer las reservaciones en
forma directa e indirecta.

En forma directa es cuando se hace personalmente, es decir ,
l1lamando por teléfono o mandando un fax.

En forma indirecta es cuando la reservacidn se hace a traveés de
otra persona ya sea fisica o moral, es decir, por medio de una
agencia de viajes o un representante de turismo.

Una vez que se determina si se acepta o se rechaza la
reservacidn., Lo cudl se determina en base al nimero de habitaciones
disponibles para la fecha solicitada, de lo contrario se deberd
notificarsele al solicitante. Si es aceptada la reservacién se exige
de un depdsito que corresponda al importe de la renta de upna noche,
lo que garantiza al hotel el cumplimiento del compromiso por parte
del cliente. Y por otra parte el hotel esta obligado a no rentar la
habitacidn en la fecha reservada. Una ve:z cubiertos los requisitos se
procede a elaborarse una tirilla con los datos del futuro huésped,
insertandéle en el tablero destinado a las reservaciones, en el cudl
debe clasificarsele por fechas de llegada y en orden alfabético,
estos tableros son indispensables para controlar las fechas de

llegada, debiendose turnarse oportunamente a la oficina de recepcion



con los datos de los huéspedes gque llegardn, para que los
recepciaonistas los conozcan los nombres y nimeros de las personas que
tienen una reservacidn en una fecha determinada.

El departamento de recepcidn es sumamente importante, ya que es
el enlace con lns.huespedes,pues, es el primero gue entra en contacto
con los hueéspedes que llegan, ademds es el centro de informacidn
durante la permanencia de estos en el hotel y el dltimo punto de
contacto a la salida, por la gque la imagen que proyecta el personal
de recepcitn es vital importancia para el buen prestigio'del hotel.
lLas funciones de recepcian sons
a) Procesar las reservaciones y todas las comunicaciones con las
personas que buscan alojamiento en el hatel.

b) Registrar a los huéspedes y asignarles habitaciones.

c) Manejar todos los mensajes, la correspondencia y e)l fax para los
huéspedes.

:d) Proporcionar arreglos financieros y de crédito.

e) Brindar informacién sobre el hotel, la comupidad y cualquier
atraccidn a evento interesante.

El recepcionista es el empleado encargado de documentar a los
huéspedes en su llegada, a los cuales deberd preguntarseles si tienen
reservaciones, en caso de que no la tengan deberdn expedirse upa
tarjeta de registro. La ctual es recomendable que este foliada con la
misma numeracién de su estado de cuenta. Para su mejor uso, de esta
forma es necesario gque abajo de las palabras en espafiol esten

descritas en el idioma ingles.



Con estas tarjetas de registro se obtiene una mejor descripcidn
de los datos del huésped tales como: nombre, fecha de llegada, lugar
de procedencia, ocupacién, placas de automévil, numero de habitacién
que se le asigne y fecha en que dejara el hotel (forma#l), siendo
este udltimo dato importante, ya que permite al hotel saber cuando
podrd disponer de esta habitacién para un compromiso futuro, logrando
asi un mejor servicio por parte del departamento de reservaciones.

En caso de que el cliente no tenga reservacion, se investigéré
si hay habitaciones disponibles y por cuantas noches, procediendo
entonces a su registro.

Estas tarjetas una vez que el huésped abandone el hotel, seran
archivadas alfabéticamente para cualquier aclaracién futura ademds
servirdn como directorio para el departamento de ;elaciones publicas.

Una vez gue el huésped gquedo registrado, el siguiente paso para
controlar su estancia en el hotel, es la apertura . de un estado de
cuenta, el cual a su vez hace las veces de factura (forma#2), este se
turnard al cajero de recepcién mediante el se controlan todos los
servicios y consumos proporcionados al huésped durante su estancia,el
modelo que se presenta ha sido disefado para adaptarse el uso de
maquinas de contabilidad de que se dispone la mayoria de los hoteless
estas madquinas registran a través de claves, los diferentes Eargos
que se explican al reverso del estado de cuenta.

HAB - Habitacidn
LD - Larga distancia

REST - Restaurante
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BAR - Bar

TILA - Lavanderia y tintoreria

HiSC Misceldnea

FFVO - Prapinas

TRDR - Transpaso deudoar

DEVO ~ Devoluciones

ANT - Anticipos

€XC - Cuentas por cobrar

AJST - Ajustes

TRCR — Transpasos créditos y anticipos.

El estado de cuenta deberd estar foliado de acuerdo con el
numero de tarjetas de registro, formulandose en original y copia,
sirviendo la copia como estado de cuenta para entregarse al huésped
cuando asi lo solicite.

Aunado a esta funcidén deberd elaborarse una tirilla original y
tres copias que indique su nombre, numeros de habitaciones asignadas,
importe de la renta diaria, numero de personas y clase de habitacidng
con la siguiente distribucidn:

1. OFficina de recepcidn = Tablero de ocupacidn (original).
2.~ Conmutador telefdénico (la. copia).

3.- Departamento de roperia (2a. copia).

4.- Oficina de recepcién (3a. copia).

El origipal de estas tirillas es enviado a la oficina de
recepcion donde es colocado en el tablero de ocupacidn. El objeto es
saher cuantos son los cuartos ocupados y cuales estan vacantes, la
tercera copia también es remitida al departamento de recepcion- - - -
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colocandose en el tablero de informacidn. La tirilla es enviada al
conmutador telefénico. Que proporcionard a las operadoras los datos
necesarios para atender las llamadas que se reciban o soliciten los
huéspedes, la tirilla es enviada al departamento de roperia, la ama
de llaves verificard que 1la habitacién que va ocuparse este
debidamente presentada y limpia.

Todas estas copias tendran un orden alfabético para terer
cualquier informe relative a los huéspedes del hotel.

Serd en la oficina de recepcidon donde se lleve el control de los
movimientos de las cuentas de los huéspedes desde su llegada hasta el
abandono del hotel, ya que esta oficina es centralizada toda la
infaormacidn de los departamentos productivos en relacidn a los
ingresos originados por los huéspedes.

Como es sabido, los hoteles permanecen abiertos las 24 tws. del
dia, siendo necesaric par lo tanto, la presencia de personal que
cubra laos tres turnaos. La aoficina de recepcidn, tiene como principal
funcidn, el registro de los huéspedes y del movimienta de tableros
para gque se tenga la informacién y control de las habitaciones, el
personal de noche tendrd a su cargo la comprobacidn de los tableros
de ocupacibén y la verificacién de los informes departamentales por el
mavimienta de llos huéspedes, comprabanda si todos los cargo vy
créditos fueron correctamente registradas, corrigiendo posibles

errores y probando la exzactitud de los saldos en las cuentas de los

huéspedes.



La campraobacién de laos tableros se realiza de la siguiente
forma.se efectia un informe que mastrara cuantos cuartos estan
‘disponibles al dia confarme a las siguientes formulas.

Total de habitacianes - cuartas en reparacién y cortesia = Nimera de
habitacianes disponibles.

Numero de habitaciones rentadas = Parcentaje de ocupacidn
Namero de habitaciaones dispanibles

Este reporte servird de base para verificar el importe tatal de
rentas cargadas a las estadas de cuenta de las huéspedes (farma & 3);
enviandose el original a la gerencia y la caopia se anexard al infarme
del auditor nocturno, este a su vez turndndola al departamento de
cantabilidad, para su camprobacidén y registra.

Poateriarmente los repartes €formulados par el ama de llaves
(forma % 4) serdn caomparados en la aficina de recepcidn;g camprabanda
que los cuartos que reportan como acupados, aparezcan en el informe
de ocupacidén que se le envia a la gerencia.

Nata: Las habitaciones de cortesia son sin carge.

C) Idgresns por Concepta de Alimentas y Bebidas. ‘ *

El otro principal foca de ingresas de un hotel la constituye el
restéurante y el bhar, esta se debe a lo extensiva de las servicias,
es decir no se limitan a sus clientes, sino su funcionamientao es al
pablica en general, por medio de banquetes, bodas y bailes y otras
eventas.

En este departamenta se aperan principalmente dos seccianes la
de la cocina y la del comedor. En la primeéa seccidn se prepardn los
alimentos y el caontral de los costas de los mismos, mientras en el
comedor el casto estard enfacado a la venta de alimentos y bebidas.
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El control de los comestibles se realiza a trdves del almacén,
el control del almacén se llevara acabo mediante el sistema de
inventarios perpetuos, ya que nos permite determinar en cualguier
momento el volumen y a1 valor de los inventarios. las salidas de
almacén, al igual gque una empresa comercial, se hardn a traves de
requisiciones que serdn autorizadas por el Jjefe de cocina; el
almacenista debera formular un reporte diariamente al departamento de
contabilidad por las entradas y salidas acompafado de las formas
respectivas.

Restaurante, el responsable de esta Area es el capitdn o maitre
el cudl entre unas de sus tantas funciones esta la de vigilar la
presentacidn adecuada de los alimentos que se sirven, la distribucion
adecuada del personal a sus ordenes, asi como la buenpa presentacidn
de los mismos.

Otra de las funciones del capitdn es la de vigilar si atienden
de inmediato las indicaciones de los clientes, asi como si conocen a
detalle los menis para hacer una sugerencia o aclaracién a los
clientes.

Para el control de los ingresos de restaurantes y bares se
procede de la siguiente manera:

El capitdn de meseros serda el encargado de conducir a los
huéspedes a su mesa y de tomar su orden empleando una forma que
recibe el nombre de comanda (forma 05),'9 lo que es lo mismo forma de
servicio, la comanda se extiende en original y tres copias la cual

deberad contenzr lo siguiente:
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- Fecha.

Numero de mesa.

Numero de mesero que la atiende.

~ Numeros de personas.

- Namero de habitacidn que ocupan.

- Detalle de los alimentos ordenados.

L$ distribucidn de la comanda y sus copias es de la siguiente
maneras

El original se le proporciona al jefe de cocina o chef para que
proceda a ordenar la preparacidn de los alimentos.

La primera copia se le proporciona al cajero para que formule el
cheque correspondiente de acuerdo con la lista de precios
autorizados.

La segunda copia que sera para el mesero,que le sirve como guia
para lo que va a servir.

La tercera copia que servird patra que él checador que estard a
la salida de la cocina verifique que los alimentos servidos
carrespondan a los anotados en las comandas.

En lo que se refiere al servicio del bar. Este serd atendido por
el jefe de bar, que contard con ayudantes y meseros. las ordenes de
servicio o comandas se elaboraran en las mismas condiciones que las
del restaurante, con la dnica varfante que se eliminan los
checadotres, esto es en virtud que las bebidas se preparan en la barra
a la vista del cajero, quién vigilard que las cantidades sean
adecuadas , controlando los costos y la calidad de las bebidas que se
prepardn,

35



Ademds en las comandas no se debera aparecer el importe del
consumo, puesto para esto se utilizan unas formas conocidas en la
industria hotelera con el nombre de cheques (forma #6) las cuales
estardn en poder del cajero, ya que este es la persona encargada de
formularlos, anotando e’ importe de los alimentos servidos, en base a
la lista de precios debidamente autorizados, estos cheques amparan
los consumos y deberdn estar foliados y contener los siguiente datos:
- Fecha.
=~ Namero de mesa.
= Nimero de mesero.

