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INTRODUCCTION

EL TRATAR EL TEMA DE LA HOTELERIA, NOS8 HACE RECORDAR VIAJES,
DESCANSOE, ALIMENTOS OFIFAROS Y UN FUNTO IMPORTANTE... EL

HOSFEDAJE.

CIERTAMENTE, EL HOSFEDAJE ES UN FACTOR MUY IMFORTANTE, GSIN
EMEARGOD EN EL TEMA QUE A CONTINUACION SE EXFONE, 8E FODRA
ANALIZAR, EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES GUE DEREN SER DESARROLLADAS
DENTRO DE UN HOTEL, LLEVADAS FOR FERSONAS ALTAMENTE CALIFICADAS
EN CADA UNA DE LAS DIVISIONES CON QUE CUENTA ESTAR AREA, FUESTO
QUE ES SU FRIMORDIAL FUENTE DE INGRESD Y QUE SUFERA LAS
CONCERNIENTES A OTROS TIFOS DE INGRESOS, COMO FUEDEN S5ER
CONCESIONES, ALIMENTOS Y EBERIDAS, ETC.: TODO ESTO EAJO LA
COORDINACION DE UNA EXCELENTE ADMINISTRACION, LA CuaL
COADYUDARA A AGILIZAR FLUJOS DE INFORMACION BUE DE LUNA
MANERA OBRJETIVA LE SERAN ENTREGADOS AL DEFARTAMENTO DE
CONTABILIDAD QUIEN A suU VEZ, FREFARARA LA INFORMACION
NECESARIA FARA FRESENTARLA A LOS USUARIOS DE LA MIGHMA, Y
ASIMISMO, EFECTUAR LAS CONTRIBUCIONES CORRESFONDIENTES QUE FOR
ESTE EFECTO SE DEVENGEN.

ES POR ESTO, LA IMFORTANCIA DE QUE SE OFERADD EN  FORMA
EFICIENTE Y PROFESIONAL, YA QUE EN CAS0 CONTRARIO, SE MERMARAN,
EN FORMA CONSIDERAELE, LAS UTILIDAES DEL HOTEL.
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SECRETARIA DE TURISMO DEL ESTADO
DE BAJA CALIFORNIA

FARTIENDO DEL FRECEFTO QUE SE HA OBRTENIDO EL FREGISTRO DEL
. HOTEL COMO EMFRESA DEDICADA A LA FPRESTACION DE SERVICIOS ANTE LA
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO FUBLICO, SE TIENEN OQUE OETENER
LOS FERMISOS CORRESFONDIENTES, Y ENTRE ELLOS SE DESTACA UNO DE
LOS DE MAYOR RELEVANCIA EN CUANTO AL FACTOR OFERACIONAL, ES
DECIR, EL FERMISO EXFRESO DEL GORIERND; QUIEN PARA OTORGAR DICHO
FERMISO, ES EL EJECUTIVO DEL ESTADD A TRAVES DE LA SECRETARIA
DE TURISMO DEL ESTADO.

LA SECRETARIA DE TURISMO DEL ESTADO CORROBORA CON UNA VISITA
LAS INSTALACIONES DEL HOTEL, DONDE VERIFICA CON LDS SERVICIOS QUE
CUENTA, NUMERO DE HARITACIONES E HIGIENE DE LAS MISMAS, ENTRE
OTRAS FECULIARIDADES,

FOSTERIORMENTE, ENVIA UN ESCRITO DONDE HACE MENCION DE LAS
CONDICIONES DEL HOTEL A LA DELEGACION DE ASUNTOS ESFECIALES DEL
ESTADOD, MISMA QUE FUEDE SER REDACTADA DE LA SIGUIENTE MANERA.

( ESTE ESCRITO TIENE COMO NOMBRE ANTE LA DELEGACION DE ASUNTOS

ESFECIALES COMO ANUENCIA DE TURISMO ).

NOTA: FOR CRITERIOE OGUBERNAMENTALES NO BSE ANEXAN COFIAS
FOTOSTATICAS DE FORMAE Y PERMISOS FISCALES, SE ELABRORARON
FORMATOS SIMILARES.
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ESCUDO DEL ESTADO DEFENDENCIA
LIERE Y SOBERANO DELEGACION DE TURISMO DEL EDO.
DE BAJA CALIFORNIA SECCTION
TITULAR DE DEFENDENCIA
NUMERO DE OFICIOD
( EL QUE CORRESFONDA )
EXFEDIENTE
( EL QUE CORRESFONDA )

ENSENADA, E.C. DE 19

A GUIEN CORRESFONDA

DELEGADO DE ASUNTOS ESFECIALES
DEL EDO., EN ENSENADA
FRESENTE

EN VISITA EFECTUADA A LAS INSTALACIONES DEL HOTEL "
" UBRICADO EN "
“ BE CONSTATO QUE DICHO HOTEL CUENTA

3

CON LOS SERVICIDS DE "
{ ABUA CALIENTE VY FRIA, ALFOMEBRADO, TELEVISION A COLOR,

ESTACIONAMIENTO FRIVADD, ETC. ).

ASIMIGMO, LAS HABITACIONES SON LIMFIAS AL IGUAL GQUE LAS
INSTALACIONES ¢ SON _ . ¢ NUMERO ) HABITACIONES, TODAS ELLAS

EN SERVICIO.

ESFERAMOS QUE LA FRESENTE INFORMACION SEA DE UTILIDAD FPARA
TOMAR  CRITERIO EN LA SOLICITUD DE FERMISO FARA DFERAR EL GIRO
COMERCIAL.

SIN OTRO FARTICULAR DE MOMENTO ME DESFIDO GUEDANDO A SUS
AFRECIABLES ORDENES.
ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO - NO REELECCION

EL DELEGADO DE TURISMO DEL ESTADO DE ENSENADA

Sk.

C.C.F. ARCHIVO
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DELEGACION DE ASUNTOS ESFECIALES

AL LLEGAR A ESTA DELEGACION, RESFECTO A TRAMITES Vv FERMISOS,
FODRIAMOS CONSIDERAR QUE HEMOS LLEGADO A LA ULTIMA ETAFA DE LOs
MISMOS, FUESTO OUE AGUI TENEMOS QUE LLEGAR CON UNA SERIE DE
REQUISITOS (LOS CUALES SE DETALLAN EN EL SIGUIENTE ANEXOD) , FARA
QUE SE NOS PUEDAN OTORGAR LOS FERMISOS, TANTO DE HOSFEDERIA,
RESTAURANT-BAR, MUSICA GRABADA, EQUIFDS DE VIDEQ ¥ OTROS DE
NATURALLEZA ANALOGA.

COMO YA SE HA MENCIONADO ANTES, ESTE FERMISO LO OTORGA EL
GOBERNADOR DEL ESTADO. TAMEBIEN APARECIENDO AL CALCE LA FIRMA DEL
SECRETARIO GENERAL DE GORIERNDO Y FOR SUFUESTO, LA FIRMA DEL
CONTRIBUYENTE.

NOTA: FOR CRITERIDS GUBERNAMENTALES NO SE  ANEXAN COFIAS
FOTOSTATICAS DE FORMAS Y FERMISOS FISCALES. SE ELABORARON
FORMATOS SIMILARES.
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REQUISITOS FARA LA OBTENCION DE FERMISO FARA LA VENTA DE EERIDAS
CON GRADUACION ALCOHOLICA.

{. SOLICITUD ESCRITA DIRIGIDA AL C. GORERNADOR CONSTITUCIONAL DEL
ESTADO.

oy

2 IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA DEL SOLICITANTE (REFRESENTANTE
LEGAL) . _

=. RECIEQ OFICIAL QUE ELARORA LA SECRETARIA DE ASUNTOS ESFECIALES

-t

FARA EFECTUAR EL FAGD ANTE LA OFICINA DE RECAUDACION DE RENTAS
DEL. ESTADO.

4, INSFECCION DE LA DELEGACION DE ASUNTOS ESFECIALES.

S DICTAMEN DEL AYUNTAMIENTO SOBRE LA FACTIBILIDAD DEL
ESTARLECIMIENTO FARA LA VENTA DE BEBIDAS CON GRADUACION
ALLCOHOLICA.

6. DICTAMEN CONSTRUCTIVO EXPEDIDO FOR LA RESIDENCIA DE CATASTRO Y
CONTROL URBANDO GUE CONTENGA EL AREA DE ESTACIONAMIENTO

AUTORIZADO.
7. INSCRIFCION ANTE EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.

5. COFPIA CERTIFICADA DEL ACTA CONSTITUTIVA DE LA SOCIEDAD
REGISTRADA ANTE EL REGISTRO FUBLICO DE LA FROFIEDAD Y EL
COMERCIO.

. CERTIFICADD DE NO ADEUDO FISCAL, FEDERAL Y MUNICIFAL.

10. COFIA CERTIFICADA DEL TITULO DE FROFIEDAD DEL INMUEBLE. 81 SE
TRATA DE ARRENDAMIENTO: CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DONDE  SE
INDIQUE EL FLAZO A QUE SE SUJETA Y EL DESTINO DEL LOCAL MATERIA
DEL CONTRATO, FPARA LA VENTA DE BEEIDAS CON GRADUACION ALCOHDLICA.

11. FOTOGRAFIAS DEL INTERIOR, EXTERIOR Y SERVICIOS DEL LOCAL.

i?. COFIA CERTIFICADA DEL FODER DE QUIEN ACTUA EN REFRESENTACION
DE LA SOCIEDAD CON FACULTADES FARA ACTOS DE ADMINISTRACION
(ARTICULD 2428 SEGUNDD FARRAFO DEL CODIGD CIVIL DEL. ESTADO)
INSCRITO ANTE EL REGISTRO FUELICO DE LA FROFIEDAD Y COMERCIO.

NOTA:

g1 GE TRATA DE FERMISO NUEVO FARA  GIROD DE MERCADRD Y
AUTOSERVICIO DERERA ACOMFARARSEE FLANDO ARGUITECTONICO FOR
DUFLICADO DONDE SE DETALLE LA SUFERFICIE TOTAL DEL LOCAL GUE SE
DESTINAKA AL AREA DE VENTA SIN CONSIDERAR CUARTOS FRIODS O
EODEGAS, RELACION DE INVENTARIO DE ARTICULOS DE DFICINA Y LAS
FOTOGRAF IAS DEEERAN MOSTRAR CON CLARIDAD EL  CONTENIDO DEL
INTERIOR DEL LOCAL, ASI COMO DE LAS FACHADAS EXTERIORES DEL
INMUEELE.
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FARA PERMISO NUEVO DE LOS GIROS DE CAFE-CANTANTE O DICOTHEQUE
EN TODOS LOS CASDS SERAN OBLIGATORIOS LA INCLUSION DE TODDS LOS
SERVICIOS ADICIONALES DERIENDD EL INTERESADO EFECTUAR EL FABD GUE
A ESTOS CORRESFONDA.

LA DOCUMENTACION SE DEBERA FRESENTAR COMFLETA EN ORIGINAL Y
DOS COFIAS.
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GOEIERNO DEL ESTADD DE BAJA CALIFORNIA
FOLIO

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERND CLAVE

CON FUNDAMENTO EN EL ART. i0 DE LA LEY
FARA EL CONTROL DE HOSFEDERIA SE OTORGA:

FERMISBSO
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No. CUARTOS CAFITAL INVERTIDO HORARIO AUTORIZADO

e e s ot i ok S o B B e e S S i i it i i e meep———— VP Ee bbb b

et o it e s e S B

LA VIGENCIA DE ESTE FERMISO ESTA CONDICIONADD EAJO LOS
TERMINDS QUE AL REVERSD AFARECEN.

ESTE FERMISO DEBERA ENCONTRARSE A LA VISETA DEL FUBL.ICO
ESTE PERMISO ES INSTRANSFERIEBLE

SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

EL GORERNADOR DEL ESTADO EL SECRETARIU GENERAL DE GOBIERNO

FIRMA DE RECIBIDO DEL CAUSANTE
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REGLAS FARA LA EXFEDICION DEL FERMISO ANTERIOR

FRIMERD.

LA TARIFA FARA  EL  SERVICIOD DE HOSFEDAJE FREVIAMENTE
AUTORIZADA FOR LAS AUTORIDADES DE TURISMO, SERA COLOCADA  EN
LUAGAR VISIELE EN LAS MERITACIONES Y ADMINISTRACIONES DEL GIRO
FARA CONOCIMIENTO DEL FUBLICO.

SEGUNDO.

DIARIAMENTE SE DARA AVISO AL GORIERND DEL ESTADO. FRESIDENCIA
MUNICFAL Y FROCUDARURIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO, DE LAS
FERSONAS GQUE HAYAN TOMADO ALOJAMIENTO Y DEL LUGAR DE su
FROCEDENCIA, ESTE AVISO SERA FROFORCIONADO DENTRO DE LAS 24:00

HORAS SIGUIENTES.

TERCERO.

EL GORIERNO DEL ESTADD CANCELARA EL FRESENTE FERMISO Y
DRDENARA LA CLAUSURA DEFINITIVA DEL GIRO CUANDO ASl SE HAGA
NECESARID, FARA LA CONSERVACION DEL ORDEN FUBLICO, EL INTERES
S0CIAL FREFONDERANTEMENTE Y FOR LA VIDLACION A LOS FRECEFTOS

LEGALES EN VIGOR.

CUARTO.
LA INFRACCION A LAS DISFOSICIONES DE REGLAMENTO FARA

HOSFEDERIAS EN EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA EN VIGOR, FOR FARTE
DE LOS FROFIETARIOS O ADMINISTRADORES DE LOS GIROS, Y CUYA
SGANCIDON NO ESTE EXFRESAMENTE SERALADA, SE CASTIGARA A JUICIO DEL
GORIERNO DEL ESTADO, CON UNA MULTA O CLAUSURA DEFINITIVA DEL
GIRO.

QUINTA.

EL FAGD DE LOS DERECHOS, CONTRIBUCIONES, IMFUESTOS, ETC.. GUE
SE CAUSEN CON MOTIVO DE LA EXFEDICION DEL FRESENTE FERMISO, SERA
CURIERTO FOR FARTE DE LOS PROFIETARIOS ANTE LAS AUTORIDADES
CORRESFONDIENTES. SIMISMD SE  ADVIERTE GQUE LA OBLIGACION DE
REVALIDAR ESTE FERMIS0O DURANTE EL MES DE JUNIOQ DE CADA AR, DE
CONFORMIDAD CON LD DISFUESTO EN EL ARTICULD 76 DE LA LEY DE
HACIENDA DEL ESTADO EN VIGOR.
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No.

GORIERND DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNMIA
SECRETARIA GENERAL DE GOBRIERND

FERMISO ESFECIAL DEL EJECUTIVOD

 FARA LA VENTA O ALMACENAJE DE BEEIDAS CON GRADUACION ALCOHOLICA
EN EL ESTADD

CONCEFTO DEL PERMISO (EJEMFLO: FARA CLAVE _
VENTA DE CERVEZAS, VINOS Y LICORES EXFEDIENTE ___

EN ENVASE ABIERTO CON O SIN FECHA ExF. —
ALIMENTOS )

NOMBRE O RAZON SDCIAL DEL FERMISIONARIO

e e (. e o S e e B e e o . B et o 5 S i o e e e P $ e e e e
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e i e b i b e e e S s S e e o S e e 820 4 o b . b

e e i S i b S e i s R S i i o i i St e R i s o et o o

( FOR EJEMFLO, MUSICA GRABADA Y EQUIFO DE VIDEOQ )

SUFRAGIO EFECTIVD ~ NO REELECCION

GORERNADOR CONETITUCIONAL SECRETARIO GENERAL
DEL. ESTADO DE BORIERND

S S i s e Sl S s ke i Sy bt o R b i Lrim n Lot i e i f s i i o e e ek s e e S ek b by i b i i

09



CARATULA AL FERMISO ESFECIAL

DE ACUERDO AL ARTICULO io. DE LA LEY FARA VENTA O ALMCENAJE DE
BERIDAS CON GRADUACION ALCOHOLICA, EN EL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA Y BATISFECHOS LOS REGUISITOS A QUE SE REFIEREN LOS
ARTICULOS 10 Y 12 DEL MISMO ORDENAMIENTO, EL FERMISIONARIO DEERERA
OBSERVAR EN TODO TIEMFDO QUE:

I. LOS FERMISDS GSON FERSONALES Y DEREN SER EXFLOTADOS FOR EL
FERMISIDNARIO.

II. NO CONSTITUYEN NINGUN DERECHO FATRIMONIAL FARA 5U8
BENEFICIARIOS.

IIT. DEBEN SER REVALIDADOS ANUALMENTE (EN EL MES DE JUNIO) .

