CONTABILIDAD
. EN LOS
‘- HOTELES




SISTEMA UNIFORME DE CUENTAS

La primera edicion de the Uniform System
of Accounts for Hoteles se preparo en1925
y principios de 1926 por un grupo de
contadores, como respuesta a la Asociacion
hotelera de Nueva York.




EL DICCIONARIO DE GASTOS Y NOMINA

La Asociacion americana de moteles,
publico un folleto adicional, el diccionario de
gastos y nomina .Fue publicado por la
compania de contabilidad horwath y howath
,para uso propio personal. Lo usaba como
guia para clasificar muchos de los articulos
0 partidas de gastos y nOminas, de acuerdo

‘ con el sistema uniforme de cuentas.



A CONTINUACION SE MUESTRAN
ALGUNOS EJEMPLOS:

1.Etiquetas para equipaje

2. Reparaciones de calderas
3. Seguros contrarobo

4. Servilletas —tela

5. Servilletas-papel

6. Habitaciones
-
8

. Reparaciones y mantenimiento
. Administracion general
9. Alimentos y bebidas
10. Alimentos y bebidas
‘11 Imprenta y papeleria..

g/ 12. Plomeria y calefaccion
13. Seguros generales —
 Aldan - o
Y / .

14. Blancos.
'ﬁ»
\

15. Suministros de papel. ., \\




LA CLASIFICACION SE USA SOLO PARA PROPOSITOS DE COMPARACION

CUANDO SE ANALIZA O PREPARAN INFORMES ESPECIALES DE NOMINAS. A
CONTINUACION SENALAMOS ALGUNOS EJEMPLOS:

1.Botones

2.Cuartos

3.Servicios de recepcion
4.Cajeros —restaurantes
5.Alimentos y bebidas
6.Cajeros generales

‘ 7.Cajeros -recepcion
8.Administracion general
9.Contabilidad de recepcion
10.Pintores

11.Reparacion y mantenimiento
12.Pintores y tapiceros



CONCEPTO DE SISTEMA

El sistema uniforme proporciona una serie de
departamentos, dentro de los cuales la organizacion
del hotel se estructura. Estos departamentos pueden
dividirse en dos amplias categorias :departamento
gue producen ingresos , o0 también llamados
departamentos de operacion ,y departamentos de
gastos generales .

El sistema uniforme busca no solo definir la
organizacion de cada departamento en términos de
clasificacion de los empleados, sino también definir
‘s gastos que deben cargarse al departamento.

El sistema uniforme proporciona una descripcion
detallada de los gastos aplicables a cada uno de los
departamentos.




ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Nuestra sociedad tan compleja, con sus innumerables leyes
gubernamentales , reglamentos y requisitos que abarcan
cada fase de la operacion, contribuyo al surgimiento del
controlador como miembro de un equipo de la alta
administracion ;y la entrada de las entradas de las
corporaciones multinacionales al campo de la hoteleria, por
medio de adquisiciones , dieron un mayor énfasis a los
asuntos financieros .

La mayoria de los controladores eran auditores cuya
gonsabilidades era controlar todos los ingresos vy
e

sos, y establecer garantias para reducir las pérdidas,
‘ncluyendo aquellas por robo.



FACTURACIONES

Los facturadores son responsabilidades de enviar los estados
de cuenta y las facturas a los huéspedes que no han pagado por
completo sus cuentas al partir, y a aquello que no ocuparon el
cuarto pero utilizaron otras instalaciones del hotel .Existen dos
tipos basicos de cuentas validas en un hotel .las del libro mayor
y las del libro de huéespedes. Cada una se pone en una lista
iferente en la hoja de balance .La diferencia es simple; el libro
s huéspedes incluye solamente las cantidades que se
al ocupar la habitacion, y el libro mayor incluye las demas
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CUENTA DE BANQUETES

Los banquetes forman una porcién sustancial de las
ganancias totales e ingresos netos de un hotel; de
forma individual representan una gran cantidad de
dolares que se reciben .este es un negocio de mucha
competenciay con frecuencia de mucho riesgo,
particularmente en relacion con los asuntos politicos
y sociales.