- Ndmero de personas.

- Nimero de habitaciones.

- Detalle de los alimentos.

- 8Servicios y el importe a cobrar.

La comanda que sirvie de base para elaborar el cheque debera
marcarse con el nimero que corresponda.

El departamento de contabilidad es el que controla y proporciona
las comandas y los cheques al capitdan de meseros y a los cajeros
respectivamente, siendo estos los empleados responsables del uso de
estas formas.

Al solicitar al cliente la nota de consumo, esta serd pedida a
la caja por el capitan de meseros, la caja previamente habra cotejado
el cheque con la comanda, anotando los precios con la comanda Yy
totalizando el importe por cobrar. El capitdn de meseros presentara

el cheque al cliente para su aceptacidn.
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En este momento el cliente indicard que pagard de contado o bien
expresard que se encuentra instalado en el hotel, para tal caso
deberd de dar el numero de cuarto y su nombre, para que sea
identificado. v

Inmediatamente las notas firmadas deberdn enviarse a la oficina
de recepcidén en ariginal y copia para cerciaorarse que tiene abierto
su estado de cuenta. El control del restaurante y bar deberd estar
coordinado con el departamento de recepcidon para comunicarles de las
ventas a crédito y hacerle el cargo correspondiente en el estado de
cuenta del huesped. El empleado de recepcidn devolvera la copia
anotando la hora en que recibid y firmando para responsabilizarse por
los importes a operar en las cuentas de los huéspedes recibidas
durante su turno, en caso de lo contrario se le indica que no se le
entregard el original por ser a crédito.

Al terminar su turno cada uno de los cajeros del restaurante
hard un corte de caja, determinando el total de las ventas,
elaborando un informe de ventas al dia, que muestre en un orden
progresiva el numero de cheques expedidos, las comandas que dieron su
origen a los mismos distribuyendo su importe en columnas ya sea con
cargon a huéspedes, cuentas por cobrar (particulares , agencias de
viajes, cortesias, contado e importe de propinas). Y finalsente
sumando los totales de.las columnas ver (farma#7).

El informe de venta de bebidas se elaburé de la misma forma que

el restaurante, con la dnica variante que se eliminan los alimentos.
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Una vez que se haya elaborado y verificado el informe de las
ventas del dia, se obtendrd el dinero ' en efectivo, el cual serd la
suma de la columna de contado y deberd ser enviado a la caja generalj;
utilizando un sobre de liquidacidn de cajeros, tanto del restaurante
como del bar se deberdn depositar en el buzdn, del cudl tendrdn
unicamente llave el cajero general y el contador del hotel.

Finalmente serdn entregados en la oficina de recepcion el
informe de las ventas y la documentacidn anexa (Cheques y comandas)
las cuales serdn revisadas posteriormente por el auditor nocturnog
todo lo antes mencionado nos permite sabher diariamente cual es la
situacidn del hotel con otra de sus principales operaciones, los
ingresons por concepto de’ alimentos vy bebidas;

D) Ingresos por concepto de servicios.
Se considerdan de tipo secundario y hdsicamente son:-
a) Servicio telefdnica.
b) Servicio de lavanderia y tintoreria.
c) Servicio de Room Service.
Servicio telefdnico.
- Establecer llamadas de larga distancia.
- Despertar a los huéspedes cuando 1o soliciten.
- Recibir llamadas telefdnicas del exterior, tanto de los huéspedes
como el personal del hotel.
- En caso de no localizar a la persona interesada, deberan llenar una

forma especial de recados.
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- Proporcionar informacidn a los huéspedes sobre los servicios del
hotel,asi como de las compras que pueden realizar dentro del misma.

~ Proporcionar informacidn a los huéspedes de las excursiones que se
organicen y de las sitios de recreo.

Las operadoras deberdn registrar las llamadas y pasar el cargo
correspondiente a la caja de.recepcidn.

Por lo que se refiere a las llamadas internas se acostumbra
cargar a los huéspedes un importe determinada por cada llamada que
efectuen.

El control de estas llamadas se llevard a cabo en el conmutadaor,
el cual se anptard una marca en el reglén de la habitacion
correspondiente, cada vez que se solicite linea. Al fipalizar su
turno obtendrd el total de llamadas por cada habitacidn y finalmente
se hard el cargn a la cuenta del huésped en la recepcién.

Para el servicia de larga distancia serd necesario un cantrol
mids estricto y exacto para cada una de las llamadas. Ya que de esté
servicio, es donde el hotel obtiene su utilidad total del servicio
telefdénico.

El control de estas llamadas se llevard a cabo al solicitar upa
llamada de larga distancia. El cual se elaborard un volante (forma #
8). Se podrAn todos los datas del huésped al terminar la llamada de
larga distancia.

LL.a operadora solicitard a la compafiia de Teléfonos de México el
tiempo y el costo de la llamada para anotar el cargo del huesped

sobre el porcentaje que le corresponde.
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Las formas deberdn estar foliadas y tener el ariginal y copia .
La copia sera devuelta a la operadora debidamente firmada por el
empleado que tomé la llamada al final. Se realizard un reporte de
llamadas de larga distancia (forma #7) con el fin de caontrolar los
importes que son a favor de la compafia de teléfonos y el ingreso
correspondiente al hotel, el cual serd depositado en recepcidn (forma
# 10).

Servicio de Lavanderia y Tintoreria.

El registro de los ingresos por este servicio, se efectua
proporcionando al huésped wuna faorma que contiene en forma de lista la
ropa que canmunmente se usa, en estas formas se anotard el numero de
prendas que se entrega, dependiendo del servicio que se desea, ademas
deberan estar foliadas y se formulardn en original y copia (forma #
11).

Una vez que se haya realizado el servicio se devolverd la ropa
al huésped anexdndole una copia de la forma que solicito el servicio
junto con el importe correspondiente, firmando el cliente de
conformidad el original, que servird de base para formular el cargo a
la cuenta del huésped (forma # 12). Este se elaborara en original vy
copia, turnando el original a la oficina de recepcién y la copia al
informe departamental (forma # 13).

Servicio de Room Service.
Este servicio consiste en proporcionar a las huéspedes en su

habitacién, servicios de restaurante y bar.



Este servicio empieza cuando el huésped ordena via telefdnica; y
finaliza cuando este firma de conformidad el cheque, que el mesero
devolverd a la caja del restaurante o del bar. Una vez que tiene el
cajero en su poder el cheque lo canalizara de inmediato a la oficina
de recepcidn para registrar el cargo =n el estado de cuenta del
huésped.

NOTA: Se recaomienda que los :hedues de este servicio sean de
diferente color al del restaurante y del bar, para gque se recaonozca
el Room Service.
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E) Auditor Nocturno.

El auditor nocturno es la persona encargada de verificar y
comprobar el movimiento diario de las cuentas de los huespedes.

Recibe este nombre en virtud de su trabajo ya gque lo realiza
después de la media noche, el objetivo de sus funciones es controlar
las operaciones realizadas por los cajeros en las diferentes areas
productivas mediante la verificacion de los i1nformes departamentales
contra lo registrado en las cuentas de clientes que se encuentran en
el hotel, las cuales se manejan en la aoficina de recepcién. pues es
el centroc de la informacidn durante la estancia del cliente.

Ademds comprueba la exactitud de los <aldes, pues, corrige
errores que se havan cometido en las cuentas de los buéspedes.
Reportando ademas las desviaciones edxistentes de los procedimientos
establecidos. Asimismp propotciona al departamento de contabilidad la
informacidn y documentacidn correspondiente.

Las actividades del auditor nocturno seran las siguientes:

a) Revisidn de ca)as de recepcidén.

b) Revisidn de cajas de alimentos y bebidas.
t) Revision de departamentos varios.

d) Verificacion de cargos de renta y planes.
@) Verificacidn de saldos de huéspedes.

Al concluir su trabajo verificara que las maguinas
departamentales y de recepcion hayan guedado sin saldo acumulado,
ademds cambiard el rollo de auditoria. For Gltimo fijara la fecha de

la mdguira reqgistradora del dia siguiente.
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CARITULD IV
Sistemas Electrdénicos Auxiliares.

Hoy en dia es una herramienta muy 0til el uso de la computacion,
pues nos permite maximizar el trabajo, que se efectde veraz, apartunao
y confiable. Esto lo decimos porque reduce el tiempo y aumenta la
calidad del trabaija.

En la hoteleria es muy usada la computacidn, porgue tiene una
gran cantidad de infaormacidn, ademas de que necesita tener al dia la
informacién, pues no se sabe cuando se va a ir el huésped. Para esto
cabe recordar que el ceptro de la informacién es la oficina de
recepcidn. Que es donde va estar ubicado el cevrebro de ahi se va a
canalizar la informacion a los distintos departamentos del hotel por
medio de una red que va estar instalada.

Las dnicas personas qQue van a tener acceso a toda la informacion
es el cajero genaeral, el auditor nocturno , el contadar del hatel y
los socios del hotel. Las demds personas solo lo tendrin en su drea
de trabajo. esto se hace con el fin de que no naya fugas de
informacion.

Continuando con la computacidon hay programas muy novedosos que
realizan en gran parte el trabajo. Como ejemplo tenemos los programas
de cantabifidad que al capturar las pdlizas de ingresns, cheque y
diario sacan los Estados Financieros.

También hay atras programas auxiliares dentre de cantabilidad
gue sacan las conciliaciones bancarias y la némina de una empresa.
Ademds de que pueden estar conjuntados en uno soldé como son las
programas de la compafia ASFEL que por medio de interfases, podemos

0
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entrar al programa deseadn y nos facilita aun nds 21 trabajo., pues no
hay la necesidad de salirnos de un programa a otra.

Hay otros programas que hacen la labor de redactar algun texto,
carta, documento, etc., y otros gue utilizamcs para hacer cdalculos .
Esto lo podemns tener canjuntado en uno sdla como es el WINDOWS que
es la Gltima novedad.

Otra modalidad es el usar un banco de informacidn para poder
estar al dia con lo sucedido en el transcurso del dia, como e@jemplo
esta en el banco BANAMEX que podemos usar 21 banco de informacidén
patra saber el saldo de un cuentahabiente por medio de un medem, esa

es la importancia del uso de la computacién.
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CARITULO ¥V
Catalogo de Cuentas.

El catdlogo de cuentas es una lista de cuentas y subcuentas
arregladas sistematicamente, gue contienpen un namero asignado a cada
una para facilitar su localizacién y usa,

Definicidn de las demas cuentas de balance.