IV. DEEBEN OBSERVAR LAS DISFOSICIONES CONTENIDAS EN EL ARTICULD 27
DEL. ORDENAMIENTD LEGAL CITADO.

V. DARAN INICID A SUS ACTIVIDADES EN UN FLAZO NO MAYOR DE &0 DIAS
CONTADOS A PFARTIR DEL SIGUIENTE A LA FECHA DE ENTREGA DEL
FERMISO.

VI. LOS GIROS REGULADDS FOR ESTE FERMISO DEEERAN DAR AVISO AL
EJECUTIVO DEL ESTADO DEL CIERRE TEMFORAL O CIRCUSTANCIAL DE
ACTIVIDADES COMERCIALES, DENTRD DE UN PLAZO NO MAYOR DE 1% DIAS
DESFUES DEL CIERRE, CASO CONTRARIO, FROCEDERA LA CANCELACION DEL
FERMISO OTORGADO.

VII. LA VIGILANCIA DE ESTE TIFQ DE GIRDS‘EDRRESPDNDE AL CUERFO DE

INSFECTORES DEFENDIENTES DE LA SECRETARIA FARA ASUNTOS ESFECIALES
CONFORME LO DISFUNE EL ARTICULDO IO DE LA LEY FRESFECTIVA.
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REQUISITOS FARA SOLICITAR FERMISO DE HOSFEDERIAS

i. SOLICITUD ESCRITA AL C. GOBERNADOR DEL ESTADO.

2. ANUENCIA DE TURISMO.

ANUENCIA DEL AYUNTAMIENTO MUNICIFAL.

Y

4. ANUENCIA DE LA RESIDENCIA DE CATASTRO Y CONTROL URBANO.

5. COFIA DEL ACTA CONSTITUTIVA.

6. COFIA DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.

7. CERTIFICADO DE NO ADEUDO FISCAL FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPFAL.
8. COFIA DEL CONTRATO DE ARRENDAMIENTO O TITULD DE FROFIEDAD.

?. FOTOGRAFIAS DEL LOCAL.

10. CERTIFICADOS DE NO ANTECEDENTES FENALES ( DE CADA UNO DE LOS

SOCIOS ), TANTO FENALES COMO MUNICIFALES.

NOTA: TODA DOCUMENTACION SE DEEBERA FRESENTARSE COMFLETA Y EN
ORIGINAL Y DOB COFIAS.
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SISTEMAS

Y MEDIDAS DE

SEGURIDAD
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SISTEMAS Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

FARA LOS EFECTOS DEL REGLAMENTO QUE EXFIDA EL H. CUERFO DE
ROMEEROS DEL MUNICIFIO, ESTA IMFLEMENTADD EN BASE A UN CARACTER
CIENTIFICO EMITIDO FOR EL AYUNTAMIENTO Y LA FRESIDENCIA MUNICIFAL
OUE ESTARLECEN LOS REQUISITOS FARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES
EN MATERIA DE SEGURIDAD CIVIL Y LA FREVENCION DE INCENDIOS.

LAS DISFOSICIONES DE ESTE TITULO ESTARAN CONTEMFLADAS AL
DETALLE EN EL MANUAL DE BASES Y TABLAS TECNICAS QUE AL EFECTO
EXFIDA EL FRESIDENTE MUNICIFAL.

TRATAREMOS, DE UNA MANERA GENERAL, MENCIONAR LAS NDREMAS FARA
LA EDIFICACION DE UN HOTEL.

—~ INSTALARSE SISTEMAS DE ENERGIA ELECTRICA DE EMERGENCIA FARA
ABASTECER EL HOTEL, EN EL CASO DE GQUE FALLE EL SUMINISTRO.

~ EL HOTEL DE TRES O MAS NIVELES DERERA CONTAR CON CUBOS DE
ESCALERAS FARA EMERGENCIAG.

- DEBRERAN DE CONTAR CON ALARMAS CONTRA INCENDIOS, ASI  COMO
CON UN SISTEMA DE EXTINGUIDORES.

- LAS FUERTAS DEBERAN AERIRSE HACIA EL EXTERIOR, Y EN EL CAS0
DE QUE SU CAFACIDAD SEA MAYOR A 100 FERSONAS, SU CLARO DE
SALIDA DEBERA SER DE 1.80 METROE, DERIENDO ANUNCIARSE CON
SEMALAMIENTOS VIGIBLES.

- |LOS FASILLOS., CORREDORES Y ANDENES O ACCESOS A SALIDAG,
DEEERAN INDICAR CON FELCHAS VISIELES, LAS DIRECCIONES A LAS
FUERTAS DE EMERGENCIA.

—- LLAS ESCALERAS DE EMERGENCIA 5E CONSTRUIRAN EN UN ANCHO, EN
RELACION CON LOS METROS CUADRADOS DE LA FLANTA.

13



EL S0SLAYAR CUALBRUIERA DE LOS8 FUNTOE ANTERIORES, FUEDE
OCASIONAR, QUE EL H. CUERFO DE BOMEEROS, NO EXFIDA EL FERMIGO
CORRESFONDIENTE ( ElL cCuAaL ES VERIFICAERLE CADA Ard )
Y FOR CONSIGUIENTE, EL HOTEL NO FUEDA OFERAR.
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OELIGACIONES DE CONTRIBUIR

AL GABTO FUBLICO
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ORLIGACION DE CONTRIBUIR AL GASTO FUELICO

( FAGAR IMFUESTOS )

EGTA OBLIGACION SE ENCUENTRA ESTABLECIDA EN LA LEY DE MAYOR
JERARBUIA EN LA NACION, OUE ES LA CONSTITUCION FOLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, FROMULGADA EL 5 DE FEERERO DE 1917,
DONDE SE CONTEMFLA EN LA FRACCION IV DE SU ARTICULOD 31 Y
ESTAEBLECE LO SIGUIENTE:

" CONTRIBUIR PARA LOS GASTOS FUBLICOS, ASI DE
LA FEDERACION COMO DEL ESTADO Y LOS MUNICIFIOS
EN QUE RESIDAN, DE LA MANERA FROFORCIONAL Y
EQUITATIVA QUE DISFONGAN LAS LEYES. "

AHORA BIEN, TOMANDOQ COMO REFERENCIA EL ULTIMO FRECEFTO QUE
ESTAELECE LA FRACCION IV DEL ARTICULO 31 CONSTITUCIONAL.,

", .... QUE DISFONGAN LAS LEYES. "

NOS DAMDS CUENTA GUE ARUI SE FUEDEN ENGLOEAR TODAS L.AS LEYES
QUE EMANAN LA OELIGACION DE CONTRIEUIR AL GASTO FUBLICO, YA SEAN
MUNICIFALES, ESTATALES O FEDERALES, ENTRE LAS (BUE DESTACAN LA LEY
" DEL IMFLUESTO S0OERE LA RENTA, LA LEY DEL IMFUESTO AL ACTIVO, LA
LEY DEL IMFUESTO AL VALOR AGREGADUO, EL CODIGO FISCAL DE LA
FEDERACION, LA LEY DEL INFONAVIT Y LA LEY DEL INGTITUTO MEXICAND
DEL SEGURO SOCIAL.
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LEY DEL IMFUESTO SOEBRE LA RENTA

UN HOTEL QUE SE HAYA CONSTITUIDD COMO UNA SOCIEDAD MERCANTIL
EAJO EL REGIMEN GENERAL DE LEY, FOR EL HECHO DE REALIZAR UNA
FRESTACION DEL SERVICIO ( ART. 17 C.F.F.), SE ENCUENTRA OBLIGADO
AL FAGD DE ESTE IMFUESTOD FOR:

A) SER REGIDENTE EN TERRITORIO MACIONAL
I-lD FIDRI-II

E) TENER UN ESTAEBLECIMIENTO FERMANENTE
0O UNA BASE FIJA EN EL FAIS.

C) AFLICANDDO AL RESULTADD FISCAL OBTENIDO
EN EL EJERCICIO, LA TASA DEL ZE5%

LO ANTERIOR, ES CON LA FINALIDAD DE CONTIBUIR AL GASTO
FURLICO CoOMO SE MECIONA EN LA FRACC. IV  DEL ART. 31
CONSTITUCTIONAL.

LOS FAGOS DERERAN HACERSE TRIMESTRALMENTE Y ENTERARLOS EL DIA
17 AL MES SIGUIENTE DEL FERIODO QUE CORRESFONDA DICHD PAGO.

EN  El. CAS0 DE EMFRESAS QUE EN EL EJERCICIO ANTERIOR NO
HUBIERAN TENIDO INGRESOS SUFERIORES A DOS MIL MILLONES DE FESOS,
EFECTUARAN SUS PAGDS FROVISIONALES DE ACUERDO A LD SIGUIENTE:

ENERO A MARZO ENTERAR EN  ABRIL id
ABRIL A JUNIO & " JULTIO 8
JULIO A SEFTIEMERE L o OCTUBRE 11
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DICIEMERE " 4 ENEROD 11 DEL

OCTUEBRE A
SIGUIENTE AmD

Y EN CAS0 DE HAEER REEASADO LOS DOS MIL MILLONES DE FESOQOS,

EFECTUARAN SUS FAGDS MENSUALMENTE.
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LEY DEL IMPUESTO AL ACTIVO

ASIMISMO, TOMANDO CUMD EASE QUE UN HOTEL FEALIZA LA
FRESTACION DE UN SERVICIO, ESTARA DELIGADO AL FAGO DEL IMFUESTD
AL ACTIVO DE LAS EMFRESAS, FOR EL ACTIVO QUE TENGAN, SIEMFRE
QUE

A) LA ACTIVIDAD EMFRESARIAL SE REALICE
EN TERRITORIO NACIONAL

»xx 0 POR...

B) RESIDENTES EN EL EXTRANJERD QUE
TENGAN UN ESTABLECIMIENTO
FERMANENTE EN EL FAIS.

EL  CONTRIBUYENTE DETERMINARA EL IMFUESTO FOR EJERCICIOS
FIBCALES AFLICANDO AL VALOR DE SU ACTIVO EN EL EJERCICIO, LA TASA
DEL. 2%.

SE  HACE MENCION, GUE LO ANTERIOR, ES CON LA FINALIDAD DE
CONTRIBUIR Al. GASTO FUBLICO DE LA NACION, COMD SE ESTABLECE EN LA
FRACC. IV DEL ART. 3t CONSTITUCIONAL.
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LEY DEL IMFUESTO AL VALOR AGREGADOD

UN HOTEL CUYA ACTIVIDAD COMERCIAL ES LA FPRESTACION DE
SERVICIOS, Y EL ARTICULO 17 DEL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
ESTABLECE EN SU SEGUNDO FARRAFO:

" CUANDO CON MOTIVO DE LA PRESTACION DE

UN SERVICIO SE FPROFORCIONEN ERIENES O

SE OTORGUE EL USO 0O GOCE TEMPORAL AL

PRESTATARID, SE CONSIDERARA COMO UN
INGRESO FOR EL SERVICIO O COMO VALOR
DE ESTE, EL IMFORTE TOTAL DE LA
CONTRAFRESTACION A CARGO DEL
FRESTATARID, SIEMFRE GUE SEAN EIENES
OUE NORMALMENTE SE FROFORCIONEN O SE
CONCEDA 8U US0O O GOCE CON EL SERVICIO
DE QUE SE TRATE. "

NOS OBLIGA AL FAGO DEL IMFUESTO AL VALOR AGREGADD FOR EL HECHO DE
REALIZAR LA ACTIVIDAD EN TERRITORIO NACIONAL

" E®ouon

Y ITI. OTORGAR EL USO O GOCE TEMPORAL DE
RIENES. "

( FRACC.III DEL FRIMER FARRAFQ DE
EL ART. la. DE LIVA )

ASIMISMO, SE ESTABLECE UNA TASA DEL 10% GENERAL FARA TODO EL
FALS. ( Z2o. FPARRAFO DEL ART. lo. DE LIVA ).
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CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION

LAS FERSONAS GQUE OBTENGAN INGRESOS FOR CUALGQUIERA DE LOS
ARTICULOS SEMALADOS EN LA LEY DEL IMFUESTO SOERE LA RENTA,

ESTARAN OBLIGADOS A 3

LR A

I. i.LEVAR CONTAEILIDAD DE CONFORMIDAD CON
EL CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION Y
SU REGLAMENTO.

( FARRAFDO I, FRACC. I, ART. S8 LISR )

FOR LD TANTO,

ART. 28 CODIGD FISCAL DE LA FEDERACION

" REGLAS SOBRE LIBROS Y REGISTROS CONTABLES

ART. 26 REGLAMENTO DEL CODIGO DISCAL DE LA FEDERAGCION

" SISTEMAS Y REGISTROS CONTABRLES

OTROS DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL CONTRIBUYENTE:

~ CUBRIR LAS CONTRIBUCIONES EN MONEDA NACIONAL
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CUMFLIR CON LA OBLIGATORIEDAD DE ACTUALIZACION Y
RECARGOS.

CUMFLIR CON LAS COMFENSACIONES DE CANTIDADES A FAVOR
CUMFLIR CON FLAZOS PARA ACREDITAR ESTIMULOS FISCALES
CUMFLIR CON LA RESFONSAERILIDAD SOLIDARIA

EXFEDIR COMFROEBANTES CON TODOS LOS REQUISITDS GQUE
MECIONA LA LEY DEL IMFUESTO SOBRE LA RENTA

INTEGRAR LA CONTAEILIDAD

CERCIORARSE DE LA COREECCION DE LOS DATOS DE LOS
COMFROBANTES

ASIGNAR UN LUGAR FARA CONSERVAR LA CONTABILIDAD
CUMFLIR LOS FLAZOS FARA CONSERVAR LA CONTARILIDAD

ACATARSE A FLAZOS FARA FRESENTAR LAS DECLARACIONES
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AFDRTACIONES AL

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA FARA LOS
TRABAJADORES

"EL ART. 123 AFARTADD "A" FRACC. XII DE LA CONTITUCION
FOLITICA DE LOS ESTADDS UNIDOS MEXICANDOS, ESTABLECE GQUE TODOS LOS
FATRONES DEBERAN FROFORCIONAR A LOS TRABAJADORES HARITACIONES
COMODAS E HIGIENICAS."

ESTA OBLIGACION SE DEBERA HACER A TRAVES DE AFORTACIONES
QUE LA EMFRESA HAGA A UN FONDO NACIONAL FARA LA VIVIENDA FARA LOS
TRABAJADORES A FIN DE CONSTITUIR UN SISTEMA DE FINANCIAMIENTO QUE
FERMITA OTORGARLES A LOS TRABAJADORES UN CREDITO EBARATO VY

SUFICIENTE.

FOR O QUE LA EMFRESA FAGA UN 5% SOBRE EL SALARID INTEGRADOD
QUE FERCIEBE EL TRABAJADOR, A TRAVES DE UN FORMATO ESFECIAL QUE SE
ENTERA AL BANCD CON EL CUAL LA EMFRESA HAYA DECIDIDO CELEEBRAR SU
CONTRATO.
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURD SOCIAL

EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL ¢ I.M.S.S. ) ES UN
ORGANIGMO CREADO CON LA FINALIDAD DE FROFORCIONAR ATENCION MEDICA
Y AYUDA FISICA Y ECONOMICA EN CAS0S ESFECIFICOS, A LOS
TRABAJADORES QUE EL FATRON COMD EMFRESA TIENE FOR OBELIGACTION DE
ASEGURAR ANTE ESTE ORGANISMO.