TARJETAS DE CREDITO

En la mitad de la década de los 60 muchos hoteles limitaron
estrictamente el niumero de tarjetas y desalentaron a los
huéspedes para que las utilizaran; prefieren extender la
factura del huésped directamente y utilizar la tarjeta de
crédito solo como identificacion.

La aceptacion de las tarjetas de crédito fue el resultado
natural .las compafias de tarjetas de crédito garantizan una
pago rapido y completo de las cuentas de los poseedores
eliminando asi cualquier riesgo de crédito .la tasa de
descuento depende del volumen total de doélares y del
centaje de las cuentas ,lo cual , con excepcion de las
detas bancarias ,se puede ver afectado por la frecuencia




GRUPOS Y AGENTES DE VIAJES:

Las agencias de viajes también requieren una gran
variedad de procedimientos de facturacion. Un agente
puede registrar un paquete turistico para un numero de
huéspedes, que puede incluir cuarto, comidas, cocteles y
un espectaculo si el hotel tiene club nocturno, mas
Impuestos y posiblemente hasta propinas.

Los agentes de viajes también consideran a huésped
ividuales o a pequeios grupos, con base en una
ision que puede variar .por lo general estas cuentas
manejan con unade las tres siguientes formas:




1.EL AGENTE DE VIAJES SOLO HACE LA RESERVACION; EL HUESPED ES
RESPONSABLE CON EL HOTEL DE LA CANTIDAD TOTAL DE SUS CUENTAS. EL
HOTEL DEBE PAGAR AL AGENTE UNA COMISION, Y PARA MANTENER BUENA
RELACION, DEBE HACERLO EN CUENTO EL HUESPED SE RETIRE, ESTE LA
CUENTA PAGA O NO.

2.EL AGENTE DE VIAJES RECIBE TODAS LAS CUENTAS DE LA HABITACION DEL
HUESPED, PARCIAL O TOTALMENTE, Y REMITE LA CANTIDAD NETA (TODO LO QUE
SE RECIBIO MENOS LA COMISION) AL HOTEL COMO DEPOSITO PARA LA

R VACION. EL HUESPED OBTIENE UN CUPON PAGADO QUE SE PRESENTA EN
STRACION, Y ASI RECIBE CREDITO AMPLIO POR LA CANTIDAD PAGADA
SE RETIRA.

E VIAJES RECIBE UN DEPOSITO DEL HUESPED, PERO NO REMITE
NA DE EWAL HOTEL. EN ESTE EJEMPLO, EL COMPROBANTE PAGADO
SIRV AMBOS PROPOSITOS; ASEGURAR QUE EL HUESPED RECIBE EL
CRE RRECTO A LA SALIDA Y QUE EL HOTEL MANDE AL AGENTE LA
FA@TURA POR LA CANTIDAD NETA .LOS HOTELES PERMITEN ESTA CLASE DE
ARREGL' SOLAMENTE CUANDO SE HAN HECHO TRATOS ANTERIORES Y SEA
APROBADO EL CREDITO DEL AGENTE DE VIAJES.



OTRAS CUENTAS

La facturacion final incluye otros balances del libro mayor .este
grupo se encuentran las cuentas adicionales .como el termino lo
indica, estas representan servicios 0 gastos gue no estan
incluidos en la factura cuando el huésped se va retirar.

Si este paga la cuenta por completo, estos cargos crean un
lance sin pagar .simplemente la facturacion no es suficiente
e acompaifar una explicacion al estado de cuenta, algunas
s una disculpa, y siempre una fotostatica de la cuenta.