Las cuentas de activo representan el conjunto de bienes y
derechos que posee la empresa o que tenga derecho « percibir, de
acuerdo a su disponibilidad deberan ordenarse en circulante fijo vy
diferido.

Capital es la denominacidn general de las cuentas que
representan el conjunto de bienes, derechos y obligaciones de los
propietarios y accionistas.

lLas cuentas de resultados san aque}las que determinan entre si

la wutilidad o pérdida generada por el hotel en un pericodo de
operaciones y pueden ser las siguientes:
~ Acreedoras, como las que responden a los ingresos par los distintos
bienes y servicios ofrecidos por interes y otras actividades
financieras, por ganancias en moneda extranjera etc.
- Deudoras como las que representan disminuciores a los ingresos por
conceptao de descuentos otorgados. por gastos o perdidas por
actividades fipancieras, por pérdidas en cambio de moneda extranjera
y en general por todo concepto de gastos v costos.

El catdlogo de cuentas cdebe contener el rnomtbre del hotel,
expresion de catalogo de cuentas, namero de subcuenta, nombre vy

tituleo a cuentas y subcuentas.



CUENTAS DE BALANCE.

ACTIVO.

100 CIRCULANTE

101 FONDO F1J0 DE CAJA
102 BANCOS

103 INVERSIONES BANCARIAS

104 CUENTAS POR COBRAR.

HUESPEDES

105 PARTICULARES

106 AGENC IAS

107 TARJETAS DE CREDITO

108 CHEQUES DEVUELTOS

109 CONCESIONARIOS

. 110 RESERVA DE CUENTAS INCDBRABLES
111 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
112 DOCUMENTOS FOR COBRAR
DEUDORES DIVERSOS

113 IVA POR COBRAR

114 DEUDORES DIVERSOS

115 ANTICIFO A PROVEEDDRES

116 DEPOSITOS EN GARANTIA



ALMACENES

117 ALIMENTOS

118 BEBIDAS

119 ACTIVOS EN OPERACION
120 PAPELERIA Y SUMINISTROS
121 MANTENIMIENTO

F1J0

150 TERRENOS

151 EDIFIC10S

152 RESERVA DE DEFPRECIACION EDIFICIOS

MOBILIARIO Y EQUIFQ
152 RESERVA DE DEFRECIACION

154 EQUIPD DE TRANSPOKTE

155 RESERVA DE DEDUCCION DE EQUIFD DE TRANSPORTE
DIFERIDOD

200 GASTOS PAGADDS POR ANTICIFO

201 GASTOS DE INSTALACION

202 RVA. AMORT. GASTOS DE INSTALAC [ON

203 GASTOS DE ORGANIZACION

704 RVA. AMORT. GASTOS DE ORGANIZACINNM

PASIVD

CIRCULANTE

301 FROVEEDORES

302 DOCUMENTOS POR PAGAR



z12

ACREEDORES DIVERSOS

DEFOSITO DE RESERVACIONES
I.8.R.T.

IvAa FOR PAGAR

CREDITOS RETENIDOS DE INFONAVIT
ISR

CUOTAS SINDICALES

SUELDOS Y SALARIOS FOR PAGAKR
INTERESES FOR FAGAR

INTERCAMBIOS FOR FAGAR

RESERVAS

320

21

329

330

F1J0

380

251

LuZ

AGUA

TELEFOND

I.M.B. 5,

S% INFONAVIT
VACACTONES

AGUINALDD
INDEMNIZACIONES
FRIMAS DE ANTIGUEDAD
IMPUESTO FREDIAL

27 SOBRE NOMINAS

FRESTAMOS POR FAGAR A LARGO PLAZD.

DOCUMENTOS FOR PAGAR A LARGD FLAZD
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W’

CAPITAL

400 CAPITAL SOCIAL

401 RESERVA LEGAL

402 RESERVA DE REINVERSION

4073 RESULTADD DEL EJERCICIO

404 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES
CUENTAS DE RESULTADDS INGRESOS
500 INGRESDS POR CUARTOS

501 INGRESO POR ALIMENTOS

502 INGRESO POR BEBIDAS

S03 INGRESQO FOR TELEFONO

504 INGRESO FOR LAVANDERIA Y TINTORERIA
505 INGRESD FOR ALBERCAS

S06 INGRESD FOR CANCHAS DE TENLS
507 RENTAS DE CONCESIONARIOS

508 OTROS INGRESOS

509 UTILIDADES EN CAMBIOS
AJUSTES Y DESCUENTOS

511 CUARTOS

312 ALIMENTOS -

513 BEBIDAS

S14 TELEFONOS

515 LAVANDERIA Y TINTORERIA

S1& ALBERCAS

517 CANCHAS DE TENIS



518 RENTAS

519 OTROS INGRESOS
cosTosS

S20 COSTOS DE ALIMENTOS
521 COSTOS DE BERIDAS
S22 COSTOS DE TELEFDNDS.
5§23 COSTOS DE LAVANDERIA Y TINTORERIA
NOMINAS

530 DIVISION DE CUARTOS
531 AMA DE LLAVES

532 AREAS FUBLICAS

933 RESERVACIONES

934 RECEFCION

S35 BELL BOYS

S40 ALIMENTOS Y BEBIDAS
541 COCINAS

542 RESTAURANTES

S43 CONVENCIONES

S44 GERENTE DE ALIMENTOS
945 BARES

3460 TELEFONOS

370 LAVANDERIA

5Q0 ALBERCAS

601 CANCHA DE TENIS

602 ADMINISTIACION GENERAL



610

&20

VENTAS
REPARACION Y MANTENIMIENTO

GASTOS DE OPERACION

700
701
702
703
704
705
710
711
712
715
716
717
720
730
740
750
760
770

780

SON:

DIVISION DE CUARTOS

AMA DE LLAVES

AREAS PUBL.ICAS
RESERVACIONES

RECEPCION

BELL BOYS

ALIMENTQOS Y BEBIDAS
COCINAS

RESTAURANTES

CONVENC IONES

GERENCIA DE AL.IMENTOS
BARES

TELEFONOS

LAVANDERIA

ALBERCAS

CANCHAS DE TENIS
ADMINISTRACION GENERAL
VENTAS

REPARACION Y MANTENIMIENTO
LAS SUBCUENTAS DE NOMINAS PARA TODOS LOS

01 SUELDOS

CENTRDS DE RESPONSABILIDAD



02 HORAS EXTRAS
03 PRIMAS DOMINICALES

04 DIAS FESTIVOS

05 VACACIONES

06 ABUINALDO

07 SEGURO SOCIAL

08 5% INFONAVIT

09 2% SOBRE NOMINAS

10 PRIMA DE ANTIGUEDAD

LAS SUBCUENTAS DE GASTOS DE CENTROS DE RESPONSABILIDAD SON
B00 DIVISION CUARTOS

01 BLANCOS

02 CRISTALERIA

03 UNIFORMES

04 SUMINISTROS DE LIMPIEZA
05 SUMINISTROS DE HUESPEDES
06 PAPELERIA

07 LAVADD DE ELANCOS

0B LAVADD DE UNIFORMES

09 TELEFONOS

10 CORREOS

11 FAX

12 LICENCIAS

13 GASTOS DE VIAJE

910 ALIMENTOS Y EEBIDAS

01 BLANCOS
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02 LOZA
03 CRISTALERIA

04 PLATA

05 UTENCILIOS DE COCINA
06 UNIFORMES

07 LAVADD DE BLANCOS

08 LAVADO DE UNIFORMES

09 SUMINISTROS DE COCINA
10 SUMINISTROS DE SERVICIO
11 SUMINISTRO DE BARES

12 GAS

13 HIELD

14 FLETES

1S BOTANA BARES

16 SUMINISTROS DE LIMPIEZA
17 PAPELERIA

18 TELEFONOS

19 CORREOS

20 DECORACION

21 MENUS

22 MUSICA Y VARIEDAD

23 LICENCIAS

24 CUOTAS DE SINDICATOS DE MUSICOS Y ACTORES

25 GASTOS DE VIAJE
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TELEFONO
01 UNIFORMES

02 LAVADD DE UNIFORMES

03 FAPELERIA

LAVANDERIA Y TINTORERIA

01 UNIFORMES

02 SUMINISTROS DE LAVANDERIA

03 PAPELERIA

04 CREDITD POR LAVADO DE BLANCOS

05 CREDITO DE LAVADD DE UNIFORMES

06 CREDITO POR SERVICIOS A HUESPEDES
740 ALBERCAS

01 UNIFORMES

02 TOALLAS

03 LAVADD DE TOALLAS

04 LAVADD DE UNIFORMES

05 PAPELERIA

06 PRODUCTOS QUIMICOS

750 CANCHAS DE TENIS

01 UNIFORMES

02 LAVADD DE UNIFORMES

03 PAPELERIA

04 REPARACION Y MANTENIMIENTO DE CANCHAS

05 LICENCIAS
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7460 ADMINISTRACION GENERAL

o1
o2
03
Q4
05
o6
07

o8

09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19

20

UNIFORMES
LAVADD DE UNIFORMES
PAPELERIA

‘GASTOS‘DE VIAJE

TELEFONDS

CORREDS

PERIODICOS

FLETES

GASTOS DE RELACIONES PUBLICAS
CUOTAS.Y SUSCRIPCIONES -

AYUDAS AL SINDICATO

FIESTAS A EMPLEADOS

ATENCIONES Y CORTESIAS
DONATIVOS

HONORARIOS AUDITORIA
HONORARIOS POR ASUNTOS LEGALES
CUENTAS MALAS

CARGOS BANCARIOS

COMISIONES POR TARJETAS DE CREDITQ
SEGURDS EN GENERAL

970 VENTAS

01
o2

Q3

UNIFORMES
PAPELERIA

TELEFONOS



04
05
06
07
08
09
10

11

CORREQS

LAVADD DE UNIFORMES.

COMISIONES A AGENCIA DE VIAJES NACIONALES
COMISIONES A AGENCIAS DE VIAJES EXTRAJERAS
CORTESIAS

PUBL.ICIDAD LOCAL

FUBLICIDAD NACIONAL

PUBL ICIDAD EXTRANJERA

780 REPARACION Y MANTENIMIENTO

01
02
03
04
05
064
07
08
09
10
11
12
13
14
19

16

UNIFORMES

LAVADD DE UNIFORMES
HERRAMIENTAS
SUMINISTROS DE LIMPIEZA
PAPELERIA

TELEFONOS

CORREOS

COMBUSTIBLES

FUMIGACION

Focos

ENERGIA ELECTRICA

AGUA

PINTURA EDIFICIO

MANTENIMIENTO JARDINERIA
F Y M DE EDIFICIOS

R Y M DE ELEVADORES
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DEPREC. ACUM. MOBILIARIQ Y EQUIPO DE OFICINA
DEPREC. ACUM. EGUIFO DE TRANSPORTE

AMORT. GASTOS DE INSTALACION

AMORT. GASTOS DE ORGANIZACION

DERECHOS DE ZONA FEDERAL.