EL I.M.5.5., ENTRE OTRAS AYUDAS GUE BRINDA AL TRAEAJADOR,
CUBRE LAS RAMAS DE INVALIDEZ, VEJES, CESANTIA Y MUERTE, RIESGOS
DE TRABAJO, ENFERMEDAD Y MATERNIDAD, GUARDERIAS; ADEMAS DE AYUDAS
FARA BGASTOS FUNERALES, GASTOS FPARA MATRIMONIO, FENSIONES Y

JUBILACIONES ENTRE OTRAS.

LAS FRAMAS QUE COMFRENDE EL INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURO
S0CIAL Y QUE DE UNA FORMA Y OTRA FUEDE OTORGAR AL ASEGURADO, SE
ENCUENTRAN [LAS DE I.V.C.M. ( INVALIDEZ, VEJEZ, CESANTIA Y
MUERTE ), E. Y M. ( ENFERMEDAD Y MATERNIDAD ), GUARDERIAS Y EL
RIESGO DE TRAEBAJO.

ENFERMEDAD Y MATERNIDAD

FATRON 8.40%
ASEGURADD . 00%

CUDTA OBRERA-PATRONAL 11.40%
IVALIDEZ, V. T. Y MUERTE
FATRON 5.04%

ASEGURADO 1.80%

CUOTA OBRERA-FATRONAL &.84%

GUARDERIA 1%
S. A. K. 24

RIES. DE TRAE. W2E0% ( ES VARIARLE )

24



NOTA: EL  TRABAJADOR EN 8U CONJUNTO, HACE UNA
AFORTACION DEL 4.80% Y EL FATRON, ASUME EL RESTO.
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DRGANIGRAMA

DE

LIN

HOTEL
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UNO DE LOS OBJETIVOS FUNDAMENTALES DEL ESTARLECIMIENTO DEL
ORGANIGRAMA DE UN HOTEL., ES DAR UNA CONCEFTUALIZACION ESQUEMATICA
DE LOS DIVERS0OS FUESTOS GUE LO COMFONEN, ASIMISMO, UNA FOSTERIOR
DESCRIFCION DE CADA UNO DE ELLOS, CON  SUS CARACTERISTICAS Y
OBL IGACIONES RESFECTIVAS.

A CONTINUACION, SE MUESTRA UN ORGANIBRAMA GENERAL., TENIENDO
COMO EASE, LA ABAMELEA DE ACCIONISTAS, GQUIENES A SU VEZ, HAN
DELEGADD LA AUTORIDAD ADIMINSTRATIVA EN CINCO AREAS QUE TENIENDO
EN CUENTA LAS MISMAS Y suUs SUBR-FUESTOS, VIENEN A TOTALIZAR 91
DESCRIFCIONES ESFECIFICAS DENTRO DE LOS DEFARTAMENTOS DE UN
HOTEL ELARORADOS ESTOS, EN BASE A LA ORGANIZACION Y SERVICIOS DE
LOS HOTELES CONSIDERADOS COMO LOS MEJORES DEL MUNDO.
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ACCIONISTAS

l [ ]

GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE
DIVISION DE CENTRAL ALIMENTOS ¥

CURRTDS BERIDAS
SUB SUuB SUB
PUESTOS PUESTOS PUESTOS

DEPTO. DE JEFE DE
CONTABILIDAD MANTERINIENTD
sU B’ SUB
FPUESTOS PUESTDS
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DEPARTANENTO DE

CONTABILIDAD
CONTRALOR
CONTADOR
CREDITO Y CTAS. POR ENCARBADD AUDITOR DE CAJERD ALNACENISTA
OBRANIA PAGAR DE NOMINAS INBRESOS GENERAL

CHEQUERD AUDITOR JEFE  DE  CAJERD DE
GRAL. NOCTURNO DE CAJEROS  ADMON.
DEPARTAMEN
TALES

CAJERD DE-
PARTAMENTAL
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GERENTE DE
DIVISION DE CUARTOS

RESERVACTONES RECEPCIONES CAPITAN DE TELEFONOS ANA DE LAVANDERTA
BELL-BOYS LLAVES

AYUDANTE DE  SUPER- ENCAR- JEFE DE VA-
TELEFONISTA  VISOR| GADA | LETS

DE RO
PERIA VALETS

EMPLEADD  DE ASISTENTE  DE
RESERVACIONES RECEPCIONISTA
(JUNIOR CLERCK)

, HARCADOR DE
CAMA- | COSTUTROPA EN LA-
BELL-BOYS| PORTERD\ PAJE RISTA | RERA

FLAVADOR

ELEVADORISTA ESTACIONADOR
JEFE DE L'PLMCI'IM)GR
Hoz08 DE  LAVADD

| OPERADOR DE
H0Z05 MANGLE

LAVADOR ¥

» PLANCHADOR

DE TINTORE
RIA
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GERENTE GENERAL

SECRETARIA
Y/0 ASISTERTE

GERENTE DE
VENTAS

JEFE  DE
RELACTONES
PUBLICAS

ENPLEADD DE
RELACIONES
PUBLICAS

JEFE DE
COMPRAS

CONFRADOR

JEFE DE
PERSONAL

TOMADOR
DE TIENPO

|

ANALISTA DE  JEFE DE  ENCARGADO Df
OFERACIONES ~ SEGURIDAD RECREACION

AGENTE DE
SEBUR1DAD
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GERENTE DE

ALTMENTOS Y BERIDAS

e

|

JEFE  DE CONTRALOR MAITRE HOSTESS MESERO JEFE DE CH

BANGUETES DE COSTOS

DE AL, ¥
BEBIDAS
CAPITAN
DE
HESEROS

BARE

AYU-- CANTI-
DANTE NERO
DE

HESERD

S

EMPLE-
00 DE

SERVI-
BAR

]

EF CANTADOR CHEF  TOMADOR
DE ORDEN STEWARD  DE
ORDENES

SUR FLOOR  STEWARD
HEF STEWAR

~ COCINERO
(CALIENTE)

AYUDANTE

- COCINERD
(FRIA)

AYUDANTE
- PANTRY

- CARNICERD

- PASTELERD
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JEFE DE MANTENIMIENTD

OPERADOR  TECNICO EN ELECTR- PLOMERO  ALBANIL  PINTOR  CARPIN- JARDI- ENCARGADD

DE REFRIGER.-  CISTA TERD NERD  DE ALBER-
CALDERAS ¥ AIRE CA
ACOND,
FOBONERD
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A CONT INUACTON SE MENCIONA UN  AREA ESFECIFICA DEL.
ORGANIGRAMAY EL AREA DE CONTAERILIDAD Y LA DESCRIFCION DE LOS
PRINCIFALES FUESTOS DE UNA MANERA MUY GENERAL.

SE FRETENDE DAR UNA CONCEFTUALIZACION AMFLIA Y GENERICA DE
LOS PRFRINCIFALES MOVIMIENTOS, RURBRODS, ETC., QUE COMFONEN LA
CONTARILIDAD DE UN HOTEL. FUEDE INCLUSO SERVIRE COMO MATERIAL DE
AFOYD FARA EFECTUAR ADECUACIONES, INICIAR UN  TRAMITE O
BENCILLAMENTE BASARSE EN UNA CORIENTACION OFERACIONAL.

SOSLAYAMOS LLAS DEMAS AREAS DEL ORGANIGRAMA FOR EL  HECHO DE
ENFOCARNOS A NUESTRA FROFESION COMO LO ES LA CONTADURIA.
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FUESTO DE CONTAEILIDAD
DESCRIFCION DEL FUESTO

CONTRALOR

Sy ACTIVIDAD CONSISTE EN LA ELABORACION Y FRESENTACION DE LOS
ESTADDS FINANCIEROS Y LA SUFERVICION DE TADAS LAS AREAS DE LA
CONTARILIDAD. DERERA FREFARAR TAMBIEN LOS FRESUFUESTOS ¥
ESTADISTICAS NECESARIAS, DE ACUERDO CON LA FOLITICA ESTABLECIDA

FOR LA EMFRESA.
DBELIGACIONES DEL FUESTO
FUNCIONES CONTINUAS

1. SUFERVISA EL TTRABAJO DEL FERSONAL A SU CARGO.
n. REVISA Y AUTORIZA EL INFORME DIARIO A LA GERENCIA.
=, VERIFICA QUE LAS OFERACIONES SEAN REGISTRADAS DE ACUERDO A LAS

NORMAS ESTABLECIDAS.
4. FREVISA Y AUTORIZA FOLIZAS-CHEGUE, ASI COMO LOS COMFROBANTES

DUE AMFAREN EL DESMEOLSO.
5. REVISA Y AUTORIZA EL REFORTE DIARIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

FUNCIONES FERIODICAS

1. PREFARA MENSUALMENTE LOS FRESUFUESTOS DE OFERACION.
2. REVISAR Y AUTORIZAR SEMANALMENTE LAS NOMINAS DE L0OS EMFLEADOS

SINDICALIZADOS, QUINCENALMENTE LAS NOMINAS DEL FERSGONAL  DE

CONF IANZA.

<%,  PREFARAR MENSUALMENTE LOS ESTADOS FINANCIEROS, ASI COMO SUS
CEDULAS ANALITICAS, DENTRO DEL LIMITE DE TIEMFO FIJADOD FOR LA
EMFRESA.

4. PREFARAR FRESUFUESTOS Y GASTOS REALES, COMENTANDO EL ORIGEN DE

La VARIACION.
5, REVISAR Y AUTORIZAR TODAS LAS FOLIZAS QUE SE ELABOREN DURANTE

EL MES.

FUNCIONES OCACIONALES

1. REVISAR EL AREA CONTAELE DE LAG COMFAMIAS FILIALES.

2. HACE TRABRAJOS DE INVESTIGACION O ANALISIS REQUERIDOS FOR gUS
JEFES INMEDIATOS.

DESCRIFCION DEL FUESTUO

CONTADOR

S5US OBLIGACIONES ESFECIFICAS SON:

1. SUFERVISA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS DIFERENTES SECCIONES DEL
DEFARTAMENTO DE CONTARILIDAD ( CREDITOS Y COBRANZAS, NOMINALS,
CAJA, AUDITORIA NOCTLIRNA, AUDITORIA DE INGRESDS, CUENTAS FOR

FAGAR. ALMACEN, ETC. ).
2., HACE REVISION DE FOLIZAS ( INGRES0S, EGRESDOS, BANCOS, ETC. ).
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ELAEBORA FOLIZAS DE AJUSTES MENSUALES,

ELABORA ESTADOS DE RESULTADOS.

REVIGA LA DOCUMENTACION ANTES DE FIRMAR EL CHEQUE.

ELARORA EL BALANCE GENERAL.

AUTORIZA FAGOS DE LA CAJA GENERAL.,

ELAROKA DECLARACIONES DE IMFUESTOS MENSUALES Y ANUALES.

7. HACE FAGOS FOR LICENCIAS, FERMISOS.

10. ELABORA FOLIZAS DE ALMACEN GENERAL.

11. REVISA LOS LIEBROS DIARIO Y MAYOR.

1Z2. HACE CONCILIACIONES BANCARIAS.

1%. HACE CONCILIACIONES DE CUENTAS CON RESULTADOS.

14, HACE CONCILIACIONES DE CUENTA DE EALANCE.

15. VERIFICA CONCILIACIONES DE CUENTAS DE FROVEEDORES Y CLLIENTES.
16. AUTUORIZA LAS NOMINAS.

17. EFECTUA CALCULOS FOR DEFRECIACION Y AMORTIZACION.

18. INTEGRA FRESUFUESTOS.

19. GUARDA DOCUMENTOS IMFORTANTES FARA EL HOTEL ¢ FOLIZAS DE
SEGUROS, FAGARES, CHEGUES, ACCIONES, ETC.).

0~y

DESCRIFCZICON DEL FUESTOD
ENCARGADO DE CREDITO Y COBRANZA
SUS OBLLIGACIONES ESFECIFICAS SON:

RECIBE DEL AUDITOR DE INGRESOS LA DOCUMENTACION QUE SE
ATALOGA COMO CUENTAS FOR COBRAR.

REVISA LOS DATOS DE LA DOCUMENTACION.

- MANDA COBRAR LAS CUENTAS DENTRO Y FUERA DE LA CILUDAD.

ENVIA RECORDATORIOS DE FAGO.

FECIBE COEROS.

« SUFERVISA SALDOS ALTOS A HUESFEDES.

- FREFARA LIBUIDACIONES FOR TARJETAS DE CREDITO.

8. ELABORA FOLIZAS DE COERANZA DEL DIA.

9. RECIEE LAS FICHAS DE DEFOSITO FOR DINERDO GQUE EL CORRADOR
ENTRELA AL CAJERD GENERAL.

10. RECIBE LA RELACION DE LA COEBRANZA EFECTUADA FOR EL COBRADOR.
11. HACE CONCILIACIONES DE CUENTAS CORRIENTES.

12. ELABORA RELACIONES DE LA COERANZA EFECTUADA FOR EL COBRADOR.
13. TURNA CUENTAS DIFICILES DE COEBRAR A LA AGENCIA DE COERANZAS.
14. ELABORA FOLIZA DE CUENTA INCUBRARLE A 1A AGEENCIA DE
COEBRANZAS.

15. ELARORA FOLIZAS DE AJUSTES MENSUALES FPOR DESCUENTOS O
APLICACIONES EQUIVOCADAS.

16. INVESTIGA SOLICITUDES DE CRDITO,

17. INTERCAMEIA INFORMACION DE CREDITOD CON OTROS HOTELES 0O
EMPRESAS.

18. INSFECCIONA LA VALIDEZ DE LAS TARJETAS DE CREDITO.

19. ABRE CUENTAS DE CREDITO.

20, MANTIENE ACTUALIZADA LA LISTA DE CLIENTES DEL HOTEL A& L0OS
CUALES SE LES OTORGA CREDITO.

<l. MANTIENE ACTUALIZADA LA LISTA DE COMFARIAS 0 FERSGNAS A LAS
CUALES NO SE LES DEEBE DAR CREDITO FOR LAS GRANDES DIFICULTADES AL
COBRAR LAS CUENTAS.

e ST B BN TR K O o
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DESCRIFCION DEL FUESTO
ENCARGADD DE CUENTAS FOR FAGAR

SUS OBLIGACIONES ESFECIFICAS SON LAS SIGUIENTES:

1. RECIBE FACTURAS DE FROVEEDORES,

2. EXTIENDE CONTRARECIEDS.

3. FREFARA Y ELABORA CHEGQUES FARA FROVEEDORES.

4. CONCIL.IA ORDEN DE COMFRA, RECEFCION DE ALMACENES Y FACTURA.,

S. ELABORA CHEGUES FARA REFOSICIONES DE CAJAS Y NOMIONAS.

6. HACE FAGOS A FROVEEDORES.

7. ELARORA DIARIAMENTE ESTADO DE CUENTA DE CHEGUES.

8. ELABORA DIARIAMENTE FOLIZA DE EGRESOS.

. HACE MENSUALMENTE RELACION ANALITICA DE FROVEEDORES CON

ANTIGUEDAD DE SALDOS.

10. FAGA A CONCESIONARIDS FOR CUENTAS CARGADAS A HUESFED.

1l. FAGA A LOS MUSICOS QUE TRABAJAN EN EL HOTEL.,

12.  VERIFICA LOS CALCULOS ARITMETICOS FARA ENCONTRAR EL TOTAL DE
CADA FACTURA.

13, SUFERVISA LOS REQUISITOS LEGALES WUE DEEEN TENER LAS
FACTURAS.

14, LLEVA CONTROL DE LAS ORDENES DE COMFRA.

13. LLEVA CONTROL DE LAS RECEFCIONES DE ALMACEN,

DESCRIFCION DEL FUESTO
ENCARGADO DE NOMINA
SUS FRINCIFALES OBLIGACIONES SON LAS SIGUIENTES:

1. RECIBE LOS REFDRTES DE ASBISTENCIA DEL FERSONAL DE L0s
DEFARTAMENTOS DEL HOTEL.

2. REVISA LAS TARJETAS QUE LOS EMFLEADOS MARCAN A LA ENTRADA v
SALIDA DEL TRABAJO.

3. COMFRA REFORTES CON TARJETAS E INVESTIGA DIFERENCIAS ENTRE
ESTOS.

4. CALCULA SUELDOS Y SALARIODS FARA LOS EMFLEADDS.

J. CALCULA LOS IMPUESTOS Y SEGURDS QUE DEEEN FAGAR LOS EMFLEADOS.
4. EFECTUA DEDUCCIONES FOR FOR DIFERENTES CONCEFTOS ( FRESTAMOS,
RESPDNSQEILIDADES, AJUSTES, CUOTAS SINDICALES, ETC.).