JEFES DE INVESTIGACION

En realidad la Unica responsabilidad, de los jefes de
investigacion .de hecho, algunas veces se les llama
miembros del departamento de servicios para los
clientes .sus tareas deben dirigirse hacia este objetivo.
Son el contacto final que el huésped tiene con el hotel y
algunas veces el uUnico después de que parten, un
ontacto muy importante, ya que ocurre solamente
uando el huésped pide ayuda.




CAJERO GENERAL

Los hoteles necesitan mantener necesitan mantener una
Importante cantidad de dinero en efectivo, conocida como bancos
internos, a la mano. La persona responsable de estos fondos es el
cajero general, quien emite cierta cantidad de dinero a la
recepcion, al restaurante, a los cajeros del bar y a las personas
autorizadas para manejar dinero.

cajero también se le proporciona una caja de seguridad
uardar los fondos cuando no estén en servicio. Todas las
as deben contarse peridodicamente (pero nunca con los
0 riodos), y cualquier diferencia importante de la cantidad
e reportar inmediatamente al controlador para cualquier
gue considere necesaria.




CONTROLES INTERNOS

En relacion con las funciones del departamento de
contabilidad existen dos dichos favoritos:”los Unicos
errores serios son aquellos que no se percatan o
corrigen antes de que las hojas del trabajo salgan del
departamento “el segundo es una variacion e
interpretacion de:”’doctor, curate a ti mismo”. Es
onsabilidad del contralor establecer controles en
los departamentos. El personal de contabilidad
plicado principalmente en la reunidn de ingresos,
tos de todo el dinero que se recibe, y el
nto tiene la Unica responsabilidad de revisar y

W
ve‘\ s ingresos del hotel.




REGISTROS DEPARTAMENTALES

Los registros del departamento de contabilidad y los
reportes elaborados como resultado de ellos. En la
mayoria de los hoteles, particularmente los de las
ciudades medianas a grandes, estos reportes se
hacen mecanicamente. Una vez que se han disefado
los formatos originales y la programaciéon se a
concluido, hay muy poco que registrar. Los reportes
son disefiados para cumplir dos funciones: presentar
los resultados reales de operacion, y apoyar el control
administrativo, directo, y supervisar operaciones
futuras.




EL REPORTE DIARIO

Esto lo hace el controlador de ingresos, quien, después
de revisar y verificar todos, se ocupa de preparar un
reporte diario.

El formato debe adaptarse a las necesidades especificas
del hotel.

Algunos aspectos que incluye este reporte:

iones
os y bebidas

sos diversos

4. Extmlon de las letras que se muestran




LIBROS DE ASIENTOS INICIALES

El informe diario también sirve como una fuente para las cifras
gue se registran en varios diarios, conocidos como libros de
asientos iniciales, que a su vez se convierten en la fuente de todas
las entradas en el libro mayor.

Se deriva :
*Diario de ventas o ingresos.
' e entradas en efectivo.

entas por cobrar.
stadisticas de habitaciones.

*Diario ﬂ

*Diario

*E| lilpro

al.
neral.




PREPARACION DEL PRESUPUESTO

La preparacion de los estados financieros marca el final de la contabilidad
o funciones de registro del departamento, y es en este sentido el comienzo
de las responsabilidades de la administracion del contralor, el analisis, no
solamente de los estados sino de muchos de los informes preparados
para ayudar a la administracion para establecer las politicas de operacion
del hotel.

Para que los gastos se analicen de una forma inteligente y se proyecten,
desglobar en por lo menos las siguientes ocho categorias:

stos relacionados.
e mercancias
Co e a‘antos, bebidas y otros articulos ofrecidos en reventa.

Publici
Calefa , luz y electricidad (costos de utilidades).

o .
Reparacio mantenimiento.
Reposicioifde manteleria, loza, cristaleria y vajilla de plata.

Aumento de capital.