5.3 CUENTAS ESPECIALES
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Dentro de la industria hotelera tenemos cuentas especiales gue
son manejadas dentro de la contabilidaa del hotel! que acontinuacisn
se mencionans
104 HUESPEDES.

Esta cuenta, muestra los saldos por cobrar a huéspedes derivadas
de todos los servicios que proporciona el hotel y se acreedita por

"los cobros efectuados al salir el huésbed, por ajustes‘y descuentos
otorgados, su saldo siempre serd deudor y se integra con los saldos
que muestran los folios en cajas de recepcién.

105 PARTICULARES.

Se integra por las cuentas de huéspedes que salieron firmande
por tener crédito con el hotel. El hotel se acreedita porr el pago de
la misma.

1046 AGENCIAS.

Se integra por las cuentas que se pagan por cupdén de agencias,
se acreedita por sus pagos recibidos o por su cancelacion.
107 TARIJETAS DE CREDITO.

Se integra por las cuentas de los huéspedes que pagan par
tarjetas de créditD; se utiliza una subcuenta por cada tarjeta de
crédito y se abona al hacer el depdsifo en el banco correspondiente o
por su cancelacidn.

119 ALMACEN DE ACTIVOS EN OPERACION,

En este almacén se guarda todo lo relacionado a la lo:na.
cristaleria, plata, blancos y utensilios de cocina de los cuales cada
drea de servicio mantiene un stoch para el uso diario gque debe ser
suficiente nara todos los eventos gue hayan de realizarse en el hotel
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» Se carga a upa cuenta de resultados especificas pﬁr tipo de activao
de acuerdo al 4rea gue corresponde.
120 ALMACEN DE PAPELERIA.

En este departamento se guarda todo tipo de papeleria impresa,
folleteria y tado lo relacionado al servicio de huéspedes camo pueden
ser las servilletas de papel, papel de bafio, articulos e limpieza, se
carga a resultados en el 4rea correspondiente de acuerdo a la
requisicion de salida del almagén.

500 INGRESOS POR CUARTO.

Muestra los iﬁgresos por la renta de los cuartos y la de los
salanes, esto se puede subdividir en individuales, grupos a paquetes,
de acuerdo al ingreso de los huéspedes.

501 INGRESO POR ALIMENTOS,.

Muestfa los ingresos por alimentos de acuerdo al drea en donde
se probur:iund el servicio, en la mayoria de los hoteles hay planes
que traen incluidos alimentos.

S502. INGRESOS POR BEBIDAS.

Muestran los ingresos por bebidas de acuerda al drea donde se

proporciond el servicio. | .

Estas son algunas de las cuentas mas importantes.
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CAPITULO VI

Estados Financieros. ' .

| Es de gran importancia contar con la informacidn financiera
veraz y oportuna, pues un mundo tan compétitgvn cada véa 52 necesita
mayor eficiencia en el manejo de la informacidn, para poder llevar a
cabo este objetive es necesario llevar un buen control interno, para
en un momento dado poder tomar decisiones de la situacidn financiera
de la entidad.

Los Estados Flnancieros son los documentos que contienen. la
informacidén de la Situacion Financigra en un perioda determinada, la
cual es expresa en forma cuantitativa, oportuna, confiable vy
accesible que le ayude a fortalecer su juicio o decisidén sobre algin
asunta.

También sirve a los encargados de manejar la informacién
financiera para poder hacer el andlisis de ocupacidn del hotel, que
es el principal rubro de la hoteleria, ver que servicico no esta
redituan&o lo sufi:{ente, asi como un andlisis de las cuentas por
cobrar y los recursos que tenemos en bancos.

El reporte diario de los costos de alimentos y bebidas que nos
presentan la infokmacidn al costo diario, ya sea en el bar o en el
restaurante, a&emas del ndmero de cubiertos servidos vy precio
promedio por cubierto.

El departamento de contabilidad presenta mensualmente  los
Estadus tradicionales que son:

1. Estado de Resultados General o Consolidado.
2. Estado de Resultados Departamentales,
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Los Estados de Resultados Departamentales que se presentan son

los siguientes:

1. Estado de Resultadns de Habitaciones.

2.‘Estado de Rsultados de Alimentos y Bebidas.

3. Estado de Resultados de Teleéfonos.

' 4, Estado de Resultados de Lavanderia y Tintoreria.

5. Estado de Resultados de Dtrc_;s Ingresos.

6. Estadn de Resultados de Administracion y Generales.
7. Estado de Resultados de Reparacidn y Mantenimientao.

8. Estado de Resultados de Ventas.

9. E€stado de Resultados de Bastos Fijos.



CAPITULO VIT
Problemas Especificos de la Hoteleria en México.

En México actualmente la hoteleria tiene graves diFicultaqes; de
las cuales mencionaré las que a mi Juicio san mas impartantes; por
ejemplé, 2l uso de zonas federales, en especial las playas, el pago
de derechos se a elevado, en algunos casos, hasta el 7000%Z. v

En materia administrativa, con frecuencia se tropieza con la
lenta y engorrosa tramitacién de nameroses permisos y licencias de
cardcter municipal y estatal cuya complejidad responde aun critéric
burocrdtico anacrdnico que obstaculiza cuando se quiere trabajar . ¥g
sea para abrir un nuevo turno, ampliar el horario, construir vy
cuando se quiere incursionar invirtiendo en un nuevo proyecto.

En el abasto hoteleros hay dos grandes baches; el insuﬁo de
energia eléctrica y el de productos del campo, asi como la
importacion de equipos que no se fabrican en México.

En el primero de los cases, los hoteles estan. emperados en
racionalizar el consumo electrico median;e campanas permanéntes
dirigidas a empleados y huéspedes.

Se pretende que la hoteleria se clasifique entre las actividades
prioritarias en materia de tarifas eleéctricas y se le conceda un

tratamiento prefefente.
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Respecto a la adquisicion de . productos del campo, se desean
Facilidades para establecer Uniones de Credito vy Uniones de Compra,
con ello mediante la creacidn de centros de abasto, que reduciran la
distancia entre productores y consumidores que beneficiaria ambos
sectores al eliminar el‘ incremento de costos derivados de los

~intermediarios. .

CUn pfoblema gue se puede considerar como la mas grave de todos
es la falta de persepal rcapacitado, se debenbelevar estandares de
servicio y en general de todo el personal y disponer de gerentes
bilingues y con capacidad para la toma de decisiones durante las
veinticuatro horas del dia.

En la actualidad debido a la situacidn econémica del pais el
‘turismo nacional a disminuido notablemente, por ello las compalias
hoteleras, asi como las lineas éereaé y de transporte terrestre
nacionales han elaborado conjuntamente diversos paguetes que incluyen
transportacidn vy alojamien§05 con descuentps que ascilan entre el 30
y S0 porciento del precio normal de los servicios.

Asimismo se coordinan acciones con los organismos, CREA, FIDETO
y de TURISSTE para dinfundir, comercializar y operar pagustes con
descuentos semejantes entre jovenes, obreros vy trabajadores al

servicio del Estado.



B) Perpectivas de la Hoteleria en México. .

El crecimiento hotelerc en Méxicc ha sido ;bstenido y firme
durante los UGltimos 20 afos. En 1963, el numero de cuartos
registrados fué de 92,6503 die: afos mas tarde en (973 fue de
166,107, Y en 1983 la cifra se elevo a 257;221, es decir en' dos
decadas se a elevado un 250%Z. Y aun mas en esta ultima decada con los
nuevos destinos abiertos al turismo extranjero, asi como de'eventoe
internacionales que promocionan mas algun estado dé la Republice.

Hasta 1los afios cincuenta, la oferta de la demanda turistica
nacional se encontraba eﬁ la cuenca de México-Cuernavaca—Acapulcoc v
el Puerto de Veracruz., el resto del pais se mantenia ajena a los
beneficios del turismo, desde entonces, la oferta hotelera se a
desconcentradu.'para brindar equipamiento adecuado a numerosos
destinos turisticos como: Ixtapa Zihuataneje, Mancanillo, Mazatldn,
Puerto Vallarta, Guaymas, San Jdse el Cabg, Cabo San Lucas, La Faz,
Puerto Angel, Huatulco, Cancun, Isla Mujeres y otros mas.

Sin embargo, el impacto inflacionario en el costo de 1los
créditos y la elevacidn extraordinaria de los costos de construccion
han frenado el ritmo de desarrollo hotelero en forma significativa.
Actualmente la hotelria requiere de formulas vy estrategias
crediticias que le permitan reaudar e incrementar ese ritmo.

La hoteleria es la promotora de toda actividad turistica en &u
conjunto, para alcanzar rango de destino turistico. Cualquier punto

geografico demanda el impresendible servicio hotelerg.
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ANEXOD

EJEMPLO DEL CASO PRACTICO -

OPERACIONES:

EL HOTEL PARAISO REALIZO AL 31 DE ENERO DE 1994 LAS SIGUIENTES

OPERACIONES: '

DIA 1 LOS INGRESOS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE FUERON FOR:

60 HABITACIONES DOBLES.

22 HABITACIONES SENCILLAS.

3 SUITES _
DE LAS CUALES 20 HABITACIONES DOBLES V 2 SUITES FUERON

LIGUIDADAS CON TARJETAS DE CREDITO, LAS DEMAS CON DIVERSOS CHEQUES Y

EFECTIVO. '

DIA 2 SE DEPOSITAN EN EL BANCO: EL EFECTIVO, .LOS CHEGUES RECIBIDOS Y

LOS PAGARES DE TARJETAS DE CREDITO. EL BANCO COBRA EL &% DE LA

COMISION SOBRE EL [MPORTE PAGADD POR EL HUESPED EXCEPTO EL IVA.

DIA 3 EL SR. ALBERTO AVENDARO HIZO UNA RESERVACION POR LA HABITACION

No.525 PARA LOS DIAS 25 AL 28 DE FEBRERO, DEJANDO UN CHEGQUE FOR N$

150.00 COMO DEPOSITO DE UNA NOCHE; LA CUAL ES CANCELADA DIEZ DIAS

DESPUES POR EL MISMO SE LE GIRA UN CHEQUE POR EL IMPORTE

'DESCONTANDOLE EL 15% FOR CONCEPTO DE GASTOS.

DIA 4 LA AGENCIA DE VIAJES EL SOL, S.A. HACE RESERVACIONES FOR 25

HABITACIONES SENCILLAS GUE SE OCUPARAN DURANTE EL MES DE MARZO DE UNA

* DELEGACION DE DEFURTISTAS, ENVIANDD UN CHEGUE DEL 30% DEL IMPORTE DE

LAS MISMAS, EN UN DEPOSITO COMD RESPALDO DE DICHA OPERACION.