7. TOTALIZA LA NOMINA QUE DERE FAGAR CADA DEFARTAMENTO.

8. CALCULA LA NOMINA TOTAL FOR FPAGAR,

?. ELABDRA LOS SOBRES FARA DEFOSITAR EL DINERO GUE SE FAGA A CADA
EMFLEADO,

10. LLEVA EL ARCHIVO DE TODAS LAS NOMINAS,

11. cAaLCULA LA CANTIDAD FOR FAGAR CUANDD LOs EMPFLEADOS SALLEN DE
VACACIONES.

12, CALCULA LOS AGUINALDOS DE Lpos EMFLEADOS,

13. CALCULS LAS CANTIDADES (uiE S FAGAN FOR FINIQUITOS,

4. CONTROLA FRESTAMOS A LOS EMFLEADOS,

15. CONTROLA LA CAJA DE AHORRD.

16, REALIOZA La DECL.ARACION ANUAL DE ISFT. E INFONAVIT.

DESCRIFCION DEL FUESTD
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AUDITOR DE INGRESOS

ES EL RESFONSABLE, ANTE EL CONTADOR GENERAL, DEL CONTROL DE TODOS
LOs INGRESOS DEL HOTEL: SUS OBLIGACIONES ESFECIFICAS S0ON  LAS
SIGUIENTES:

1. RECIEE Y BUFERVISA EL TRABAJO DEL. AUDITOR NOCTURNG.
2 COMFARA EL RECUENTO DE HABITACIONES DE LA AUDITORIA NOCTURNA

- n

CON LOS REFORTES DEL AMA DE LLAVES E INVESTIGA DIFERENCIAS.

. 2e BUFERVISA QUE LA AFLICACION DE LAS TARIFAS EN HABITACIONES

ESTE CORRECTA.

4. EN LOS HOTELES DONDE NO HAY CONTRALOR DE COSTOS, SUFERVISA LOS
FRECIOS DE ALIMENTOS Y BERIDAS.

3. SUFERVISA QUE LOS DESCUENTOS O CORTESIAS SEAN AFLICADUOS SEGUN
LAS FOLITICAS ESTABLECIDAS.

6. SUFERVISA EL REFORTE DE CREDITOS OTORGADOS A CLIENTES Y
FOSTERIORMENTE LO ENVIA AL DEFARTAMENTO DE CREDITO Y COERANZA.

7. SUFPERVISA LA VALIDEZ DE LOS CUFPONES USADOS FARA FPAGAR CUENTAS.
8. SUFERVISA LA CORRECTA AFLICACION DE DEFOSITOS Y "NO SHOWS".

?. EN ALGUNDOS HOTELES RECIBE LOS SOBRES CERRADOS DE LOS CAJEROS
DEFARTAMENTALES CON EL FRODUCTO DE LA VENTA DEL DIA ANTERIOR
(ENTREGA AL CAJERO GENERAL EL DINERO EN EFECTIVO CONTENIDO EN
ELLDS J.

10. EFECTUA ARQUEDS FERIODICOS A LAS CAJAS QUE EXISTEN EN EL
HOTEL.

11.KREALIZA INVESTIGACIONES DE LAS CUENTAS DE LOS CLIENTES OUE SE
FUERON SIN FAGAR ( EN ALGUNDS CAS0DS EFECTUA CARGOS A EMFLEADOS
REFONSABLES ).

12. SUFERVISA EL "CONTROL DE FOLIOS" QUE SE LLEVA EN RECEFCION.
1%. CONTROLA LOS CHEGUES Y COMANDAS USADOS EN LOS RESTAURANTES Y
BARES DEL HOTEL.

14. EN ALGUNOS HOTELES ES ElL. RESFONSABLE DE LA ELAEDRACION DEL
RECIED Y COBRD DE LA RENTA MENSUAL QUE LOS CONCESIONARIOS DEREN
FAGAR AL HOTEL..

15. SUFERVIGA EL TRABAJO DE SU AYUDANTE ¢ ElL CHEQUERD GENERAL ).
16, ELARORA LOS SIGUIENTES INFORMES:

. ESTADO DE CUENTAS RANCARIAS
REEBOLSO DE CAdA

VENTAS DE CONATADO
DEFOSITOS FOR RESERVACIONES
CUENTAS FOR COBRRAR

mooOmD

17. ELABORA EL INFORME DIARID A GERENCIA, EL CUAL CONTIENE:

VENTAS & CREDITO

VENTAS AL CONTADOD
ESTADISTICAS DE HAEBITACIONES
MOVIMIENTOS DRE CAJA
MOVIMIENTOS DE BANDCOS
CUENTAS FOR COBRAR

TmMoom >

18. EN LOS HOTELES DONDE SE CARGA FROFINA A TODUS LOS HUESFEDES,
ES EL KRESFONSABLE DE LLEVAR EL CONTROL DIARIO, SEMANAL, MENSUAL Y
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ANUAL DE ELLA.
DESCRIFCION DEL FUESTO
CHEQUERDO GENERAL

RECIBRE ORDENES DEL AUDITOR DE INGRESOS Y SUS  OBLIGACIONES
FRINCIFALES SON:

1. RECIBE Y ORDENA LOS CHEQUES Y COMANDAS USADAS.

2. EFECTUA . VERIFICACIONES DE COMANDAS CON CHEGUES ELARORADDS ¥
REFORTA AL AUTOR DE IGRESOS ALGUNA ANOMALIA.

3. VERIFICA MEDIANTE MUESTRED GUE LA AFLICACION DE FRECIOS EN
ALIMENTOS Y BEERIDAS SEA LA CORRECTA.

4. BUPERVISA QUE LA NUMERACION DE LOS CHEGQUES S5EA LA CORRECTA
SEGUN EL. INFORME DEL CAJERO.

S« VIGILA LAS EXISTENCIAS DE CHEQUES Y COMANDAS Y LOS SUMINISTRA
A LOS DEPARTAMENTOS.

. CONTROLA, MEDIANTE UN LIBRO ESPECIAL, TODOS LOS CHEQUES,
COMANDAS Y FOLIOS ENTREGADOS A LOS DEFARTAMENTOS.

7. EBS RESFONSAELE DEL ARCHIVO CORRECTD DE CHEQUES Y CO9YMANDAS
USADAS.

DESCRIFCION DEL FUESTO
AUDITOR NOCTURND

DEFENDE DIRECTAMENTE DEL AUDITOR DE INGRESOS Y. EN ALGUNDOS
HOTELES, DEL CONTADOR GENERAL. COMO SU NOMERE LO INDICA, TRARAJA
DURANTE LA NOCHE: REGULARMENTE ENTRE LAS 12 DE NOGHE v LAS 7 DE
LA MAMANA. SUS OBLIGACIONES S0N LAS SIGUIENTES:

L. SEPARA  INFORMES FOR DEFARTAMENTO ( LAVANDERIA, TINTORERIA,
RESTALURANTE No. 1, RESTAURANTE No. 2, "ROOM-SERVICE", BAR No. 1,
BAR No. 2, TELEFONOS, CONCESIONARIOS, MISCELANEDS, EFECTIVO Y
TRASFASO FARA DEFOSITOS ).

2. REALIZA LA LECTURA DE LA MAQUINA ¢ FAGADD, AJUSTES, CUENTAS
FOR COBRAR, TRANSFER CREDITS ).

5. SUPERVISA LOS INFORMES OUE CADA CAJERO DE ADMINISTRACION
REALIZA AL TERMINAR SU TURNO ( CUENTAS FOR COERAR, CRDITOS,
EFECTIVO, FAGADO, AJUSTES, TRANSFASOS ).

4. SEFARA LOS CARGOS FOR DEFARTAMENTOS FARA GUE LOS TOTALES SEAN
IGUALES AL TOTAL DE LOS INFORMES.  EN CASD DE NO HABER
CONCORDANCIA SE REVISA CARGD FOR CARGO HOSTA ENCONTRAR EL  ERROR.
SE ANOTA EL ERROR EN UN INFORME ESFECIAL, FARA GUE NO SE VUELYA A
REFETIR,

9. ES RESFONSAELE DE LA AFLICACION DEL IMFUESTD SOBRE EL  VALOR
ABREADD ( I. V. A. ), AL AFLICAR LAS RENTAS.

6. ES RESFONSAELES DE LOS MANEJOS DE LoS DEFOSITOS QUE LOS
HUESFEDES MANDARON FARA ASEGLIRAR SU HAETTACION:

A.  CUANDO EL CLIENTE LLEGA, ACREDITA LA CANTIDAD A SU
CUENTA FOR MEDIOD DE TRANSFER CREDIT.

B. EN CASO DE QUE EL CLIENTE NO SE ENCUENTRE REGISTRADD,
EL. ADMINISTRADOR ARKRE UNA CUENTA FARA ACREDITAR EN
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ELLA LA CANTIDAD.

7. SUFERVISA LOS SOBRES DE LOS CAJEROS DE ADMINISTRACION Y
DEFARTAMENTALES QUE ESTOS ENVIAN A CONTAEILIDAD.
8. OBTIENE EL BRALANCE DE TODO EL MOVIMIENTO CONTARLE DEL DIA.
9. ES RESFONSABLE DE DEJAR LA MAGUINA EN CEROS FARA EL INICIO DEL
NUEVO DIA.
10. ES5 RESFONSABLE DE LA CONCILIACION ENTRE CHEGUES DE LOS
CARGOS, INFORMES Y LO REGISTRADO EN LA MAGUINA.
11. ELABORA, JUNTO CON EL RECEFCIONISTA, LA RECAFITULACIONM
NOCTURNA DE INGRESOS. .
12, CONTRA EL FROLLO DE FAFEL DE LA MAGQUINA FaARA ENVIARLO A
CONTAEBILIDAD JUNTO CON EL BALANCE.
1%3. ENCUENTRA ERRORES ( EN CAS0 DE HABERLOS ) Y HACE CORRECICONES.
i4. EN LOS HOTELES DONDE EL AUDITOR TAMEIEN ES EL CAJERO
NMOCTURNO, ES RESFONSABLE DE CARGAR RENTAS E IMFPUESTOS.
19. EN ALGUNOS HOTELES SUFERVISA LA LABODR DE 1LOS CAJEROS
DEFARTAMENTALES SEGUN LOS REFORTES DE ESTOS.
16. REALIZA LA CONCILIACION DE LOOS TRANSFERS FARA DEBER Y HABER:
EN CAS0 DE DISCREFANCIA BUSCA LA FALLA ¥ LA CORRIGE.
17. DETECTA Y ENVIA REEFORTE DE SALDOS ALTOS A QUIEN CORREFONDA (
GERENTE DE DIVISION DE CUARTOS. GERENTE DE CREDITO, ETC. ) FARA
QUE ELLOS A SU VEZ ENVIEN RECRDATORIO DEL PAGO SEGUN EL CLIENTE.
18. EN ALGUNDS HOTELES ELARORA ALGUNGO DE ESTOS REFORTES:
A. REFORTE DE CORTESIAS

REFORTE DE MANEJO DE CAJA
REFORTE DE CUENTAS FOR COBRRAR DEL DIA
REFORTE DE VENTAS DE DEFARTAMENTO
REFORTE DE "ND SHOWS"
. REFORTES DE VENTAS EN FORMA COMPARATIVA CON EL

FRESUFUESTO O ACUMALADOS DEL. MES 0 AmO.

Tmaom

DESCRIFCION DEL FUESTC
JEFE DE CAJEROS DEFARTAMENTALES

ES EL RESFONSAERILE DE LA BUENA OFERACION DE LASCAJAS SITUADAS  EN
BARES, RESTAURANTES, "ROOM-SERVICES" Y BANGQLETES ( NO LA CAJA DE
RECEFCION ). SUS OBLIGACIONES ESFECIFICAS SOM:

1. SELECCIONA, EN COORDINACION CON EL CONTRALOR DEL HOTEL, AL
FERSONAL DE NUEVO INGRES(O.

2. ES EL RESFONSABLE DE LA CAFACITACION DEL FERSONAL A SU CARGO.
. ABIGNA TURNOS DE TRABAJO.

4, TOMA  ARISTENCIA A GU  FERSONAL  FPARA  ENVIAR EL  REFORTE
RESFECTIVO.

S.  BUFERVISA OUE S5E AFLIGUEN LOS SISTEMAS DE TRABAJD Y GQUE SE
CUMFLAN CON LAS FOLITICAS ESTABLECIDAS.

6. DESIGNA FERSONAL FARA EVENTOS ESFECIALES.

7. SUFERVISA EL SERVICIO DE OFERACION.

8. GUFLE TEMFORALMENTE A LOS CAJEROS CUANDD  SE  TIENEN QUE
AUSENTAR DE SU FUESTO.

Y. REFORTA ANOMAL.IAS AL CONTADOR.

10. ABESORA A LDS CAJERCOS FARA GUE NUNCA FALTEN FDRMAS DE
FAFELERTIA COMO: UNIFORMES, RESUMENES, ESTADISTICAS, CHEGUES, ETC.
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DESCRIFCION DEL FUESTO
CATERD DEFOARTAMENTAL
SUS FUNCIONES ESFECIFICAS SON:

1. CONOCE EL MANEJO DE LA MAQUINA REGISTRADORA, LA SUMADORA O LA
CALCULADORA.

2. FONE LA FECHA CORRECTA EN LA MAGQUINA REGISTRADORA.

3. RECIBE O ENTREGA L0OS FENDIENTES SEGUN EL CASO.

4. SUFERVISA GQUE LOS MATERIALES Y FAFELERIA SE ENCUENTREN
COMPLETOS ( SELLOS, HOJAS DE INFORMES, HOJAS DE FROFINAS,
COMANDAS, ETC. ).

S. RECIBE EL FONDD FIJOF DE LA CAJA.

4. CONOCE LLAS FOLITICAS DE CREDITO DEL HOTEL.

7. CONTROLA CHEGUES DEL CONSUMO DE HUESFEDES ( LLEVA SECUENCIA EN
ELLOS ).

8. AUTORIZA LAS COMANDAS DE LOS MESEROS FARA GUE LAS SURTAN LOS
MESEROS O CANTINEROS.

7. ANDTA EN LOS CHEQUES DE CONSUMO LOS ALIMENTOS O EERIDAS
SOLICITADAS FOOR EL CLIENTE.

10. REGISTRA EM LA CAJA Y EN LOS CHEQUES LO FRECIOS DE LOS
CONSUMOS.

11, SUFERVISA QUE NO SE SIRVAN ALIMENTOS O BERIDAS SIN LA COMANDA
AUTORIZADA,

12. EFECTUA SUMAS DE LAS CANTIDADES PARCIALES DE LOS CHEGUES.

Z. ENTREGA A LOS MESEROS LOS CHEQUES DUE SERAN COERADOS A&  LOS
CLIENTES.

14, RECIEE DE LOS MESEROS LOS PAGOS HECHDS FOR LOS CLIENTES.

15. SEFARA LOS CHEGUES LIBUIDADOS EN TRES FORMAS:

_ A. EFECTIVO: MONEDA NACIONAL, DOLARES, TRAVELER CHECKES Y
TARJETAS DE CREDITO.
B. CUENTAS FOR COBRAR: TARJETAS DE CREDITO EXTRANJERAS Y
FIRMAS AUTORIZADAS.
C. HUESFEDES: L0OS CONSUMOS QUE FIRMAN LAS FERSONAS
HOSFEDADAS.