SIGNIFICADO DEL CONTROL DE
INGRESOS

El control de ingresos es el intento por asegurar que el hotel
obtenga el importe integro por su mercancia y servicios, y
gue los ingresos totales se registren y reciban de una
manera adecuada. Algunos de los ingresos que no se
registran son, por ejemplo, una habitacion ocupada pero que
la no se cargado, los alimentos y bebidas que se sirven
0 se registran en el restaurante o en el bar, y las
lefGnicas que no se cargan a las cuentas.

os del hotel se derivan principalmente de los
de operacion: habitaciones, alimentos vy
bebid tefefonos, estacionamientos, alberca, etc. Otras
fuent‘ las rentas de los arrendamientos de almacenes y
con’ce arios distribuidores automaticos, exhibiciones,
descuentos de caja, ventas de liquidacion, comisiones y
asuntos @@r el estilo.

e




*HABITACIONES

Las habitaciones de los huéspedes han sido la
principal fuente de ingresos de un hotel.

El control de los ingresos de las habitaciones debe
comenzar en el registro; sin embargo, con frecuencia
no lo es, ya que pocos hoteles controlan la secuencia
numeérica de sus tarjetas de registro o cuentas de
huéspedes.




*REGISTRO

Cajeros: la primera responsabilidad de los cajeros,
después de activar la maquina por medio de la llave
registradora, es tomar Ilectura de los totales de
’desembolso” y "efectivo” en una forma de reporte de
efectivo.

Los cajeros establecen el efectivo que se recibe en los
bolsos durante cada cambio, restando las lecturas
de las finales.

el relativamente un proceso simple.




*AUDITORES NOCTURNOS

Los auditores nocturnos comienzan su turno
registrando todas las cuentas que dejan los cajeros y
cualquier cuenta que se recibe de las salidas que
siguen sirviendo a los huéspedes.

Dependiendo del numero de cuentas, tipos de hotel y
otros factores, ellos comienzan a registrar las
habitaciones e impuestos en las facturas. Este es el
primer paso para el balance de las cuentas recibidas,
ya que, antes de comenzar a registrarlas deben activar
el total del “balance de comprobaciéon”.




*CONTROLADOR DE INGRESOS

El contralor de ingresos tiene la responsabilidad de
verificar todas las ganancias del hotel. Ya que la
mayoria de las ganancias por lo general todas, se
procesan en la recepcion, esto ocasionan una revision
detallada del trabajo del auditor nocturno.

El contralor de ingresos también debe determinar que
to 0s comprobantes individuales, excepto los
ntes de restaurante y teléfono, se reciben de
es nocturnos




OTROS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Los estatutos y regulaciones, locales, estatales y federales,
contienen requisitos especificos para la preservacion de los
registros de los huéspedes. Es prudente guardar los
comprobantes originales de los cargos por un periodo mayor a
los tres afios, debido a la posibilidad de litigio de registro por lo
menos durante seis afnos, debido a la posibilidad de litigio u
otra accion legal que implique al hotel.

r de ingresos debe revisar la exactitud matematica de
| auditor nocturno; las deudas totales, los créditos
iferencia neta por dia; el balance inicial de los dias
la tarjeta; y el nuevo balance de cuentas por
otal neto.

cobrar con




*PROCEDIMIENTOS DE DEPOSITO

Todos los cajeros deben calcular sus ingresos netos y
colocarlos en un sobre de depoésitos, y meterlos en
una caja de seguridad especifica. El cajero general los
saca, revisa su contenido y las cifras del exterior del
sobre y realiza el deposito diario.




ALIMENTOS Y BEBIDAS

El control de alimentos y bebidas implica mas que
revisar la exactitud de los ingresos registrados. La
razdn para el ingreso total es mas importante y dificil
de establecer. Esto implica los contralores de costos e
inventarios.