DIA 5 LOS INGRESOS FOR CONCEPTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS DURANTE EL MES
FUERON:
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ALIMENTOS BEBIDAS DERECHOS DE MESA

MAS IVA MAS IVA INCLUIDOD
RESTAURANTE  2,527.00 1925, 00
BAR 2,350, 00 450,00
DISCOTHEGUE 1,960, 00 280, 00
BANGUETES 4,7%50,00 2,200, 00 .
SERVICIOS A

CUARTOS ‘ 1,500.00 &675. 00
DIA & LOS INGRESDé POR CONCEPTO DE LLAMADAS: DE LARGA DISTANCIA EN EL
MES- FUERONs '
HABITACIONES CosTo CARGO POR SERVICIO TOTAL
15 1,748.57 &699.43 2,447.80

DIA 7 LOS INGRESOS POR CONCEPTO DE LAVANDERIA Y TINTORERIA EN EL MES

FUERON:
HABITACIONES cosTo CARGO POR SERVICIO TOTAL
10 545, 00 545.00 1,090,00

DIA 8 SE COBRA” POR LAS RENTAS DE LOS I LOCALES FOR EL MES DE FEBRERO
.A RAZON DE N$ 2,500, 00 POR C/U + IVA — RENTENCION DEL 10%.

DIA 9 EL ALMACEN DE LOS ALIMENTOS Y BEBIDAS SURTIO REQUISICIONES
DURANTE EL MES POR LOS SIGUIENTES CONCEPTOS:

A COCINAS: ALIMENTOS VARIOS 1,900.00
AL BAR: CERVEZAS VARIAS 250,00
BOTELLAS DE VIND 875. 00
BOTELLAS DE LICOR 600, 00
A LA DISCO A Y B VARIAS 450,00
A BANGUETES A Y B VARIAS 2,300, 00
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DIA 10 LA COCINA REPORTA EL IMPORTE DE LAS COMIDAS A EMPLEADOS SON
LAS SIGUIENTES:

HABITAC. ALIMENT. Y BEBID. TELEFONOS ADMINISTRAC. VENTAS

960. 00 1,200,00 . 260.00 480. 00 320.00

DIA 11 EL ALMACEN DE. ABASTOS GENERALES REPORTA LAS REOUISICIONES POR
ENTREGA DE ARTICULOS A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS COMD SIGUE:
HARLTACIONES:
'sganxsrnos DE LIMPIEZA  &80.00

SUMINISTROS DE HUESPEDES  760.00

ALIMENTOS Y BEBIDAG:

SUMINISTROS DE LIMPIEZA  420.00

SUMINISTROS A CLIENTES 940. 00
| DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO:
SUMINISTROS DE LIMPIEZA  130.00

SUMINISTROS DE PLOMERIR,PINTURA,ETC S540.00
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HOTEL "EL PARAISO", S.A. DEC.V,

FOLIO No.

Fecha

Ene. 01-94

Tarjctas de crédito

____ Ingresos por Ilosxie'{!':iﬁ'_m_ .

,I“V A, Trasladada

Renta de habnw:loncs scgdn comml las cuales T _-

__Ene, 02940

Caja

" Ingresos por liospedaje

D A, Tlasl.id.ido .

Depdsito en la caja del ef

__itpagodelhospedaje T

Barcos i —
.|| Gastos Finaicieros S ]
R N VCajp
Tagjetasdecrédito. | b I
- Depésito al banco. R
Ene, 04-94 . X o B
- Caja ] 150.00
Depdsitos por Reservacion . 150.00
Depdsito por reservacion de uma habitacién
Ene, 04-%4 ) 5
Depdsitos por Reservacién 150.00;
. Bancos
Qtros Gastos y Productos .

Canaelmdn de 1a reservacidn, se cobrd un 15% por gastos,

- b—cbésitos p{)TRescwaciéu

La agencia de viajes Sol, reserva 25 liabitacianes sencillas, se

cobrd un 30% del impone total,

Ene. 04-94 7 e
SN 114 e o 1,275.00 .
Caja = L L |,275,99I
Depdsito de Jos ingresosalacaja . __
Ene. 05-94 8
I i Caja e N
MMMMM ! Ingresos por aliniemos B
L ) 1.V.A Trasladado b
B Depésito a 1a caja por los ingresns del mes por concepto de
- alimentos, - e
E e Pasaal folioNo. 2 L Ao 482470) 0 54.924.70



Sp—

OTEL "ELPARAISO", S.A. DECV.

" "Viene det folio No, 1

—— 9
Caia .
ingresos por Bebida
LV.A, Trasladado
Depdsito a ta caja por los ingresos ded mes por concepto de
bebidas, P
10

J|Ca

. Otros Ingresos

1.V.A, Trasladado

Depdsito a Ja caja por los ingresos del mes por concepto de

derechos de mesa.

Ene. 05-94 i
Bawos
_..Caja e
Traspaso a bancos por los ingresos del mes.
Ene, 06-94 11 e i2
Caja

Ingresos pur servicios

LV.A. Trasladado

Depdsito a 1a caja de los ingresos por Hamadas telefdnicas,

13

Costos diversos

Provision p/Pago Serv, Telefénicos

Ingresos obtenidos por Hamadas telefonicas.

-t s 2t |4 .t p——————— -
Bancos -
i Caja
| Traspaso a bancos por 10s ingresvs del dia,
)

Caja

Costos Diversos

Prov. p/Lavanderfa y Tintorerfa

__LV.A, Trasladado

Ingresos por servicivs

Ingresos ohlenidos por concepto de Javanderfa,

i6

Bancos

Caja

“IITraspaso a bangas por los ngresos del dia,

... Pasaal tolia No. 3
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HOTEL "EL PARAISO", §.A, DEC.V.

FOLIO No.

Fecha —
" VienedelfolioNo.2 95450.57 95450.57
i Ene.08-94 7 [ A I
Caja e e 7,500.00
1.S.R. Retenido 750.00
’ Ouos Ingresos o 7,500.00
. 1L.V.A, Trasladado 750.00
. Cobro de 3 rentas por fos locales concesionados, se retiene of 108,
.Ene. 08-94 (SRR | S NS |
Bancos e e e . 7,500.008
Caja T 7,500.00
Traspaso a bancos por el depdsito del dia, e Mo
Enc. 0994} . ¥ -
L Almacén de Cocinas R 1,900.00
Aliicén del Bay o 1,725.00
Almacén de Discotheque 450,00
L || Almacén de Banquetes 2,300.00
Almacén de Alimentos y Bebidas 6,375.00
Surtimiento de los difercnies almacepes, —
Ene. 10-94 20
Costo Habitaclones 960.00
o Casto Alimentos y Bebidas 1,200.00
. Costo Teléfonos 240,001
Costa Admiimistracion___ 480,000
. Costo Mantenimiento S 320.00
e . Almacén de Cocinas A 3,20000
' . ‘| Aplicacion de lns costos por concepio de alimenos a los - e
W empicados de diferenies depanamentos,
Ene, 11-94 2} .
Sumtinistro Habitaciowes o 1,440,00
. Suministro Alimentos y Bebidas 360008
~ Swainistro Mantenimienta 670.00
e Almacén de Abastos Generales 3,420,00
Surtimiento a los diferenies alinacenes segdn requerimientos.
Ene. 12.94 2
Costo Alimentos y Bebidas 240.00
N o Almacén de Cocinas 240.00
Costo por concepto de botanas, e = :
Ene, 13-94]| - - -
Almacénde Alimentos yBebidas 3,250.00
Alniacén de Abastos Generales 970,004
‘ Proveedores |
o Compra de diversos antfenlos para tesurtic los almacenes, la
i compra se hace a crédito o R
I B  PamalbloNod 12870351
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HOTEL "EL PARAISO", S.A. DEC.V.

FOLIO No,

Fecha o
Viene del folio No. 3
Ene. 14-94 4
L Néminas . e
Bancos e e 3,500.00
Pago de salarios a los empleados de dilerentes departamentos, - e
segdn auxiliar de ndminas. |
Ewe, 1594 25 1o
| = Gastos de Operacion =
Depreciacidn
Aplicacidu de las depreciaciones de los activos por el mes. I
Ene. 16-94 26 S
Gasios de Adminisiracion i
Gastos Financleros :
. Basxos . |
Pago que se hace para cubrir algunos gastos. ! ' -
Ene. 1694 21 { I i
Edificios I : 4.000.00
Baicos i L. 200000
LV.A. acreeditado i 1,550.00
Almacén de Alimentos y Bebidas N 11,000.00 -
Clientes : : LS00
Proveedures ; e 00000
LV.A, Trasladado . e . 8w
Capital | N e 2121000
Asiento inicial que se habla omitida, ; L . '
v B - 1‘ N
S - 'L e e
L R
o e I
- 4
1t i
e et e | 3 - -
! i e
T
i e
- e e e e




HOTEL “EL PARAISO",

S.A.DEC.V,
TARIETAS DE CREDITO INGRESOS PORHOSPEDAJE ~ ___ LV.A, TRASLADADO
1) 627000,  6,270.00 (4 5,700.00 (1 570.00
. 13,650.00 (2 1,365.00 (2
e b 8TIN0G
- RN U U0
o B ' 66.36 (10
222.53(12
““ o 99,10 (15
- R 750,00 (17
1 840.00 (S
6.270.00]  6,270,00 0,00 19,350.00 0.00]  5,701.69
CAJA BANCOS GASTOS FINANCIEROS
2) _15.015.00] 15,015.00 3 3 20,943.00 127,50 (5 3) 342,00
4) 150000  1,275.00 (7 7 1,275.00 3,500.00 (24
6) _ 1,12500] 20,405,70 (1 1y 20,405.70 2,090.30 (26
8 9654.70]  2,447.80 (14 14) 2,447.80 )
9) _ 10,02).00 1,090.00(16 16) 1,090,00 N e
10)___730.00f _ 7,500.00(18 18) 7,500.00
12)_2,447.80 . Sp) 12,000.00
15) _1,090.00 i
17)  7,500.00 -
47,733.500 47,733.50 65,661.50 5,717.80 342.00 0.00
DEPOSITOS POR RESERVACION OTROS GASTOS Y PRODUCTOS INGRESQS POR ALIMENTOS
5 15000 150.00 (4 _2250(6 8.777.00 8
1,125.00(6
e S - R A
150.00 1,275.00 0,00 22.50 0.00{ 8,777.00
____INGRESQS POR BEBIDAS OTROS INGRESOS INGRESOS POR SERVICIOS
9,110.00(9 " 663.64 (10 2,225.21(12
7,500.00 (17 990,90 (15
0000 9,110.00 0.00 8,163,64 0.000 321617
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: _ COSTOS DIRECTOS
13)__1,148.57
15)_ 545.00]

HOTEL "EL PARAISO". S.A. DEC.V.

PROV. PAGO SERV. TELEFONICOS

PROV. LAVANDERIA Y TINT.