16. ENVIA DE INMEDIATO LOS CHEGUES DE HUESFEDES A CAJaAa  DE
RECEFCION.

17. AL RECIEBIR TARJETAS DE CREDITO SUFERVISA SU VAL IDEZ.

18. PAGA A LOS MESROS LAS FROFINAS FOR LOS CHEGUES QUE LLEVEN
INCLUIDA LA FROFINA EN EL TOTAL.

19. LLEVA EL CONTROL DE LAS PROFINAS FABADAS.

£0. LLEVA CONTROL ESTADISTICO DE:

A. CURIERTOS SERVIDOS
B. FPLATILLOS VENDIDOS
C. BUFETS VENDIDODS

D. VENTAS FOR MESERD
E. VENTAS DE VINDE,

1.  EN L0OS RESTAURANTES DONDE SE OTORGAN A LOS MESEROS EN LA
VENTA DE VINOS, EL CAJERD LLEVA CONTROL DE LAS VENTAS DE  CADA
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FERSONA.

<Z2. AL TERMINAR SU TURNQ, REALIZA EL CORTE DE caJA.

<3. ENVIA A AUDITORIA NOCTURNA SU INFORME, DEBIDAMENTE CONCIL.IADD
CONTRA LA CINTA DE AUDITORIA DE SU MAQUINA REGISTRADORA.

£4. ANEXOD AL INFORME ENTREGA:

A. RELACION DE CREDITOS OTORGADOS

E. RELACION DE DEVOLUCTIONES

C. ANALISIS DE NOTAS DE FROMOCION Y CORTESIA
D. REFORTE DIARIOD DE VENTAS DE ROTELLA CERRADA

25. ENVIA EL SOBRE DE CONCENTRACION DE EFECTIVO A& LA CATA
GENERAL., INDICANDD LA VENTA EN EFECTIVO MENDS LAS FROFINAS

FAGADAS.

£6. EL CAJERO DEL TURNDO MATUTING ENTREGA LA LLAVE DE LA CAJa
REGISTRADORA AL DEL TURND VESPERTIND, ESTE A sU VEZ, AL TERMINAR
SU TURNO, LA DEFOSITARA EN LA CAJA DE RECFCION.

27. EN ALGUNOS RESTAURANTES vy BEARES ES RESFONSABLE DE LA VENTA DE
ALGUNOS ARTICULOS, como DIGﬁRRILLDS, ASFIRINAS, ETC.

28. EN AQUELLODS CAS0S EN QUE SE TRANSF IEREN ALIMENTOS O BERIDAS
ENTRE COCINAS (@ BARES, EL  CAJERG ELABORA LAS FORMAS DE
TRANSFERENCIAS DEPQRTQMENTQLES, EN LAS GUE ANOTARA
DETALLADAMAENTE EL TIFD DE CANTIDAD DE ALIMENTOS O EEEIDAS QUE
ESTA ENTREGANDO. EL LUGAR DONDE g CAJERD ENVIA ESTAS FORMAS FUDE
VARIAR SEGUN Las FOLITICAS DEL HOTEL., FERQO EN ALGUNOS HOTELES
ENVIA EL ORIGINAL AL ALMACENISTA v ANEXA UNA COFIa A SU INFORME,
25 SE  MANTIENE INFORMADO, MEDIANTE UNA LISTA EN ORDEN
ALFABETICO, DE LOsg CLLIENTES QUE TIENEN AUTORIZADO CREDITO.

30. EN ALGUNDS HOTELES LOS CAJEROS DE CAFTERIA Y "ROOM~SERVICE"
SON  RESFONSAELES DE MANTENER ACTUALIZADD SU RACE DE INFORMACION
CON LOS SLIFS pE CADA HUESFED. FERIODICAMENTE Sg VERIFICA CON EL
RACKE. DE RECEFCION.

Sl RECIEBE INFORMACION DE LOS HUESFEDES REGISTRADOS vy MARCADOS
COMO  SIN CREDITO, va QUE ESTOS CLIENTES DEEERAN FAGAR  SUS
CONSUMOS EN EFECTIVO.

DESCRIFCION DEL FUEST(O
CAJERD DE ADMINISTRACION
SUS DRLIGACIONES FRINCIFALES SON:

L. CONOCE EL MANEJD DE LA CAJA REGISTRQDDRQ,

<. CONOCE LOS FRINCIFIOS BASICOS DE CONTAEILIDAD.

Za. CONOCE EL IDIOMA INGLES.

4.  CONDCE as FOLITICAS DEL HOTEL FARA EL MANEJO DE  FONDD DE
CATA,

S« CONOCE LIMITES DE FAGO EN TARIETAS DE CREDITO.

&. CONOCE VY AFLICA Las FOLITICAS v DESCUENTOS,

7. CONOCE v AFLICA FOLITICAS DE CUENTAS rOR CORRAR,

8. EvAaLUA TARJETAS DE CREDITD SEGUN BOLETINES RECIBIDOS,

7. RECIRE ¥ ENTREGA EL FONDD DE CAJA Y LOS FENDIENTES DEL DIA.

10. CONTRODLA ESTADOS DE CUENTA DE LOS HUESFEDES.

11. CARGA 4 LAS CUENTAS DE L0g HUESFEDES L0OS CONSUMOS  QUE  Han
REALIZADO En EL HOTEL.

42



12, RECIBE PAGOS DE LOS CLIENTES.
1T, MANEJA LAS SIGUIENTES MAGUINAS: REGISTRADORA, SUMADORA Y DE

ESCRIBIR.
14. EN LA MAOUINA REGISTRADORA REALIZA LOS SIGUIENTES

MOVIMIENTOS:

A. CARGOS
E. ABONOS
C. AJUSTES

D. CORRECIONES
E. TRANSFAS0S
15. EVALUA LOS SERVICIOS DEL HOTEL A LA SALIDA DEL HUESFED,
DANDOLE BUEN VIAJE INVITANDOLE A REGRESAR.
14. NOTIFICA AL GERENTE DE DIVISION DE CUARTOS LAS AMOMALIAS EN
LAS CUENTAS.
17. AL TERMINAR SU TURNO CLASIFICA LAS CUENTAS FAGADAS (
EFECTIVO, TARJETAS DE CREDITO, FOR COBRAR, ETC.).
18. CAMBRIA DINERDO A HUESFEDES.
19, CONTROLA CAJAS DE SEEBRURIDAD.
20, ENTREGAS SALIDAS DE CAJA A BELL-EOYS.
21. AL TERMINAR SU TURNO ELARORA LOS SIGUIENTES INFORMES:

A. RELACION DE EFECTIVO
E. CUENTAS FOR COEBERAR
C. AJUETES

D. TRASFASOS

E. EFECTIVO A HUESFEDES

22 EN ALGUNDS HOTELES CONTROLA LAS LLAVES DEL ALMACEN CUANDO

rapranyy

ESTE SE ENCUENTRA CERRADO.
DESCRFCION DEL FUESTO

CAJERD GENERAL

SUS PRINCIFALES OBLIGACIONES SON:

RECIEE LOS INGRES0S DIARIOS EN EL HOTEL.

RECOJE TODOS LOS SOERERREFORTES DE LOS CAJEROS.

VERIFICA GUE EL FONDO COINCIDA CON EL TATAL REFORTADO.
REFDRTA, AL AUDITOR DE INGRESOS, FALTANTES O SOEBRANTES.
ELABORA FOLIZAS DE INGRESOS EN EFECTIVO.

DEFOSITA EL EFECTIVO RECIBIDO EN EL BANCO.

. MANEJA UN FONDO FIJO DE CAJA GENARAL.

8. HACE PAGOS A LOS FROVEEDORES.

7. ELABORA FPDLIZAS DE EGRESOS.

10. HACE LOS REEMEOLSDS NECESARIOS.

11. SOLICITA REEMBOLS0OS FARA COMPLETAR SU FONDD FIJO DE CAJA.

12, FROPORCIONA CAMEIO A LOS CAKEROS.

1%, LLEVA CONTROL DE LA MONEDA ENTRANJERA RECIEIDA EN EL HOTEL.
14. RECIEE PAGDS DE CONCOSIONARIOS FOR LA RENTA DE LOS LOCALES.
15, FAGA SUELDOS A LDS EMPLEADOS DEL HOTEL.

16. ENTREGA ANTICIFOS A CUENTA DEL SUELDD DE LOS EMFLEADOS,
FREVIA AUTORIZACION DEL CONTADOR GENERAL.

17. EN ALGUNOS HOTELES FAGA A TRAVES DEL BANCO, IMFUESTODS, AGLA,
LUZ, TELEFOND, ETC.

SO PR
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DESCRIFCION DEL FUESTO
ALMACENISTA

ES FRESFPONSARLE, ANTE EL CONTADOR DEL HOTEL, DEL MANEJO DEL
ALMACEN. SUS DBLIGACIONES FRINCIFALES 50N LAS SIGUIENTES:

. RECIERE MERCANCIA DE FROVEEDORES.
. EVALUA CALIDAD, CANTIDAD Y FRECIO DE LAS MERCANCIAS.
%. RECHAZA MERCANCIA EN MAL ESTADO O DE FRECIO NO
SOLICITADO.
4, ALMACENA LA MERCANCIA EN FORMA ADECUADA.
5. MODRIFICA LAS TARJETAS DE ALMACEN SEGUN ENTRADAS Y

4 bY e

i

SALIDAS.

4. ESTARLECE LA ROTACION DE LA MERCANCIA ALMACENADA.

7. CONTROLA UNA CAJA CHICA FARA COMFRAB MENORES.

8. EVALUA LA LEGALIDAD DE LAS NOTAS DE VENTA.

9., RECIEBE Y SURTE REQUISICIONES A LOS DEFARTAMENTOS.

10. COSTEA REQUISICIONES.

11. ELABORA INFORMES DE ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN.

12. LEVANTA INVENTARIOS FERIODICOS DE MERCANCIAS EN
UNIDADES Y VALORES.

%Z. ESTARLECE MAXINMOS Y MINIMOS DE MERCANCIA DE COMUN
ACUERDO CON LOS JEFES DE DEFARTAMENTO.

14. ASESORA AL JEFE DE COMFRAS EN LAS SOLICITUDES DE
COMFRAS. -

15. EN ALGUNDS HOTELES REALIZA LOS CARGOS Y LOS ABONOS
RESFECTIVDS A LA SALIDA DE MERCANCIA.

FUESTO DE ALIMENTOS Y BERIDAS
DESCRIFCION DEL FUESTO

GERENTE DE ALIMENTOS Y EERIDAS

FES FEL RESFONSARLE ANTE EL GERENTE DE LA ADECUADA ADMINISTRACION
DEL AREA DE ALIMENTOS Y BERIDAS. SUS FRINCIFALES FUNCIONES SO0N:

1. SUFERVISA EL TRABAJO REALIZADD FOR LOS EMFLEADOS A 5U
CarBo ( CHEF, MAITRE, CONTRALOR DE COS5TOS, JEFE DE BANQUETES,
JEFE DE BARES, Y CHEF STEWARD ).

2, JUNTO CON EL GERENTE GENERAL, EL JEFE DE COMFRAS Y EL
ALMACENISTA, ELABDRA ESFECIFICACIONES STANDAR DE COMFRAS DE
ALIMENTOS Y EEERIDAS (  LAS CUALES SE DEEBEN ACTUAL TZAR
FERIDDICAMENTE ).

. AUTORIZA LA REQUISICION DE MERECANCIAS CUYOS REQUISITOS NO
ESTEN DENTRO DE LAS ESBFECIFICACIONES STANDAR DE COMFRAS.

4. AUXILIA Al. JEFE DE COMFRAS Y  ALMACENISTAS EN  EL
ESTARBLECIMIENTD DE MAXIMOS Y MINIMOS DE ALIMENTOS Y BEEIDAS.

.  ELARDRA, AUXILIADD FOR EL CHEF Y EL CONTRALOR DE COSTOS,
LAS " HOJAS DE COSTOS DE RECETAS STANDAR ", TANTO FARA AL IMENTOS
COMO FARA BERIDAS.
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FORMATOS AUXILIARES

DE CONTROL INTERNO
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HOTEL

DIA | MES | ARO

-

TARJETA DE AUDITORIA NOCTURNA

vy

( SALDOS NETOS

CORRECCIONES

CONCEPTO

No. OPERACION Y FECHA

TOTALES

WAQUINA

HABITACIONES

IMPUESTO

TELEFONO LOCAL

TELEFONO L. D.

BAR

RESTAURANTE

LAVANDERIA

MISCELANEQS

A & B EFECTIVO

OTROS

TOTAL CARGOS

[ DEPTS. X
RESERVACIONES

CUENTAS X COBRAR

PAGOS

AJUSTES

TOTAL CREDITOS

MOVIMIENTOS DEL DIA

SALDO ANTERIOR

SALDO ACTUAL { = TOTAL REPORTADQ SALDQS)

FORMULO

o

REWVISO HOTEL

REVISO OFNA. MATRIZ

NHBC-3 V78

AMEYAD CINTA NF AIINITARIA DF | A MAOLINA



Hoteles

BAJA CALIFORNIA

HOTEL:

REPORTE NOCTURNO DE ESTADISTICAS POR SEGMENTO

A

R P e A
1.1 DIRECTOS 5iN

o a2

i

| TOTA

P AL A

1'IMGRESOS

Eikl

i

.(':f!_\.‘_ G

ELABORADO POR:

FECHAs

“iINGRESOS

gk PROM.

RESERVACION

1.2 DIRECTOS CON
RESERVACION

1.3 AGENCIAS
MAYORISTAS

1.4 COMPANIA

1.5 PAQUETES

1.6 LINEAS AEREAS

1.7 GOBIERNO

1.8 CLIEMTES
DISTINGUIDOS

1.9 AGENCIAS

SUB-TOTAL

T

2.) COMPARNIA

2.2 AGENCIAS

2.3 MAYORISTAS

2.4 GOBIERNO

SUB-TOTAL

PRE-TOTAL

CORTESIAS
USO-CASA

TOT. CTOS, OCUP.

l

( *) ($000,00)

—

VARI“832




NACIONAL HOTE: ERA DE BAJA CALIFORNIA S.A. de C.V.

BAJA CALIFORNIA

Hotel

k.

BANCOS
1140 GASTOS DE ADMINISTRACION
02 -}.09 Comisiones T.C.
150 HUESPEDES
01 Huéspedes
160 CLIENTES
o
190 AGENCIAS DE VIAJES
] FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
) ACREEDORES RIVERSOS
Propinas por pager
%
aa— SUMAS IGUALES
Vs
Hecho pot Aevisado Autorizade Fechs Péhizs ds ingrescs
No. |-




i

) BAJA CALIFORNIA

/ s
RELACION DE CHEQuss EXPEDIDOS, @ ‘T ¢ o
FECHA:
No. de cuenta: Ne,CHEQUE CON PiGO A: CANTIDAD
Mon.Nacional,
Moneda Extranjera,
FORMBLO REVISO -
ENSENADA o SAN QUINTIN o CATAVINA o GUIRRERO NEGRO o SAN IGNACIS o LORETO

AV. FLORESTA Y BUCANEROS TELS, 6-26-01Y 12 TELEX 086-535 ENSENaCa H. C,, MEX.



=

=
[HCITEL NOMBRE DiA | MES | ARD | TURNOD :
REPORTE DE CAJEROD [ FORMA oj
"
CHEQUE No. |“RIER" | aLMENTOS | sEBIDAs | mPUESTOS | PROPINAS MisceLaneos| ToTaL || conTaoo | Huespepes |CUERTASX| Moo | orros 0BSERVACIONES

TOTALES




Arqueo practicado el de de 19 a las horas
A la existencia del fondo fijo de la caja a cargo de
turno del cajero

Fondo fijo: § M,N. y $ DLS,
BILLETES M.N, BILLETES M,A.
50,000.00 100.00
20,000.00 50.00
10,000.00 - 20,00
5,000.00 10.00
2,000.00 5.00
1,000.00 I.00
Fraccionaria Fraccionaria
Sub-total § Sub-total § .
Cheques Viajero:
$§ 100.00
Comprobantes auto- 50.00
rizados (vales) $ 20,00
10.00
Total en M,N, $ Total en DLLS, $

————— s

Menos fondo DILS, §

e e

Realizo Arqueo
Por tipo de cambio §

————y

Moneda Nacional §

Total Dinero §$

Importe de Venta $
Firma Cajero

Diferencia (S) F §




INFORMAL T0ON

FINANCIERA
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INFORMACION FINANCIERA

LA DIRECCION GENERAL DEL HOTEL, TIENE GQUE ESTAR RECIRIENDO
IARTAMENTE INFORMACION DE TODOS LOS DEFARTAMENTOS QUE LO
COMFONEN, TANTO DEL AREA OFERATIVA COMD DEL AREA ADMINISTRATIVA,
QUE LE FERMITIRAN AFLICAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS EN EL HDMENTD
OFORTUND.