CONTROL DEL RESTAURANTE

La funcion basica del controlador de restaurante es
hacer el balance y el desglose de cada salida
(restaurante, cafeteria, servicio de habitaciones, salon
y bar). La formula para el banquete de ingresos de
alimentos y bebidas es la siguiente:

Alimentos +bebidas +impuestos +propina=ventas en
efectivo + cargos. La mayoria de los controladores de
re antes preparan un informe e ingresos de
y bebidas para la administracion, en donde
greso como el numero de cubiertos se
en salidas y en periodos de alimentos
, almuerzo, cena). En la mayoria de los

ventas de alimentos estan sujetas a
eSpeciales.

h
contrg




CONTROL DE BANQUETES

El auditor de banquete revisa y verifica los ingresos de
banquetes, estas cuentas por lo general incluyen
muchos articulos y deben detallarse ya que la
posibilidad de error es grande, siendo casi una
obligacion el asignar esta funcién a una persona bien
orientada y capacitada para esta funcion. Todos los
eventos de banquetes deben estar avalados por un
contrato o confirmacién escrita, a discrecion del
administrador.

Los banquetes benefician casi todos los ingresos que
produce el hotel.




CONTROLADOR DE
Q COSTOS DE
‘d\/IENTOS Y BEBIDAS




COMPRA

La cantidad que se paga por la compra de alimentos y
bebidas es un factor importante en el control de
costos. Algunas cadenas hoteleras grandes realizan
compras centralizadas para todos o varios articulos,
evitando asi las compras individuales de cada hotel.

Para los hoteles que realizan muchos banquetes no es
posible comprar y almacenar todos los articulos
necesarios, por consiguiente , las compras que se
hacen para banquetes se realizan con base en el diay
en las necesidades

El departamento de compras obtiene diariamente las

‘otizaciones de vendedores aprobados.



RECEPCION

La recepcidn es una funcion de control y el empleado
gue esta a cargo debe informar al controlador. Por
supuesto, en muchas ocasiones el empleado que
recibe debe consultar al agente de compras, en
especial cuando hay peticiones que especifican la
calidad de la mercancia, por lo general en alimentos
gue se reciben. La hoja de recepcion diaria se
cQ poniendo el total de cada columna,
todas las facturas y enviandolas
al departamento de cuentas pagaderas.




CONTROLES DE ALMACENAMIENTO

*Control de alimentos: EI control de inventarios
sobre los alimentos es, por razones practicas, mas
facil por cantidad que utilizando una base
monetaria. el control sobre la mayoria de los
articulos se mantiene utilizando tarjetas de
comprobacion. Este tipo de tarjetas muestra, por
numero o par peso, las cantidades que se recibieron
(compras), las cantidades que se expidieron
(entr s a la cocina), y los balances resultantes
dis

*Control _de bebidas: el almacenamiento de

‘ bebidas requiere un inventario continuo vy

completo con una base monetaria, por lo general

con tarjetas o en un kardex que guarda el

encargado. Cuando se recibe un cargamento de

bebidas, las cantidades fisicas, los precios y la

cantidad total en doélares de la compra se
registran en la tarjeta.




POTENCIAL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

*Bebidas: Los calculos del potencial de
bebidas son mas exactos que los de
alimentos. . En el almaceén, las existencias
pares se mantienen en cada salida, por lo
tanto, las salidas de cada manana reflejan el
consumo del dia anterior, y como los precios
de venta se establecen por botella, de todo el
licg ayvino,

*Alimentos: Los calculos del potencial de
alimentos se llevan a cabo mediante el
analisis de las ventas y deduciendo por el
platillo principal, el nuamero de platillos
vendidos de cada menu. ElI costo se
establece por cada plato principal en el
menu, y el numero de cada platillo vendido
se multiplica por el costo del platillo
principal