1,748,587 (13

-

. . S S
|
L . [ R
— L e
229357 000 0.00" __ 1,148.57. 000 545.00
T .
1.5.R. RETENIDO ALMACENES DE COCINAS ALMACEN DEL BAR _
17y 150,00 19) 1,900,00]  3,200.00 (20 19 171500
. *r 240,00 (22
l - o e -
f B '
1
750.00 0.00 1,900.00 3,440.00 0.00
i
ALMACEN DE DISCOTHEQUE ALMACEN DE BANQUETES ALMACEN DE ALIMENTOS Y BEB,
19) 450,00/ 19) 2.300.00 23) 3,250.00] _ 6,375.00(19 -
: - - s 11,000.00
PTG I %
450,00 0.00 2,300.00 0,00
P |
COSTO HABITACIONES COSTO ALIMENTOS Y BEB, i
20, 960.00 20) _ 1,200,00 20) i
22) 240.00 ‘
i__.__
,Q;
960.00 0.00 1,440.00 0,00 W00 0.00
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HOTEL "EL PARAISO", S.A. DEC.V.

COSTO ADMINISTRACION PROV. PAGO SERV. TELEFONICOS PROV. LAVANDERIA Y TINT., -
2 480.00 20) 320.00 1) 1,440.00
4&0.00[ 0.00 32000 0.00 © 1,440.00 0.00
SUMINISTRO ALIMENTOS Y BEB,  SUMINISTRO MANTENIMIENTO ALMACEN DE ABASTOS GRALES.
;__1,360.00 ) 670.00 ) 9000  3470.00Q2
1,360.00 0.00 €70.00 0.00 90.00]  3.470.00
GASTOS DE ADMINISTRACION PROVEEDORES NOMINAS
26 1,304.02] _ 4,220.00 (3 24) 3.500.00
2,000.00 (S!
1,304.12 0.00° 0.00 6.220.00 3,500.00 0.00
GASTOS DE OPERACION DEPRECIACION . ___ GASTOS FINANCIEROS :
25 24838 1 248.35(28 26) 786.18 ‘
;
. 248.33 0.00 0.00 248.38 Y] 0.00
1
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HOTEL "EL PARAISO", S.A. DEC.V,

__EDIFICIOS ___LV.A, CTA, ACREEDORA CLIENTES
S1)__ 4,000.00 sn __1.3%.0 Sh 1,500.00)
|
| ;
-1 M
j —
!
CAPITAL

27,210.00 (Si

et
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AUXILIAR ALIMENTOS

S
|

'

MVTO. CONCEPTO | DESt | HABER |~ SALDO
8|RESTAURANTE ! 7,750,001 14,750.00]
8|BANQUETES : 4,750.00| (9,500.00)
B|SERVICIO A CUARTOS | 1,500.00, {11,000.00), -

! ,
| i |

AUXILIAR BEBIDAS
- -
MVTO, CONCEPTO DEBE | HABER | SALDO
- :
G[RESTAURANTE 1,926.00| (1,926.00)
9|BANQUETES 2,200.00| (4,126.00)
9|DISCOTHEQUE 1,960.00 (6,086.00)
9(BAR . 2,350.00| (8,436.00)
9|SERVICIOS A CUARTOS 675.00|" 3,110.00)
AUXILIAR DERECHO DE MESA . |
MVTO. CONCEPTO DESE | HABER | SALDO
10 663,64 !

¢663.64)’i




RENTAS Y CONCESIONES

15

MVTO, CONCEPTO DEBE HABER | SALDO
17 7,500.00((7,500.00)
AUXILIAR TELEFONOS
MVTO, CONCEPTO DEBE | HABER | SALDO
12 2,225.27{2,225.27)
AUXILIAR LAVANDERIA Y TINTORERIA
"~ MVTO. CONCEPTO DEBE HABER | SALDO |
990.15] (990.15)
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AUXILIAR SUMINISTRQS i

LIMPIEZA N
MVTO. CONCEPTO DEBE ~ | HABER | SALDO |
21|HABITACIONES 660.00 680.00]
21|ALIM. Y BEBIDAS 420,00 | 1,100.00
21[MANTENIMIENTO 130.00 1,230.00
21|HUESPEDES _ 760.00 1,990.00]
j

AUXILIAR SUMINISTROS o |
CLIENTES |
MVTO. CONCEPTO DEBE HABER (I SALDO |
|
21|ALIM. Y BEBIDAS 940.00 l sao.oo]
|
f |
L ——
© AUXILIAR SUMINISTROS :
MANTENIMIENTO S
MVTO. | CONCEPTO DEBE | HABER | SALDO |
!
T Z1[PINTURA Y PLOMERIA  540.00 T 540.00]
;
L—_—. J

AUXILIAR DE NOMINAS
MVTO. CONCEPTO | DEBE | HABER | SALDO |
. ! |

24/HABITACIONES | 665.00] . 665.00]
24/RESTAURANT Y BAR| 1,716.00] | 2,380.00:
24| TELEFONOS 140.00 ' 2,520.00:
24|LAVANDERIA Y TINT.  70.00' | 2,590.00
24| ADMINISTRACION | 490.00! | 3,080.00
24|MANTENIMIENTO | 42000] | 3,600.00:
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HOTEL "EL PARAISO", 8.A. DE C.V,

BALANZA DE COMPROBACION
' MOVIMIENTOS | SALDOS
CUENTA DEBE | HABER |DEUDOR _|ACREEDOR
CAJA 47,733.50| 47,733.50 0.00
_| TARIETA DE CREDITO . 6,270.00]  6,270.00 0.00
INGRESOS POR HOSPEDAJE . 19,350,00 19,350,00
1.V.A. TRASLADADO 5,701.68 5,701,68
BANCOS ‘ 65.661.50{  S,717.80{ 59.943.70
‘| L.V.A, ACREDITADO .1,550.00 1,550.00
{|ALMACEN ALIM. Y BEBIDAS 14,250,00|  6,375.00]  7.875.00
CLIENTES 1,500.00 1,500.00
PROVEEDORES 6,220.00 6,220,00
CAPITAL : 21,210.00 27,210.00
‘GASTOS FINANCIEROS 1,128.18 1,128.18
DER. RESERVACION 1%0.00f - 1,275.00 1,125.00
OTROS PRODUCTOS 2.5 2250
INGRESOS POR ALIMENTOS 8,777.00 8,771.00
INGRESOS POR BEBIDAS 9,110.00 9,110.00
OTROS INGRESOS 663.64 663.64
COSTOS DIRECTOS 2,293.57 2,293.57
PROVISION PAGO TELEFONOS : 1,748.57 1,748.57
INGRESOS DIVERSOS . 3,216.18 3,216.18
‘| PROV. LAVANDERIA Y TINT. §45.00{ 545.00
- [LS.R. RETENIDO 750,00 750.00
- |[RENTAS | . 7,500,00 7,500.00
‘| ALMACEN COCINA 1,900.00{  3,440,00 : 1,540.00
ALMACEN BAR . 1,725.00 1,725.00
"{ ALMACEN DISCOTHEQUE 450,00 450.00
ALMACEN BANQUETES 2,300,00 2,300.00
COSTO HABITACIONES 960,00 960.00
COSTO ALIM, Y BEBIDAS 1,440.00 1,440.00
COSTO TE! EFONOS 240.00 240.00
COSTO ADMINISTRACION 480.00 480,00
COSTO MANTENIMIENTO 320.00 320,00
SUMINISTRO MANTENIMIENTO 1,440.00 1,440,00
SUMINISTRO ALIM. Y BEBIDAS 1,360.00 1,360.00
SUMINISTRO MANTENIMIENTO 670.00 670.00
ALMACEN ABASTOS GRALES, 970,00{  3,470.00 2,500.00
NOMINAS : 3,500.00 3,500.00
" | GASTOS DE OPERACION * " 248.38 248.38
DEPRECIACION 248.35 248.35
| GASTQS ADMINISTRACION 1,304.12 1,304.12
EDIFICIOS 4,000,00 4,000.00
SUMAS TOTALES 164,594.22| _164,594.22|  95,477.92|  95,471.92
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T "HOTEL "EL PARAISO". S.A. DECV.

ESTADO DE RESULTADOS DEL 01 AL 16 DE ENERO DE 1934,

" INGRESOS COSTO GASTOS NETO
CONCEPTO NETOS DIRECTO  NOMINA TOTAL__!
]
HABITACIONES 19,350.00 960,00 668,00 17,725.00.
ALIMENTOS Y BEBIDAS 17,887.00 1,440,00 1,715.00 14,732.00.
TELEFONOS 2,225.27 1,988.57 140.00 96,70
LAVANDERIA Y TINT. 990.91 545.00 70.00 37591,
ADMINISTRACION 480,00 490,00 (970,00):!
MANTENIMIENTO 320,00 420.00 (140.00)
40.453.18 5,733.57 3,500.00 31,219.61
OTROS INGRESOS 663.64"
RENTA DE LOCALES 7,500.00;
-| VENTAS VARIAS 39.383.25!
INVENTARIO INICIAL 11,000.00
MAS: COMPRAS NETAS 4,220.00
SUMA _ 15,220.00
MENOS: INVENTARIO FINAL 13,044.65 2,175.35
UTILIDAD BRUTA 37,207.90 |
GASTOS DE OPERACION:
GASTOS DE OPERACION 248,35 {
GASTOS DE ADMINISTRACION 1,304.12 1,552.47
GASTOS FINANCIEROS 1,128.18 2,680,65
UTILIDAD DE OPERACION .34,527.28
MAS: OTROS PRODUCTOS 22,50
MENOS; IMPUESTO RETENIDO _ 750.00!
UTILIDAD DEL EJERCICIO 33,7997

|
)
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"HOTEL “EL PARAISO",S.A. DEC.V.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 16 DE ENERO DE 1994,

ACTIVO " PASIVO
CIRCULANTE
BANCOS . $9,943.70 PROVEEDORES 6,220,00
CLIENTES . 1,500.00 DEPOSITOS POR RESERV. 1,125.00
.LV.A. ACREDITADO 1,550.00 LV.A. POR PAGAR 5,701.68
ALMACEN COCINA 1,660.00 PROVISION TELEFONOS 1,748.57
ALMACEN BAR 1,725.00 PROVISION LAVANDERIA 54500
ALMACEN DISCO 450.00 '
ALMACEN BANQUETES 2,300.00 SUMA EL PASIVO 15,340,2¢
SUMINISTRO HABITACIONES . 1,440.00 o
SUMINISTRO ALIM. Y BEBIDAS  1.360.00 :
@'UM/NISTROMANTENIMIENTO __ 67000 72,598.70 CAPITAL
FlIo C CAPITAL 21,210.00
UTILIDAD EJERCICIO _33,799.75 _61,009.7¢
- EDIFICIO 4,000.00
DEPRECIACION 24800 _ 3.752.00

SUMAEL ACTIVO .-.16,350.7Q SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL 16,350,
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HOTEL "EL PARAISO", S.A, DEC.V.