DENTRO DE ESTOS INFORMES ESTA CONTEMFLADO EL QUE FRINDE EL
DEFARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIARIAMENTE DENOMINADA “REFORTE
DIARIO DE GERENCIA". LA FORMA DEL REFORTE Y SU CONTENIDO DEFENDE
EN GRAN FARTE DE LA INFORMACION REQUERIDA FOR LA DIRECCION, ASI
COMO FOR EL TAMAMO DEL HOTEL, MUESTRA LAS VENTAS DIARIAS VY
ACUMULADAS FOR MES Y AfMO, ASI COMO ESTADISTICAS SOBRE
HAEITACIONES Y FORCENTAJES DE OCUFACION MUESTRA UN ANALISIS DE
LAE CUENTAS FOR COBRAR Y SALDOS EN BANCOS.

DENTRO DE LA INFORMACION MENSUAL OQUE FRESENTA EL DEFARTAMENTO
DE CONTAEBILIDAD A LA DIRECCION GENERAL, ESTAN LOS ESTADOS
FINANCIEROS TRADICIONALES, DE LOS CUALES CARE MENCIONAR QUE EL
ESTADO DE RESULTADOS SE FRESENTE DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. ESTADO DE RESULTADOS GENERAL Y CONSOLIDADG.

2. ESTADD DE RESULTADO DEFARTAMENTALES.

Z. ESTADO DE FOSICION FINANCIERA

4. ESTADO DE MODIFICACION EN EL CAFITAL CONTARLE

5. ESTADD DE CAMEIDS EN LA SITUACION FINANCIERA

EL. FRIMERD MEDIRA LA ACTUACION DE LA DIRECCION GENERAL AL
FRESENTAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS FPOR EL HOTEL COMO LN TODO,
MIENTRAS GUE L0OS ESTADOS DE RESULTADOS DEFARTAMENTALES MEDIRAN LA

ACTUACION DE CADA UNO DE LOS RESFONSAELES DE LOS DEFARTAMENTOS
FRODUCTIVOS.

LOS  ESTADOS DE RESULTADOS DEFARTAMENTALES GUE SE  FRESENTAN
SON LOS SIGUIENTES:
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ESTADO

ESTADO

ESTADOD

ESTADQO

ESTADO

ESTADO

ESTADO

ESTADO

ESTADOD

LA CONSOLIDACION

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

DE

RESULTADOS

RESULTADOS

RESULTADOS

RESULTADOS

RESULTADOS
RESULTADOS
RESULTADOS
RESUL.TADOS

RESULTADOS

DE

DE

DE

DE

DE

HARITACIDNES

ALIMENTOS Y EEERIDAS
TELEFONOS

LAVANDERIA Y TINTORERIA
OTROS INGRESOS
ADMINISTRACION Y GENERALES
VENTAS

REFARACION Y MANTENIMIENTOD

GASTOS FIJOS

DE CIFRAS DE ESTOS ESTADOS

FRODUCEN EL ESTADO DE RESULTADO GENERAL.

FINANCIERDOS
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ESTADO DE RESULTADODS ESTE MES ARD A LA FECHA

TELEFONDS REAL PLAN ARD ANT.  REAL PLAN ARD ANT,

INGRESOS
LARGA DISTANCIA

SERVICID LOCAL

TGTAL DE INGRESOS

COSTO DE VENTAS
LARGA DISTANCIA

SERVICIO MEDICO

GASTOS DEPARTAMENTALES
SUELDOS
I.S.P.T,
6708, RELATIVOS
UNIFORMES
PAPEL. Y ARTS.,
ALQUILER DE EQUIPD
VARIOS

TOTAL DE 6T0S. DEPART.

UTILIDAD DEPARTAMENTAL
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ESTADO DE RESULTADOS DE CUARTOS ESTE MES AND AL FECHA

REAL PLAN ARD ANT, REAL PLAK ARD ANT,

VENTAS — —
HENOS AJUSTES — e e
RENTAS NETAS — —_—
DEPROF 18 — e e
TOTAL INGRESOS NETOS

GASTOS DEPARTAMENTALES
NONINAS Y 6T0S. RELAC. -
LAVANDERIA ¥ TINTORERIA .

UNIFORNES _
BLANCOS Y CRISTALERIA -
SUMINISTROS DE LIMPIA. —

SUNINISTROS A HUESPEDES
PAPEL. Y ARTS. DE OFNA.
COMISIONES A AGENCIAS
SERVICIOS DE RESERVACIONES
CORREOS, TELEF., YFAX T
INPUESTOS Y LICENCIAS _ -
CORTESIAS Y ATENCIONES -
MUSICA GRAVADA

PLANTA Y DECORACION
ASISTENCIA TECNICA
VARIOS

TOTAL DE GASTOS

——— e i

UTILIDAD DEPARTAMENTAL

Emmms Smses E=—-——— T I T R ——

UTILIDAD SOBRE INGRESQS



RENTAS Y CONCESIONES

TABAGUERTA

TIENDA DE ROPA
AGENCIAS DE VIAJES
RENTA DE CARROS
SALA DE BELLEZA
ETC. ...

ETC...s

TOTAL REN.Y CONCES.

OTROS INGRESOS
UTILIDAD EN CAMBIOS

OTROS

ETC..:.

ETC....

TOTAL OTRDS INGRESDS

FECHA
VENCIO

ESTE MES

AND A LA FECHA

FIJA VARIABLE TOTAL FIJA VARIABLE TOTAL

e ———— e
———— B T T —
———— —— ——————t e
—— ——— ———————

-

====== EEEEE EEE S me mmm——— ===== SESZSZZ=Sss zZ=zmz==E=
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ESTADO DE RESULTADOS CONSOLIDADO

REAL FPLAN

INGRESOS NETOS
CUARTOS

AfD ANTER.

OTROS DEFTOS. DE OFER.

VENTAS Y CONCESIONES
OTROS

TOTAL DE INGRESOS

GASTOS DE OFERACION
CUARTOS

OTROS DEFTOS. DE OFER.

ADMON. GRAL.

FROM. Y FUBLICIDAD

MTTO. Y REFARACION

ABUA, LUZ Y COMERUET.
OTROS GTOS. DE OFER.

e e i i o T ]

UTILIDAD DE OFERACION

OTKAS DEDUCCIONES
IMFTO. FREDIAL

i i e e e

DEFREC. Y AMORT.

INCENTIVO OFERADORA

SEGURDS

ZONA FEDERAL

TOTAL OTRAS DEDUCCS.

OTROS ( INGRESOS ) Y GTOS.
INTERESES GANADOS

INTERESES FAGADOS

FERD. EN CAMEIOS

OTROS INGRESOS (ANEXOS)

OTROS GASTOS

TOTAL OTROS (GTOS. E ING.)

=] 4 54

UTILIDAD ANTES DE ISR Y FTU

IIS'R:J

¥ 1
TOTAL F.T.U. E I.S8.R.
UTILIDAD NETA
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COPANIA "X", S.A. DE C.V.

ESTADO DE POSICION FINANCIERA
POR EL EJERCICIO TERMINADO.
AL 31 DE DICIEMBRE DE

(MILES DE PESOS)

ACTIVO ANO X

ANO

CIRCULANTE:

CAJA Y BANCOS $ $
INVERSIONES EN VALORES
CLIENTES

DEUDORES DIVERSOS
I.V.A. ACREDITABLE

FIJO:

TERRENO $ $
EDIFICIO Y CONST. ‘
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
EQUIPO DE TRANSPORTE

MENOS::
DEPRECIACION ACUM. $ 3

DIFERIDO:
PAGOS ANTICIPADOS
SUMA DE ACTIVO: b ) 3

CUENTAS DE ORDEN
GANANCIA INFLACIONARIA 3 3
PERDINA INFLACIONARIA
DEPRECIACIONES ACTUALES

LAS NOTAS ADJUNTAS SON PARTE DE ESTE ESTADO.

ENSENADA, BAJA CALIFORNIA A ___ DE DE

LIC,
ADMINISTRADOR
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COMPANIA " X " S.A. DE C.V,

ESTADO DE POSICION FINANCIERA
POR EL EJERCICIO TERMINADO.
AL 31 DE DICIEMBRE DE

PASIVO ANO X

CIRCULANTE:

ACREEDORES 3 $
IMPUESTOS POR PAGAR
I.S.R. POR PAGAR

ANTICIPOS DE CLIENTES

CAPITAL CONTABLE

CAPITAL SOCIAL $ $
RESULTADO DEL EJERCICIO.

SUMA PASIVO + CAPITAL 8 $
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1

COPANIA " X ", S.A. DE C.V.

ESTADO DE MODIFICACION EN EL CAPITAL CONTABLE
POR EL EJERCICIO TERMINADO
AL 31 DE DICIEMBRE DE
(EN MILES DE PESO)

TOTAL CAPITAL  CAPITAL UTILIDAD DEL
CONTABLE SOCTAL EJERCICIO

EL 20 DE ABRIL DE ___ SE $ g

CONSTITUYE LA SOCIEDAD

EL12DEMAYODE . A $ $

UMENTO EN SU CAP. VARIABLE

RESULTADO DEL EJERCICIO $ $

SALDO AL 31 DE DIC. DE $ $

RESULTADO DEL EJERCICIO $ $

SALDO AL 31 DE DIC. AL $ 3

LAS NOTAS ADJUNTAS SON PARTE DE ESTE ESTADO.

ENSENADA, B.C. A DE DE

LIC.
ADMINISTRADOR
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12
COPANIA " X ", S.A, DE C.V.

ESTADO DE CABIOS EN LA SITUACION FINANCIERA
POR EL ANO TERMINADO
EL 31 DE DICIEMBRE DE

ORIGEN DE FONDOS: ANO X ANO Y

UTILIDAD NETA

CARGOS A LAS OPERACIONES QUE

NO REQUTEREN FONDOS:
DEPRECTACIONES
AMORTIZACIONES

MENOS: UTILIDAD EN VENTAS DE

PROPIEDADES Y EQUIPO.
FONDOS DERIVADOS DE LAS OPERACIONES
PRECIO DE VENTA DE PROPIEDADES Y EQQ.

DISMINUCION EN OTROS ACTIVCS.
APLICACION DE FONDOS:

ADQUISICION DE PROPIEDADES Y EQUIPO

DIVIDENDOS DECRETADOS

AUMENTO DE CAPITAL DE TRABAJO
CABIOS EN EL CAPITAL DE TRABAJO
ALMENTO (DISMINUCION EN EL ACTIVO)

CIRCULANTE
CAJA Y BANCOS
CUENTAS POR COBRAR

- INVENTARIOS

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
ISR PAGADO EN EXCESO
PAGOS ANTICIPADOS
PTMO. EANCARIO
CUENTAS POR FAGAR
IMPUESTOS POR PAGAR
RESERVA PARA ISR
RESERVA PARA PARTICIP. DETRAB. EN UTILIDADES.

AJMENTO EN EL CAPITAL DE TRABAJO

ADMINISTRADOR
NICO
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CATALOGD DE CUENTAS

UN HOTEL, COMO TODO TIFD DE EMFRESA, NECESITA FARA
SU FROCESO CONTAELE DE UN CATALOGD DE CUENTAS, GQUE FUEDE SER TAN
AMFLIO COMO LAS OFERACIONES MISMAS DEL HOTEL QUE LD REQUIERAN,
EL CATALOGD DE CUENTAS QUE A CONTINUACION SE FRESENTA, SE
AJUSTA A LAS OFERACIONES QUE  FUEDE REALIZAR UN HOTEL CLASIFICADO
FOR LA DECRETARIA DE TURISMO COMO DE "CINCO ESTRELLAS" O AUN DE
LOS CLASIFICADOS COMO DE “GRAN TURISMO™

CUENTAS DE EALACE

1000 ACTIVDOD

100 CIRCULANTE

101 FONDO FIJO DE CAJAS
102 BANCOS

10Z INVERSIONES BANCARIAS

104-01 CUENTAS FOR CORRAR

104 HUESFEDES

105 FARTICUILLARES

106 AGENCIAS

107 TARJETAS DE CREDITO

108 CHEQUES DEVUELTOS

109 CONCECIONARIDS

110 RESERVA FARA CUENTAS INCOBRARLES
111 FUNCIONARIOS Y EMFLEADDS

112 DOCUMENTOS FOR COERRAR

113-01 DEUDORES DUVERSDS

113 IVA FOR CODERAR

114 DEUDORES DIVERS0S

115 ANTICIFOS A FROVEEDORES
116 DEFOSITOS EN GARANTIA

117-01 ALLMACENES

117 ALIMENTOS

118 REERIDAS

119 ACTIVOS DE OFERACION
120 FAFELERIA ¥ SUMINISTROS
121 MANTENIMIENTOD
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150-01 FIJO

130 150 TERREND

151 EDIFICIOS

152 RVA. DEDUCCION DE EDIFICIOS

15Z MOBILIARIO Y EQUIFD :
154 RVA. DEDUCCION MOERILIARIO Y EQUIFO
155 EQUIFD DE TRANSFORTE

156 RVA. DEDUCCION EQUIFO DE TRANSFORTE

C200-01 DIFERIDO

200 GASTOS FAGADD FOR ANTICIFADO

201 GASTOS DE INSTALACION

202 RVA. AMORT. GTOS. DE INSTALACION
203 GASTOS DE ORGANIZACION

204 RVA. AMORT. GTOS. DE ORGANIZACION
205 INTERCAMEIO FOR COEBRAR

2000 FASIVD

I00 CIRCULANTE

301 FROVEEDORES

202 DOCUMENTOS FOR FAGAR

305 ACREEDORES DIVERSOS

204 DEFOSITOS FARA RESERVACIONES
305 I.8.F.T.

S06 IVA FOR FAGAFR

307 B.A.R.

208 I.5.R.

209 CUOTAS SINDICALES A FAGAR
=10 SUELDOS Y SALARIOS FOR FAGAR
311 INTERESES FOR FAGAR

312 INTERCAMEBIOS FOR FAGAR
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220-01 RESERVAS

220 LUZ

221 ABUA

222 TELEFONO

323 I.M.8.5.

324 S.A.R.

325 VACACIONES

326 AGUINALDO

327 INDEMINIZACIONES

328 FRIMA DE ANTIGUEDAD

I29 IMPUESTO FREDIAL

230 174 REMUNERACIONES FEDERACION
231 1.25% REMUNERACIONES ESTATAL

Za0-01 FIJO0

200 PRESTAMO FOR FAGAR A LARGD FLAZO
551 DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO FLAZO

3000 CAPITAL

400 CAFITAL SOCIAL

401 RESERVA LEGAL

402 RESERVA DE INVERSION
40% RESULTADO DEL EJERCICIO

404 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIDRES

4000 CUENTAS DE RESULTADO

S000 I NGRESDOS

200 INGRESOS FOR CUARTO
G0l INGRESOS FOR ALIMENTO
D02 INBRESOS FOR BERIDA
SOE INGRESOS FOR TELEFONO

S04 INGRESDOS FOR LAVANDERIA Y TINTORERIA

@05 INGRESOS FOR ALRBRERCA

06 INGRESDS FOR CANCHAS DE TENIS
907 RENTAS A CONCESIONARIOS

G308 0TROS INGRESOS

S0? UTILIDAD EN CAMEIOS



S10 AJUSTES Y DESCUENTOS

11 CUARTOS

S12 ALIMENTOS

513 BEBIDAS

514 TELEFONOS

515 LAVANDERIA Y TINTORERIA
516 ALBERCAS

517 CANCHAS DE TENIS

518 RENTAS

217 OTROS

S20-01 COSsTOS

520 COSTO DE ALIMENTOS

521 COSTO DE BEEIDAS

@22 COSTO DE TELEFONOS

52% COSTO DE LAVANDERIA Y TINTORERIA

S30-01 NOMINA

550 DIVISION DE CUARTOS
531 AMA DE LLAVES

5I2 AREAS FUELICAS

933 RESERVACIONES

G534 RECEFCION

235 BELL EROY

540--01 ALIMENTOS Y BERIDAS

540 ALIMENTOS Y BERIDAS

w41 COCINAS

o942 RESTAURANTES

o4 CONVENCIONES

G944 GERENTE DE ALIMENTOS Y BERIDAS
45 BARES

560 TELEFONOS

570 LAVANDERIA Y TINTORERIA

520 ALBERCAS

w50 CANCHAS DE TENIS
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LOO0

610

H20

700
701
702
703
704
705

710
711
712
713
714
7135

)

~
)

730

740

760

770

780

ADMINISTRACION GENERAL

VENTAS

REFARACION Y MANTEMIMIENTO

6000 GASTOS DE OFERACION

DIVISION DE CUARTOS
AMA DE LLAVES

AREAS FUBLICAS
RESERVACIONES
RECEFCION

BELL BOYS

ALIMENTOS Y BERIDAS

COCINAS

RESTAURANTES

CONVENCIONES

GERENCIA DE ALIMENTOS Y BERIDAS
BARES

TELEFONDS

LAVANDERIA Y TINTORERIA

ALBERCAS

CANCHAS DE TENIS

ADMINISTRACION GENERAL

VENTAS

REFARACION Y MANTENIMIENTO
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LAS SUB-CUENTAS DE NOMINA FARA TODOS LOS

FRESFONSABILIDADES SON:

©1 SUELDOS Y SALARIOS

02 HORAS EXTRAS

03 PRIMAS DOMINICALES

04 DIAS FESTIVOS

05 VACACIONES

06 AGUINALDO

07 SEGURO SOCIAL

0B S5.A.R.

02 14 REMUNERACIONES FEDERACION
10 1.25% REMUNERACIONES ESTATAL
i1 INDEMINIZACIONES

12 FRIMAS DE ANTIGUEDAD

13 ALIMENTOS A EMFLEADOS

14 OTROS BENEFICIOS

LAS SUB-CUENTAS DE GASTOS
RESFONSABILIDADES SON

700 DIVISION DE CUARTOS

01  BLANCOS

02 CRISTALERIA

03 UNIFORMES

04 SUMINISTROS DE LIMFIEZA
05 SBUMINISTROS A HUESFEDES
06 FAFELERIA Y SUMINISTROS
¢7  LAVADD DE EBLANCOS

08 LAVADO DE UNIFORMES

09 TELEFONDS

10 CORREOS

11 FAX

12 LICENCIAS

13 6ASTOS DE VIAJE

14 FINTURAS ¥ DECORACION

710 ALIMENTOS Y BEERIDAS

01  BLANCOS

02 LOZA

0% CRISTALERIA
04 FLATA

05 UTENCILIOS FARA COCINAS
O6& UNIFORMES

DE

CENTROS

CENTROS

DE

DE
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o7
08
09
10

11

i4
15
16
17
18
19
20
21
22
g‘_

]
o

o1
02
OF

~i
J:_:.[

o1
o2
0=
04
05
b

740

o1
Oz
0%
o4
05

06

01
0z
O
04
05

LAVADDO DE BLANCOS

LAVADO DE UNIFORMES
SUMINISTRO DE COCINAS
SUMINISTRO FARA SERVICIOS
SUMINISTRO FARA BARES

GAS

HIELO

FLETES

BOTANAS FARA RARES
SUMINISTROS DE LIMFIEZA
FAFELERIA Y SUMINISTROS
TELEFONOS

CORREOS

DECORACION

MENUS

MUSICA Y VARIEDAD
LICENCIAS

CUOTAS Y SINDICATOS DE MUSICOS Y ACTORES
GASTOS DE VIAJE

TEL.EFONOS

UNIFORMES
LAVADO DE UNIFORMES
FAFELERIA Y SUMINISTROS

LAVANDERIA Y TINTORERIA

UNIFORMES

SUMINISTROS DE LAVANDERIA

FAFELERIA ¥ SUMINISTROS

CREDITO FOR LAVADO DE BLANCOS Y TOALLAS
CREDITO FOR LAVADO DE UNIFORMES

CREDITO FOR SERVICIO A HUESFEDES

ALBERCAS

UNIFORMES

TOALLAS

LAVADD DE TOALLAS
LAVADDO DE UNIFDRMES
FAFELERIA Y SUMINISTROS
FRODUCTOE QUIMICDS

CANCHAS DE TENMIS

INIFORMES

LAVADO DE UNIFORMES
FAFELRIA Y SUMINISTROS
REF. Y MANTTD. DE CANCHAS
LICENCIAS
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760 ADMINISTRACION GENERAL

Q1
02
Q3
04
03
0h
Q7
08
09
10
i1

12
-
)

14
15
16
17
18
17

20

770

Ol
0z
(& 5]
04
a5
(1)
o7
08
09
10
11

-
L

13

780

ol
02
07
04
o5
&
07

UNIFORMES
LAVADO DE
FAFELERIA
GASTOS DE
TELEFONOS
CORREDS

FERIODICOS

ELETES
GASTOS DE

UNIFORMES
Y SUMINISTROS
VIAJE

RELACIONES FUELICAS

CUOTAS Y SUSCRIFCIONES
AYUDA AL SINDICATO

FIESTAS A

EMFLEADOS

ATENCIONES Y CORTESIAS

DONATIVOS

HONORARIOS FOR AUDITORIA
HONORARIOS FOR ASUNTOS LEGALES
CUENTAS MALAS

CARGOS BANCARIOS

COMISIONES FOR TARJETAS DE CREDITO
SEGUROS EN GENERAL

VENTAS

UNIFORMES
FAFELERIA
TELEFONOS
CORREDS
LAVADD DE
GASTOS DE
GASTOS DE
COMISIONES
COMISIONES
CORTESIAS
FUBLICIDAD
FUBLICIDAD
FUBLICIDAD

REFARACION

UNIFORMES

Y SBUMINISTROS

UNIFORMES
VIAJE
FROMOCION
A AGENCIAS NACIONALES
A AGENCIAS EXTRANJERAS

LOCAL

NACTIONAL
EXTRANJERA

Y MANTENIMIENTO

LAVADD DE UNIFORMES

HERRAMIENT

AL

SUMINISETROS ¥ LIMFIEZA

FAFELERIA
TEL.EFONOS
CORREOS

Y SUMINISTROS
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08
09
160
11

12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

2
=23
25

26

800

01
0z
03
04
05
0&
07

COMBUSTIRLE

FUMIGACION

FOCOS

ENERGIA ELECTRICA

AGUA

FINTURA EDIFICIO
MANTENIMIENTO DE JARDINERIA
R. Y M. EDIFICID

E. Y M. ELEVADORES

. Y M. AIRE ACONDICIONADO

F. ¥ M. FLOMERIA

R. Y M. FLANTA ENERGIA ELECTRICA
R. Y M. MORILIARIO Y EGUIFO

k. Y M. EQUIFD DE LAVANDERIA
R. Y M. EQUIFO CONTRA INCENDIOD
R. Y M. ALBERCAS

k. Y M. CONCESIONES

K. Y M. EQUIFO DE TRANSFORTE
F. Y M. CALDERAS

GASTUS FIJOS

IMFUESTO FREDIAL
DEDUCC. ACUM. DE EDIFICIODS

DEDUCC. ACUM. MOEILIARIO Y EG. DE OFNA.

DEDUCC. ACUM. EQUIFD DE TRANSFPORTE
AMORT. GTOS. DE INSTALACION

AMORT. GTOS. DE ORGANIZACION
DERECHOS ZONA FEDERAL
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INSTRUCTIVO AL CATALOGO DE CLENTAS

CUENTAS FRINCIFALES DE LA HOTELERIA

A CONTINUACION SE MENCIONAN AQUELLAS CUENTAS OQUE 50N
ESFECIALES DE LA HOTELERIA Y QUE FOR LO MISMO REQUIEREN DE  UNA
EXFLICACION SOEBRE SU FORMA DE REGISTRO.

104
HUESFEDES

ESTA CUENTA MUESTRA LOS SALDOS FOR COBRAR A HUESFEDES
DERIVADOS DE LA RENTA FOR LA HABITACION, EL IMFORTE DE LOS
ALIMENTOS Y EEERIDAS CONSUMIDAS EN EL AREA, LAS LLAMADAS DE LARGA
DISTANCIA, SERVICIO DE LAVANDERIA, ETC., SE ACREDITA FOR LOS
COBROS EFECTUADDOS AL SALIR EL HUESFED, FPOR AJUSTES Y DESCUENTOS
OTORGADOS, FOR LAS CUENTAS DE HUESFEDES GQUE SALEN FIRMANDD AL
TENER CREDITO CON EL HOTEL Y QUE SE TRASFASA A LA CUENTA DE
FARTICULARES, DE AGENCIAS 0 TARJETAS DE CREDITD, SEGUN SEA  EL
CAS0, SU SALDD SIEMFRE SERA DEUDOR Y SE INTEGRA CON LA SUMA DE
LOS SALDOS QUE MUESTRAN LOS FOLIOS EN CAJAS DE RECEFCION.

105

FARTICULARES

SE INTEGRA FOR LAS CUENTAS DE HUESFEDES QUE SALIERON
FIRMANDO FOR TENER CREDITO CON EL HOTEL Y SE ACREDITA FOR EL FABO
DE LA MISMA.

106
AGENCIAS

SE INTEGRA FOR LAS CUENTAS DE HUESFEDES QUE FAGAN CON CUFON
DE AGENCIAS, SE ESTABLECE UNA BUBCUENTA FARA CADA AGENCIA Y SE
ENVIA LA CLENTA AL COBRO FOR CADA  CLIENTE CON  LOS SOPORTES
RESFPECTIVOS. SE ACREDITA FOR LOS FAGDS RECIRIDOS 0O FOR SU
CANCELACTION.

107
TARJETAS DE CREDITO

SE  INTEGRA FOR A% CUENTAS DE HUESFEDES QUE  FAGAN  COM
TARJETA DE CREDITO, SE ESTABLECE UNA SUBCUENTA FOR CADA TIFD DE
TARJETA, SE ARONA Al HACER EL DEFOSITO AL BANCO CORRESFONDIENTE Y
EN ALGUNAS OCACIONES FOR CANCELACIONES.
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119
ALMACEN DE ACTIVOS DE OFERACION

EN ESTE ALMACEN SE BUARDA TODO LO RELACIONADO A LOZA,
CRISTALERIA, FLATA, BANCOS Y UTENSILIOS DE COCINA DE LOS CUALES
CADA AREA DE SERVICIO MANTIENE UN STOCKE FARA EL USO DIARIO OQUE
DEEE SER SUFICIENTE FARA TODOS LOS EVENTOS QUE HAYAN DE
REALIZARSE EN EL HOTEL ( BANQUETES, CONVENCIONES, SHOWS, ETC. ),
HACIENDDO FEDIDOS AL ALMACEN CUANDO HAYA ROTURAS O FALTANTES DE
ESOS ARTICULOS EN LAS AREAS. GSE CARGA A UNA CUENTA DE RESULTADOS
ESFECIFICOS FOR TIFO DE ACTIVO DE ACUERDO AL AREA OUE
CORRESFONDAN SEGUN LA REGQUISICION DEL ALMACEN RESFECTIVO.

20

ALMACEN DE FAFELERIA Y SUMINISTROS

EN ESTE ALMACEN SE GUARDA TODO TIFO DE FAFELERIA IMFREGA,
FOLLETERIA Y TODA CLASE DE ARTICULOS DE OFICINA, EN EL ALMACEN DE
SUMINISTROS SE GUARDA TODO LO RELACIONADO AL SERVICIO DE
HUESFEDES COMO FUEDEN SER: SBERVILLETAS DE FAFEL, FAFEL DE BAMG,
ARTICULOS DE LIMFIEZA, ETC. SE CARGA A RESULTADDO EN EL AREA
CORRESFONDIENTE DE ACUERDO A LA REQUISICION DE SALIDA DEL
ALMACEN.

304
DEFOSITOS FARA RESERVACIONES

A ESTA CUENTA GSE ACREDITAN LOS DERPOSITOS HECHOS FARA
GARANTIZAR  UNA RESERVACION DE UNA HABITACION QUE SBE OCUFARA A
FUTURD, SE FPREFARA UN LISTADO FOR FECHAS DE LLEGADA CUN EL NOMERE
DEL. HUESFED Y LA CANTIDAD RECIERIDA EL DIA DE LA LLEGADA DEL
HUESFED LA PFERSONA GQUE MANEJA ESTA CUENTA VA A LAS CAJAS DE
FECEFCION Y AFLICA AL FOLIO DEL HUESFED EL DEFGSITO RECIEIDO CON
ANTERIORIDAD, SE CARGA FOR LAS AFLICACIONES AL HUESFED 0 FOR LAS
DEVOLUCTIONES HECHAS FOR CANCELACIONES ANTICIFADAS DE
RESERVACIONES, DEERE EXISTIR MUY BUEN CONTROL INTERND FARA
VIGILAR ESTA CUENTA, YA QUE FRECUENTEMENTE SE OBSERVAN MALOS
MANEJDS DE ESTOS DEFOSITOS.

i ke
el ul

RESERVA DE TELEFONOS

DIARIAMENTE ElL DEFARTAMENTO DE TELEFONOS ELABORA UN  REFORTE
DE LLADAS DE LARGA DISTANCIA HECHAS FOR LOS HUESFEDES DEL HOTEL,
ASI COMO OTRO REFORTE CON LLAMDAS DE LARGA DISTANCIA HECHAS FOR
LOS EJECUTIVOS DEL HOTEL. EL FRIMERD SE CARGA A LOS HUESFEDES EN
SUE  FOLIOS RESFECTIVOS Y EL SEGUNDO SE CARGA A RESULTADOS EN  EL
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DEFARTAMENTO AL QUE CORRESFONDA AL EJECUTIVO QUE REALIZA LA
LLAMDA, DICHO REFORTE CONTIENE EL COSTO DE LA LLAMDA MAS UN CARGO
ADICIONAL FOR EL BERVICIO FRESTADO MAS EL 1.V.A. CORRESFONDIENTE,
EL  ARBONO SE HACE A ESTA CUENTA DE RESERVA FOR EL COSTO DE LA
LLAMADA, AL FINAL DEL MES NOS VA A MOSTRAR EL IMFORTE FOR FAGAR
FOR LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA, SE CARGA FOR EL FAGO DEL RECIEO

CORRESFONDIENTE.

INGRESOS

EN LOS HOTELES, LA CONTABILIDAD SE MANEJA FOR CENTROS DE
RESFONSAEILIDAD, CADA UNO DE LOS CUALES AGRUFA A VARIOS
DEFRETAMENTOS QUE REFRESENTAN LAS FRINCIFALES OFPERACIONES DE  UN
HOTEL, ASI TEMEMOS QUE LOS INGRESOS, LOS COSTOS, LA NOMINA Y LOS
GASTOS SE CLASIFICAN DE ACUERDO AL CENTRO DE RESFONSAEILIDAD EN
QUE SE GENERAN.

D00
INGRESOS FOR CUARTO

MUESTRA LOS INGREE0OS FOR RENTA DE CUARTOS Y LA RENTA, ESTOS
8B PFUEDEN SUEDIVIDIR EN INDIVIDUALES, GRUFOS O FAQUETES, DE
ACUERDD A COMO LLEGA El. HUESFED.

a01
INGRESOS FOR ALIMENTOS

MUESTRA LOS INGRES0OS FOR ALIMENTOS DE ACUERDO AL AREA EN
DONDE SE FROFORCIONO ESTE SERVICIO, LOS ALIMENTOS FUEDEN ESTAN
ESTAR  INCUIDOS EN LA TARIFA QUE SE OFRECE AL HUESFED Y FUEDE
ELEGIR ENTRE TRES DIFERENTES PLANES QUE S0ON: FLAN CONTINENTAL QUE
LE DA DERECHO AL DESAYUNO, FLAN AMERICANO MODIFICADD CON DERECHO
A DESAYUND Y CENA, FLAN AMERICAND CON AMERICAND CON DERECHD A LOS
TRES ALIMENTOS Y FLAN EUROFED QUE NO INCLUYE NINGUN Al IMENTO.