FOLIO No, I
I i
I . P
Bancos 5,000.00 s
Inventario de alimentos — 5,147,00 _
Inventario de bebidas 15,890.00.
Inventarip de suminstros i 462500
Capital Social | ]
Inicio de operaciones e
Ene, 02-94 2 ; R
- Caja 200.00:, .
| Depdsitos por Reservacion ’ 200.00
. __|[Registro del depdsito por reservacion del Sr. Agustin Diaz | i
Ene, 03-94 3
Huéspedes
Ingreso por Alimentos
1.V, A, por Pagar
Ingresos por Teléfono
Ingresos por Lavanderia
Registro de servicios varios del Sr. Agusiin Diaz
Ene. 04-94 4
Cajn
Ingresos par Alimentos
.V.A, por Pagar
Registro por alintentos que pagaron en efectivo
Ene. 05-94 5
- |lCaja
Depdsitos por Reservacion
El Sr, Eduardo Aguilar hace 1 reservacidn, envia cleque
Ene, 05-94 6
Depdsito para Reservacion
_ Tarjetas de Crédito !
Ingresos por Hospedaje
L.V.A. por Pagar
Huéspedes
Registro de la liquidacion de Ja cuenta del Sr. Agustin Dfaz
1a cual pagd con tarjeta de crédito
Ene. 06 -94 7 o
Caja
Ingresos por Bebidas
LV.A, por Pagar
Ingreso por consumo que se hizo en el bar, pago en efectivo
Ene. 06 -94 8
- Caja
| 1.5.R, Retenido
Otros Ingresos A
. I.V.A, Trasladado ) 600.00
' Cobro de 3 meses de renta l;!aesll Igcr%"gT 18973 A 897320,
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HOTEL *EL PARAISO*, SADEC.V.

90

viene del folio | 38,9713.20 38,973.20

.Ene. 06-94 ||Ban:cos . 7,185.10

| Gastos Financieros 44,50
Caja 6,488.00
Tasjetas de Crédito 741.60

Depdsito al banco de los ingresos, nos cobran 6% de comision
:. por tazjetas de crédito. :

I - 46,201.80] _46,202.80




HOTEL "EL PARAISQ", §.A. DEC.V.

BANCOS INVENTARIOS POR ALIMENTOS INVENTARIOS DE BEBIDAS
1) __5,000.00 }) 5,147.00] ) 15,890.00:
9)__ 1,185.10 i ' U
i —_
! —— 0 b i —— g A ————4 o
! B
12,185.10' 0.00 5,147.00 0.00 15,890.00 ,
|
INVENTARIOQ DE SUMINISTROS CAPITAL SOCIAL CAJA v
1) _4,623.00 | ___30,662.00(1 2) ____ 20000 _ 6.488.00(9
4) 6050, -
) 000
7 21.50;
8) 6000000
4,625,00 0.00 0.00 30,662.00 6.488.00]  6.488.00
DEPQSITOS POR RESERVACION HUESPEDES INGRESQS POR ALIMENTOS
6) 200.0C] " 200.00(2 3) 281.60 281.60 (6 ‘ 165.00 (3
200,00 (3 55.00(4
T
200,00 400.00 28160, 281.60 T o0 0
i
" LV.A. POR PAGAR INGRESOS TELEFONICOS INGRESOS POR LAVANDERIA
. 25,60 (3 41,00 (3 e 0043
5.50 (4 -
60.00 (6 : T
2.50(7 i
i_ -
000 93.60 0.00 41,00 0007 T s
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HOTEL "EL PARAISO", S.A. DEC.V.

TARIETAS DE CREDITO INGRESOS POR HOSPEDAJE INGRESOS POR BEBIDAS
®  741.60] _ 141.60(0 - . 600006 25.00(7
A6, 0.00] . 600.00 000] . 25,00
LS.R. RETENIDO OTROS INGRESOS LV.A. TRASLADADO
9 60000 6.000,00 (8 600,008
600,00 0.00 0.00] 600000 000]  600.00
GASTOS FINANCIEROS
9. an




THOTEL "EL PARAISO", S.A. DEC.V.

BALANZA DE COMPROBACION

__ MOVIMIENTOS | = SALDOS ___
CUBNTA. .. . . DEBE HABER ,)psuoo& ACREEDOR
CAlJA | 6,488.00]  6,488.00 0.00
TARJETA DE CREDITO ! 741,60 741.60 0.00
DEPOSITOS POR RESERVACION l 200.00 400.00 200.00
LV.A. POR PAGAR 93.60 93.60
BANCOS 12,185.10 i 12,185.10
1.V.A. ACREDITADO ! | 0.00
INVENTARIO POR ALIMENTOS 5.147,00 [ 5,147.00
INVENTARIO DE BEBIDAS 15,890.00; [ 15,890.00
INVENTARIO DE SUMINISTROS 4,625.00 4,625.00
CAPITAL 30,662.00 30,662.00
HUESPEDES . 281.60 281,60 0.00
INGRESOS POR ALIMENTOS 220.00 220,00
INGRESOS TELEFONICOS 41,00 41,00
INGRESOS POR LAVANDERIA 50.00 50,00
INGRESOS HOSPEDAJE 600.00 600,00
INGRESOS POR BEBIDAS 25.00 25,00
1.S.R. RETENIDO 600,00 ' 80000
OTRNS INGRESOS (RENTAS) 6,000.00 6,000.00
LV.A. TRASLADADO 600,00 600.00
GASTOS FINANCIEROS 44.50 44.50
b
i
1
SUMAS TOTALES L. 46200800 46202.80]  38,491.60' 18.491.60




HOTEL “EL PARAISO", §.A. DEC.V.

ESTADO DE RESULTADOS DEL 01 AL 16 DE ENERO DE 1994

"INGRESOS ~ COSTO  GASTOS NETO
__CONCEPTO NETOS _ DIRECTO NOMINA TOTAL
i
HABITACIONES 19,350.00 960.00 665.00 17.725,00
ALIMENTOS Y BEBIDAS 17,887.00 1,440.00 1,715.00 14,732.00:
TELCFONOS 2,225,217 1,988.57 140.00 96.70°
LAVANDERIA Y TINT. 990.9t 545,00 70.00 375.91,
ADMINISTRACION 480,00 490,00 (970.00),
MANTENIMIENTQ 3 320,00 420.00° (740.00)
]
40,453.18 5.733.87 3,500.00 31,219.61
QTROS INGRESOS 663.64|
RENTA DE LOCALES 7,500.00
VENTAS VARIAS £ 39,383,25|
INVENTARIO INICIAL 11,000.00 ‘ i
MAS: COMPRAS NETAS 422000
SUMA 15.220.00 1
MENOS: INVENTARIO FINAL 13,044,65 - 2,175.35]
UTILIDAD BRUTA 37,207.90
GASTOS DE OPERACION: !
GASTOS DE OPERACION 24835 ' l
GASTOS DE ADMINISTRACION LR 1,552.47
GASTOS FINANCIEROS 1,128.18 2.680.65!
1
UTILIDAD DE OPERACION 34,521.25
' i
MAS: OTROS PRODUCTOS 22,50
MENOS: IMPUESTO RETENIDO 750.00
UTILIDAD DEL EJERCICIO — NN

!

|
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~ HOTEL "ELPARAISO", SA.DECV.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 16 DE ENERO DE 1994,

ACTIVO PASIVO
CIRCULANTE
BANCOS 59,943.70 PROVEEDORES 6.220,00
CLIENTES 1,500.00 DEPOSITOS POR RESERYV, 1,125,00
LV.A. ACREDITADO 1,850.00 1.V.A. POR PAGAR 5701.68
ALMACEN COCINA 1,660.00 PROVISION TELEFONOS 1,748,57
ALMACEN BAR 1,728.00 PROVISION LAVANDERIA 54500
ALMACEN DISCO 450,00
ALMACEN BANQUETES 2,300,00 SUMA EL PASIVO
SUMINISTRO HABITACIONES  1,440,00
SUMINISTRO ALIM. Y BEBIDA  1,360.00
. SUMINISTRO MANTENIMIENT 670,00 72,598,70 CAPITAL

'FUO CAPITAL 21,210.00

. UTILIDAD EJERCICIO _33,799.78
EDIFICIO 4,000.00 :
DEPRECIACION 4800 _ 3,752.00

SUMA EL ACTIVO 76,350.70  SUMA DEL PASIVO Y CAPITAL

15,340.28

. 61,0097

9%



EJERCICIO DE COSTOS DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Convencién anual de deportistas, se trata de un evento deportivo que reunira a 2,500
atletas provenientes de todo el pais durante 7 dfas, lo cual implica ofrecer servicio de:

7 dias por 3 alimentos diarios a 2,500 atletas implican 52,500 alimentos
Para lograr esta labor con éxito serd necesario analizar los siguientes puntos:

1.- Personal necesario

2.- Equipo a utilizar

3.- Eleccién del menu

4.- Compras a realizar

5.- Estudio de las cuotas de produccién del evento, indicando si éste es rentable o0 no
y por qué.

DATOS

Personal necesario: Para este tipo de eventos se suele recurrir al autoservicio (bufete) en
virtud de ser esta la forma mds rdpida de atender a grupos numerosos.

" Por lo tanto se montaran 2 barras con lo necesario para servir a razén de 500 personas por
hora en cada una (2 1/2 hrs.) (se considera la atencién de 16 personas por minuto) con

los siguientes horarios.

Desayunos 7:00 am a 9:30 am
Comidas 13:00 pm a 15:30 pm
Cenas 18:00 pm a 20:30 pm

De acuerdc a los horarios anteriores sera necesario trabajar las 24 horas continuas por lo
tanto se crearan 3 turnos de trabajo.

Nocturno ' 24:00 hrs. a las 7:00 am
Diurno 7:00 am a las 16:00 hrs.

Mixto 16:00 hrs. a las 24:00 hrs.

En el turno nocturno los empleados de servicio barrerdn y trapeardn el local dejando todo
el equipo limpio y en orden cerca de las barras de autoservicio.

También hacia las primeras horas de la madrugada preparardn los vasos de leche, merme-
lada y la mantequilla para los desayunos.

Los cocineros por su parte freirdn las raciones de frijoles, papas y huevos

Turno diurno.- Los empleados de servicio aparte de colaborar en la limpieza ayudardn a
servir en las barras.

Los cocineios seguirdn preparando todo lo necesario para cumplir con los desayunos y
comenzarén la preparacién de las comidas. -

Turno mixto.- Todos los empleados ayudaran‘donde sea necesarlo bajo la supervision

76



de encargadas y gerentes.

A efecto de poder cubrir todos los turnos con las actividades descritas se deberd contra-
tar al siguiente personal.

50 cocineros

30 ayudantes

50 empleados generales
8 encargados

4 bodegueros

3 gerentes

Los cuales serdn repartidos de la siguiente forma.