]
(o}
8]

INGRESODS FOR BERIDAS

MUESTRA LOS INGRESOS FOR BEBIDAS DE ACUERDO AL AREA EN DONDE
SE FROFORCIOND ESTE SERVICIO.
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903
INGREBOS FOR TELEFONO

MUESTRA LOS INGRESOS FOR SERVICIOS DE TELEFONO A LOS
HUESFEDES DE LLAMADAS LOCALES, DE LARGA DISTANCIA Y DE CARGOS FOR
SERVICIOS DE OFERADORA.

204
INGRESOS POR LAVANDERIA Y TINTORERIA

MUESTRA LOS INGRESOS FOR LAVADD Y FLANCHADD DE FROFA A
HUESFEDES.

S0S
INGRES0S FOR ALBERCAS
MUESTRA LOS INGRESOS QUE SE DOBTENGAN EN LAE AREAS DE

ALBERCAS (COMO FUEDEN SER FOR ADMISION, RENTA DE CABARAS Y
COLCHONES, CARGOS FOR FERDIDA DE TOALLAS, ETC.

06
INGRESOS FOR CANCHAS DE TENIS
MUESTRA LOS INGRESOS QUE SE OBTENGAN EN LAS CANCHAS DE TENIS

COMO FUEDEN SER LA RENTA DE CANCHAS, RENTA DE RAGUETAS Y FELOTAS
LECCIONES DE TENIS IMFARTIDAS FOR EL FROFESIONAL, ETC.

RENTA A CONCESIONARINS

MUESTRA LOS INGRESOS FOR  RENTA DE LOCALES QUE VAN A
FROFROCIONAR SERVICIOS ADIGCIONALES A LOS HUESFEDES
208

OTROE INGRESOS

MUESTRA L.OS INGRESOS GQUE NO CORRESFONDEN A  LOS SEMALADDS
ANTERTORMENTE.
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o09
UTILIDAD EN CAMERIOS

MUESTRA LA UTILIDAD O FERDIDA EN EL CAMEIO DE LA MONEDA
EXTRANJERA RECIEBIDA TANTO EN CAJAS DE RECEFCION COMO EN COBRANZA,
AL SER VENDIDA ESTA O DEFOSITADA EN LOS EBANCOS, TAMEIEN REFLEJA
LA UTILIDAD O PERDIDA EN LA REVALUACION DE LA MONEDA EXTRANJERA
QUE SE ENCUENTRA EN CAJAS Y LAS CUENTAS FOR COBRAR AL FINAL DEL
MES.

gl = S1%
AJUSTES Y DESCUENTOS

DERIDD AL VOLUMEN DE AJUSTES Y DESCUENTODS QUE SE REALIZAN EN
UN HOTEL, NO ES PRACTICO MANEJAR LAS CUENTAS DE AJUSTE FARA CADA
TIFOD DE INGRESO DEBIDO FUNDAMENTALMENTE AL REQUISITO DE LA LEY
DEL I.V.A. EN SU ART. 7o0., Y EL REGLAMENTO DE LA LEY DEL I.V.A.
EN SU ART. 17 EN DONDE SEMALA QUE SE DERERAN EXFEDIR UNA NOTA DE
CREDITO FOR LAS DEVOLUCIONES QUE SE HAGAN, FOR LO QUE ESTOS
AJUSTES SE LLEVARAN DIRECTAMENTE CONTRA LA CUENTA DE INGRESOS
CORRESFONDIENTES.

cosTOs

D20
COSTO DE ALIMENTOS

EL COSTO DE ALIMENTOS SE OBTIENE AL SUMAR LAS REQUISICIONES
DE SALIDA DEL ALMACEN DE ALIMENTOS MAS EL  INVENTARIO INICIAL,
MENDOS  EL INVENTARIO FINAL DE LA EXISTENCIA DE ALIMENTOS EN  LAS
COCINAS, AL COSTO SE LE RESTA EL COSTO DE COMIDA A EMFLEADOS Y EL
COSTO DE CORTESIA A INVITADOS.

L
P
P

COETO DE BERIDAS

TIENE EL  MISMO FROCEDIMIENTO CON EL. CUAL S5E  DETERMINA EL
COSTO DE ALIMENTOS.

L
)
k3

COSTO DE TELEFONDS
EL COSTO DE LLAMDA SE OBTIENE DE SUMAR LOS CARGOS  GQUE LA

COMPARIA DE  TELEFONOS HACE FOR CONCEFTO DE LLAMADAS LOCALES Y
LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA MAS LA RENTA DEL CONMUTADOR.
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523

COsSTO DE LAVANDERIA Y TINTORERIA

EL COSTO DE LOS SERVICIOS DE LAVADD Y PFLANCHADD QUE
SOL.ICITAN LOS HUESFEDES.

930 = &Z20
NOMINA

LA NOMINA SE MANEJA FOR CENTROS DE RESFONSABILIDAD CON  EL
OBJETO DE QUE CADA UNO DE ELLOS MUESTRA LOS SALARIOS Y
FRESTACIONES FAGADAS A LOS EMFLEADOS.

GASTOS DE OFERACION

LOS GASTOS DE OFERACION IGUALMENTE SE MANEJAN FOR CENTROS DE
RESFONSARILIDAD, FARA DETERMINAR LA UTILIDAD OBTENIDA EN CADA
CENTRO. A CONTINUACION SE EXFLICARAN ALGUNAS DE LAS SUB-CUENTAS
QUE SON ESFECIALES DE LA HOTELERIA.

700
DIVISION DE CUARTOS

7001
BLANCOS

SE CAGA FOR LAS SALIDAS DEL ALMACEN DE ACTIVOS DE OFERACION
0 FOR LA COMFRA DIRECTA DE SABANAS, COLCHAS, FUNDAS, TOALLAS,
ETC.

7002

CRISTALERIA

SE CARGA FOR LAS SALIDAS DEL ALMACEN DE ACTIVOS DE OFERACION
O FOR LA COMFRA DIRECTA DE VASDS, COFAS, ETC.
7005

SUMINISTROS A HUESFEDES

SE  CARGA POR  LAS SALIDAS DFL  ALMACEN DE  FAPELERIA Y

SUMINISTROS DE ELEENEX, SERVILLETAS, JABON DE RARO, FAFEL  DE
BAMO, CERILLOS, ETC.
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710
ALIMENTOS Y EBERIDAS

7101
BLANCOS

SE CARGA FOR LAS SALIDAS DEL ALMACEN DE ACTIVOS DE OFERACION
0 FOR ALGUNAS COMFRAS DIRECTAS DE MANTELES, SERVILLETAS, ETC.

71002
LOZA

SE CARGA FOR LAS REQUISICIONES DE SALIDA DEL ALMACEN DE
ACTIVOS DE OFERACION O FOR ALGUNAS COMFRAS DIRECTAS DE LOZA FARA

EL SERVICIO DE LOS HUESFEDES.

71003
CRISTALERIA

SE CARGA FOR LAS REQUISICIONES DE SALIDA DELL ALMACEN DE
ACTIVOS DE OFERACION 0O FOR ALGUNAS COMFRAS DIRECTAS DE LA

CRISTALERIA FARA EL SERVICIO A HUESFEDES.

71004
FLATA

SE CARGA FOR LAS REQUISICIONES DE SALIDA DEL  ALMACEN DE
ACTIVOS DE OFERACION O FOR ALGUNAE COMFPRAS DIRECTAS DE LLOS
CUBRTERTOS NECESARIOS FARA EL SERVICIO EN RESTAURANTES.

71005
UTENSILIOS FARA COCINAS

5E  CARGA FOR  LAS REQUISICIONMES DE SALIDA DEL  ALMACEN DE
ACTIVOE O FOR ALGUNAS COMFRAS DIRECTAS DE LOS UTENSIL.IOS
NECESARIOS FARA LA FREFARACTION DE ALIMENTOS.

71022

MUSICA Y VARIEDAD

8E CARGA PFOR  EL COSTO DE LA MUSICA EN LA AREAS, LA
FROMOCION DE SHOWS, LOS FERMISOS, ETC.
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73E0
LAVANDERIA Y TINTORERIA

73004 .
CREDITO FOR LAVADO DE ELANCOS Y TOALLAS

EL DEFARTAMENTO DE LAVANDERIA REQUIERE DEL ALMACEN TODOS LOS
FRODUCTOS OQUIMICOS Y DE LIMFIEZA FARA EL LAVADO DE ELANCOS Y
TOALLAS, DE AHI QUE MEDIANTE UN INFORME MENSUAL DEL TOTAL DE
FRENDAS LAVADAS DE CADA AREA SE FRORRATEE EL COSTO AREA A LA QUE
SE DIO EL SERVICIO, ACREDITANDOSE A& ESTA CUENTA.

7IE005
CREDITO FOR LAVADO DE UNIFORMES

§ LE DA EL MISMO TRATAMIENTO QUE LA CUENTA ANTERIOR, S50LO
QUE ESTA FOR EL LAVADO DE UNIFORMES DE LOS DISTINTOS
DEFARTAMENTOS DEL HOTEL.

73006
CREDITO FOR SERVICIOS A HUESFEDES

REFRESENTA EL COSTO DEL SERVICIO DE LAVADO DE ROFPA A
HUESFEDES Y SE CARGBA A LA CUENTA DE COSTO DE LAVANDERIA Y
TINTORERIA.

770
VENTAS

77008
COMISIONES A AGENCIAS NACIONALES

SE CARGA FOR LAS COMISIONES FAGADAS A AGENCIAS DE VIAJES
NACIONALES FOR LOS HUESFEDES ENVIADOS AL HOTEL, LOS PORCENTAJES
DE COMSIONES SON DE ACUERDD AL CONTRATO ESTAELECIDO Y QUE FUEDE
SER DE UN 10% , 1572 0 UN 204 .
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77009
COMISIONEE A AGENCIAS EXTRANJERAS

SE CARGA FOR LAS COMISIONES FAGADAS A AGENCIAS DE VIAJES

EXTRANJERAS FOR LOS HUESFEDES ENVIADOS ; LOS FORCENTAJES TAMRIEN
VARIAN DE ACUERDO AL CONTRATO CELEERADO CON ANTERIORIDAD.
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FROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE
AL RECIEIR UNA RESERVACION

SI LA RESERVACION SE HACE TELEFONICAMENTE O
FERSONALMENTE, SE LLENA UNA DE LAS HOJAS
IMFRESAS FARA RESERVACION DE HAEITACIONES

SE FARA FARA HACER LA TIRILLA DE RESERVACION
LLEVANDO RECORD SI LA RESERVACION FUE HECHA
FOR MEDIO DE NUESTRA OF ICINAS O
REFRESENTANTES

CON LA TIRILLA DE RESERVACION, SE FASA AL
LIEBRD DE CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS,
ANOTANDDO EN DICHOD CONTROL SI LA RESERVACION
TIENE O NO DEFQOSITO

DESFUES SE ANOTA DICHA RESERVACION EN LA
GRAFICA DE CONTROL

SE COLOCA LA TIRILLA EN LA CHAROLILLA
METALICA, QUE IRA EN EL RACK CRONDLOGICO

LAS FAFELETAS IRAN AL ARCHIVD DE DEL. DIA DE
ARRIBO DEL HUESFED, FARA CUALQUIER ACLARACION

N O T A:
ORTIGINAL VA AL CLIENTE

Una COFIA AL DEFARTAMENTO DE CONTARILIDAD

UNA COFIA AL READING FILE

UNA COFIA SE ARCHIVA EN =7

CORRESEFONDIENTE A LA FECHA DE

ARRIED DEL HUESFED
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DIAGRANA DE FLUJD QUE SI1GUE
UK PEDIDD DE MATERIALES AL ALMACEN

CONTRALOR  DE CONTABILIDAD

ALMACEN DE MA-- ACEPTA 0 MODIFICA CON BASE (ler.CONTROL)
TERIALES REQUIE—> A:  EVENTOS, ESPECTACULDS,
RE MCIAS. i OCUPACION, ETC., A EFECTUAR

0 A CANCELAR Y AUTORIZA

JEFE DE COMPRAS REVISA: COMPRADD SELEC-
(20,CONTROL)  ESPECIFICACIONES DE HEIAS.;"CIGNH PROVEEDOR
FIRMA DEL ALMACENISTA l‘

PROVEEDOR PROCESA LA ORDEN,
FACTURA, ENVIA MCIAS., Y
COBRA

i

TRANSPORTE RECI-  ALMACENISTA APLICA LOS PRO-
BE Y ENTREGA LA,  CEDINIENTOS PARA RECEPCION (40.CONTROL)
FACTURA 0 REM. DE HCIAS., FIRMA Y SELLA

FACTURA L

AUDIT.  INTERNA CONTROL DE MATERIALES, VE--

REVISA TODA LA RIFICA HCIAS. RECIBIDAS Y (So.CONTROL)
DOCUMENTACION ,“— COMPARA CON  ORDENES DE

OPERACIONES Y COMPRA. ESPECIFICACIONES Y

FIRMAS AUTORI-- FACTURA

1ADAS l

(6o, CONTROL)

CONTABILIDAD. CUENTAS  POR
PAGAR. COMPARA COPIA Y (70,CONTROL)
ORIGINAL DE COMPRA Y PROCEDE

A SU PAGD gy |

COMPRADOR ELA-
BORA ORDEN DE
COMPRA [

CONTRALOR  GRAL.
VERIFICA FIRMAS
Y AUTORIZA PLAN
DE PAGO

(3er.CONTROL)
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CORERTURAS DE ASEGURANZA
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COBERTURAS DE ASEGURANZIA

DERIDO AL NUMERD DE FERSONAS QUE ENTRAN Y SALEN
CONSTANTEMENTE EN UN HOTEL, Y ESTE DEDICADO A LA FRESTACION DE
SERVICIOS AL FUBLICO EN GENERAL ES COMUN GUE EN DETERMINADQ
MOMENTO FUEDAN SURGIR DESDE ROEOS , ACCIDENTES E IMFREVISTOS A
LOS CLIENTES, A QUIENES SE LES TIENE QUE RETRIBUIR DE UNA MANERA
MATERIAL 0 MONETARIA DEL FBIEN QUE SE HAYA EXTRAVIADD u}
INDEMINIZARLES FOR ALGUN ACCIDENTE RELATIVO A CUALGUIERA DE LOS
SERVICIOS CON QUE CUENTA EL HDTEL, ES FOR ELLD, GQUE TIENE QUE
MANEJAR UNA AMFLIA CORERTURA DE ASEGURANZAS CON EL FIN DE QUE EL
SEGURO AEBSORVA EN SU TOTALIDAD O EN GRAN FORCENTAJE, EL MONTO DEL
BIEN ASEGURADO.

A CONTINUACION SE EJEMFLIFICAN ALGLINASG DE LAS
RESFONSARILIDADES QUE FUEDEN SER ASEGURADAS.

NOTA: UN HOTEL. FUEDE TENER TANTAS RESFONSARILIDADES
ASEGURADAS COMO SU MAGNITUD DE SERVICIOS LO REQUIERA.
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COMENTARIQ
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COMENTARTIO:

EL. AVANCE QUE HA TENIDD EL AMEITO DE LA HOTELERIA EN
ESTOS ULTIMOS AMDOS, HA HECHO QUE SE VAYAN MEJORANDO LOS
SISTEMAS CONTABLES CON EL FROFOSITO DE OBTENER MEJOR FLUIDA
LA INFORMACION.

EN GRAN FARTE, HA CONTRIBUIDO A LA AYUDA DEL
CONTADOR Y SU EQUIFO DE AFOYO, LA COMFUTADORA, LA CUAL
A TRAVES DE SISTEMAS FUEDE MANEJAR: INVENTARIOS, CUENTAS FOR
COBRAR, Y ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS ENTRE OTRAS
FECUL IARIDADES.

SIN EMBARGO, ES EL CONTADOR MISMO, GUIEN A TRAVES DE
SU CRITERIO Y EXFERIENCIA PUEDE ERINDARLE A LA EMFRESA UNA
INFORMACION UTIL Y CONFIAELE FARA QUE LOS USUARIO DE LA
MISMA, HAGAN UNA CORRECTA TOMA DE DECISIONES.

RAMIRO ZURIGA
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