Turno diurno. turno mixto turno nocturno
2 bodegueros 2 bodegueros

20 cocineros 20 cocineros 10 cocineros
10 ayudantes 10 ayudantes 10 ayudantes
20 empleados 20 empleados 10 empleados
4 encargados 4 encargados ’

* Par lo que se refiere a los gerentes la costumbre es que no se fijen turnos especificos
sino-que eltos disefien e} horarlo de acuerdo a las necesidades reales del evento.

Equipo a utilizar

Equipo a uiilizar en virtud de que la modalidad de! servicio serd bufete la intencién consis-
te en servir 1,000 comidas por hora ya que se considera que cada persona ocupard como
minimo 30 minutos para ingerir alimentos en consecuencia la necesidad de! equipo sera:

100 mesas con capacidad para 10 personas c/u.
200 mante'es (100 colocados y 100 en bodega)
1,000 charolas de autoservicio

1,000 cuchillos

1,000 tenedores

1,000 cucharas soperas

1,000 cucharas cafeteras

700 tazas cafeteras

100 azucareras

100 saleros

100 pimenteros

52,500 vasos desechables

Dicho equipo serd suficiente si disponemas de 2 barras para la atencién de 500-personas
por hora c/u.

Para los primeros 1,000 comensales es l6gico pensar que todo el equipo este limpio y en
orden, una vez que ellos terminen los empleados recogerdn todo &l equipo para llevario a
la estacién iava-loza ya que ahi existe la mdquina capaz de lavar en 1 minuto 10 segundos
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20 charotas, 30 platos ¢/sus tazas y 100 cuchillos.

Para lo anterior los supervisores y gerentes -deberdn lograr un sincronizacion perfecta en el
manejo de los empleados.

Eleccién del mend,

Debido a ta modalidad de autoservicio supondremos el haber elegido y aprobado:

Desayunos Comidas | _Cenas
Fruta 160 grs.  |Sopa 150 grs, Ensalada 1 orden
Huevos 2 piezas  |Bolillos *2 plezas Pescado 160 grs.
Bolillos . 2 piezas |Carne de res 140 grs. Papas 60 grs.
Papas 60 grs. Frijoles 70 grs. Salsa sin limite
Mantequilla 1 porcidn |Verduras 100 grs. Bolillos 2 piezas
Mermelada 1 porcién |Pastel 1 porcién {Leche 1/4 hto.
Leche 1/4 o, Café 1 taza Mantequilla 1 porcidn
Crema 1 parcién  |Mermelada 1 porcidn
Mantequilla 1 porclén
refresco 1 pieza

Compras a realizar,

Consideraciones que debe tomar en cuenta el gerente de alimentos y bebidas a efecto de
lograr el maximo aprovechamiento, conviene comprar los alimentos ajustdndose a las
porciones yue habrdn de ofrecerse serd su obligacién conseguir 1os maximos descuentos,
posibilidades de crédito, las mejores condiciones de entrega y la mayor calidad tomando
an cuenta las mayores medidas de sanidad.
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OPERACIONES

Estudio de los costos.

Para efecto de la cuantificacién correcta de todos los servicios a ofrecer, se aconsejan
los siguientes costos.

Precio de Venta

Desayunos 10.00
Comidas 30.00
Cenas 20.00
6000 x 2500 x_ 7 1,050,000.00.

Datos adicionales para costo de produccién:

Costo de ingredientes 1,060,000.00
Costo no ingredientes 710,737.78
Ingresos 339,262.22 339,262,22
- x_.34 % 115,349.15
115,349.15 ) 223,913.07
21.3261%
Costo de ingredientes
Comida de empleados costo
59 desayuiios x 7 dias 4,05 diarios 413 1,672.65
59 comidas x 7 dias 9.19 diarios 413 3,795.47
30 cenas x 7 dias 8.33 diarios 210 __1,749.30
7,217.42
Fuges y desperdicios 1% 578,107.90 5,781.08
Alquiler de mesas, loza, cristalerfa, manteleria 2% = 11,562.16
578,107.90
Néminas
50 cocineros 80.00 diarios x 7 dfas 560.00 50 = 28,000.00
30 ayudantes 60.00 diarios x 7 dias 420.00 30 = 12,600.00
50 empl. grales 42.00 diarios x 7 dfas 294.00 50 = 14,700.00
8 encargados 150.00diarios x 7 dias 1,060.00 8 = 8,400.00
4 bodegueros 160.00diarios x 7 dias 1,120.00 4 = 4,480.00
3 gerentes  200.00diarios x 7 dias __1,400,00 3 = _4,200.00
145 4,844.00 . 72,380.00
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Considerese una gratificacién del 10% para todos dentro de la némina

El pago de 1 dia festivo {11.37) para todos los empleados.

145 x 11.37
Sesvicios
Por concepto de agua, luz y teléfonos cargaremos un 2% 678,105.90
Para menage y limpieza 1.65% 678,107.90
Otros gastos
Reposiciones e imprevistos 0.17% 578,107.90
impuestos

Calcular sobre I8 utilidad

Compra de alimentos ' §78,107.90
Comida a empleados ‘ 7,217.42
Fugas y dasperdicios - 10,500.00
Servicios (agua, luz, teléfonos) 11,662.16
Serviclos (menage y limpleza) 9,538.78
Néminas 72,380.00
Gratificacion anual 7,238.00
Dfas festivos 1,648.60
Otros gastos {raposiclones e imprevistos} 962.78
Alquiler de mesas, loza y cristalerla _11,562.15

. 710,737.78
[__SEPIDE: |

Estado de resultados de la operacién

Ingresos - costo de ingredlentes - costo de no ingredientes
Otros costos (reposicién e imprevistos)

Impuestos y utllidad

100

o

7,238.00

1,648.65

11,662.16
9,638.78

982.78



F ~ CUADRO COMPARATIVG DETOS PROGUCTOS A COMPRAR ——————~ —~ -

- — . — ey e

Concepto .F?oén.:mw., Fecha | Cantidada Porciones | Porciones Porciones ‘ﬁu&nﬂo por| "Kgs.J
.| _-miento Entrega Comprar por Unidad | c¢/bruto Netas Unidad Lts.

i =T
|
|

" Total

6 2/3 9.280.0/ 5,001.0 1.00/ 198.85
6 2/3 8,184.0/ 5,000.0 1.00/ 175.42] 1,228.00
6 2/3 6.693.0/ 3,999.0 1.00/ 144.14] 1,009.00

53.9%| Diaria 1,392.0 kqs
Pifia 61.1%] Diaria 1.228.0 kgs

Melén a . 6 2/3 3.813.0]. 2.501.0 1.00 21.71 572.00
Huevo | 100.0% iari ‘ 16 pzas. 35,040.0/ 35,040.0 3.00/ 312.85] 6.,570.00
Leche 7] ari 4 35.000.0] 35,000.0 1.72/ 1,250.00] 15.050.00
Bolillos . 1 105,000.0/ 105,000.0 0.15
Papas Diaria 10,100.0 kg 16 2/3 1.50

1

Mantequilla | 100.0%| ¢/ 2 dias 52,500.0 Pza. 1
Mermelada | 100.0% c/ 2 dias | _35.000.0 Pza.

|Carne de res | ﬂoo.o*.sﬂmg 2,450.0 k 7 177
\Frijol i _300.0%] Semanal 410.0 Kk 14 1/4
Verduras ! 91.0%| Diaria | 1925 K

iPastel .1 100.0%| Diaria | _17,500.0 k 10 x unidad
;Café | 100.0%] Semanal | 175.0 kgs | 1 ]
‘nssm | 100.0%| ¢/ 2 dias | 17.500.0 100 |
(Refrescos " "100.0%| Diaria 17,500.0 1 3
?mmnmno 100.0%| Diaria 2,800.0 k 6 1/4
j|Ensalada 100.0%| Diaria 17.500.0 Pza. 1
11/3
.“mcmm 6 2/3
|Azdcar . 100
|Aceite 1 . .0 Lts.

(Sal 100.0%] Semana) 52.0 kos.

{Ajos 1 100.0%] c/ 2 dias 25.0 kps.

Cebollas b! ¢/ 2 dias 100.0 kgs.

Pimiento | 100.0% c/ 2 dias 6.0 kgs.

M_

;

. SUMA TOTAL 578,107.90;
i

101



TESTADO DE RESULTADOS : .
COSTO DE INGREDIENTES 1,060,000.00
COSTO NO INGREDIENTES 710,737.78
INGRESOS 7339,262.22
IMPUESTOS x 34% 115,349.15
UTILIDAD .223,913.07
Pardmetro solicitado 30.0 %

PARAMETRO REAL [ 21,3251%)] (223,913.07 / 17060.000.00)
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COMENTARIOS

Para que se obtenga una mayor utilidad, se podria sustituir el refresco dentro de las
comidas, por lo que disminuyendo los $ 10,500.00 quedaria el Estado de Resultados de
ia siguiente manera.

COSTO DE INGREDIENTES 1,050,000.00
COSTO NO INGREDIENTES 700,237.78
INGRESUS 349,762.22
IMPUESTOS x  34% 118,919.15
UTILIDAD
PARAMETRO
DIFERENCIA

Aln cuando la diferencia es minima, se puede comentar que si se hace la operacién
con cualquiera de las dos opciones, se tiene una utilidad que resulta atractiva para
el hotel.
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CONCLUSIONES

~ Falta informacidén por parte de los aorganismos autorizados, es decir
que tengan informacién mds actualizada, ademds de que estos
organismos son un apoyo para esta rama como son:

1. La Secretaria de Turisma.

2.~ Sus dependencias a su cargo.

3.— La Asociacidn de Hoteleros y Maoteleros de la ciudad de Mético.
4.- La Cdamara Nacional de la Industria Hotelera, etc.

- Obstaculizar menos la tramitacién de permisos y de licencias para
el funcionamiento de un hotel. Pues ocasionan gue ya no inviertan los
extranjeros su capital y frenen el desarrallo en esta rama.

- El costo de los comestibles y bebidas no es posible obtenerla,
utili;andu las métodos tradicinnéles.

~ 8@ cuenta con mucha bibliografié extranjera que no se ajusta a la
realidad.

- El turismo es una fuente generadora de divisas, pero que
desgraciadamente no cuenta con personal capacitado para su correcta
exp}otacidn; Desde el punto de vista econdmico debe considerarse al
turismo como una fuente de recursos que.debe explotarse al mdxima.

- La hoteleria es promotora de toda actividad turistica en su
conjunta, por la cudl hay que buscar que se fabriquen equipos que se
tengan 'que importar del axtranjero, racionalizar el consumo
eléctr§co; capacitar a los gerentes y a la ve: que sean bilingies,

ademas de mds creaciones de destinos turisticos.
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~ Cuidar las tarifas para que sean cdmpetitivas en los mercados

internacionales.

~ Crear centros recreativos y de juegos para atraer mas turismo

extranjero.
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