CONTROL POR PARTES

Por lo general la compra de carne en cortes grandes, el lomo
completo o rebanadas de carne, produce un costo menor por
porcion, aun cuando se pueda admitir que los costos de trabajo
de cortar, quitar la grasa y los huesos o desperdicios son
Inutilizables. Lo mismo se aplica en la compra del pescado
completo; sin embargo, muchos hoteles consideran positivo, por
razones de control, la compra que se conoce como “porcidon
c a”. El consumo de cada alimento de puede obtener
numero de porciones que se dejaron en el inventario
, del total entregado, el resultado debe coincidir con
as ventas que se obtiene del analisis de las cuentas
, ¥ con la suma del nimero total de cada concepto
ellas.

r




CONTROL DE NOMINA Y PRODUCTIVIDAD

Para determinar el nivel de la productividad, se debe
realizar frecuentemente un andalisis cuidadoso.
Realizar conteos adecuados de los cubiertos que se
sirven diariamente encada salida, y no sélo por dia
sino por turno. Esto es lo que se conoce como nivel
de productividad. Después de gque se estudian los
patrones de trabajo por unas semanas. Los horarios
de trabajo se pueden ajustar para obtener una mayor
productividad y se pueden lograr reducciones en el
numero de personal.







DEFINICION

Desde los ultimos afnos de la década de los cuarenta,
la ndmina ha sido el Unico servicio costoso en las
operaciones hoteleras. La proporcion de salarios y
gastos relacionados con las ventas totales, sin contar
las rentas de almacenes, fluctia de menos del 30%, en
moteles que no tienen restaurante, a casi el 50% en los
h de paso mas grandes. Los costos de nOmina
to muy fuerte.
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HISTORIA DE LOS IMPUESTOS
DEDUCIDOS DEL SALARIO

El cambio del simple concepto de “pago ganado igual
a pago recibido” a la multideduccion presente de
némina es un fendmeno del siglo xx. los impuestos
deducidos de los salarios no es un concepto nuevo, el
Acta de ingresos internos de 1862, que gravaba los
ingresos personales por primera vez, tenia esta
disposicion. Esta acta era similar en muchos otros
aspectos a las actuales leyes de impuesto de ingresos
federales ya que incluia declaraciones de impuestos

rsonales, permitia  exenciones fiscales y

‘ proporcionaba tasas de interés graduadas.




SINDICALIZACION

La industria hotelera fue una de las ultimas industrias
iImportantes que se sindicalizaron. Al final de la
década de los treinta, los sindicatos seguian haciendo
esfuerzos para organizar a los trabajadores hoteleros,
ésta era una tarea gratificante pero muy dificil para los
organizadores de los sindicatos debido al gran
numero de empleados implicados. La sindicalizacion
tra consigo requerimientos para nuevas
es. No solamente los contratos de los
contienen una clausula para precisar las
S por cuotas sindicales y honorarios, y, por

ciones adicionales que los lideres de
icaipelearon por obtener.




SISTEMAS DE NOMINA

*Primeros __sistemas: Hasta 1914, cuando se
promulgaron las leyes de impuestos de ingresos
federales, la mayoria de los hoteles no necesitaba
registros de ndmina detallados. Los controles se
lograron principalmente mediante la introduccion de
tarjetas de tiempo, cuya utilizacion adecuada se
describira posteriormente. Los registros consistian
principalmente en resumenes, en donde los empleaos
era pados por puestos y departamentos.

*Sistemas_actuales: Para reducir el tiempo de
manejo, los cheques se precotejan en grupos de
‘ diez. Tan pronto como cada uno se termina, se

‘ alinea otro para la siguiente entrada de la hoja.

Los grandes hoteles, debido al numero de
empleados que tenian aun antes de la era de las
prededucciones, tuvieron que modificar o
abandonar los sistemas manuales.



CONTROL DE NOMINA

El control de ndmina implica mas que la contabilidad
de los controles para verificar la exactitud matematica
de los calculos. Verificar que los empleados estén
fisicamente presentes, trabajen cierto numero de
horas y que se les pague la cantidad correcta es muy
importante. Sin embargo, el control de nomina no
contesta las preguntas de si fueron necesarios los
empleados todo el tiempo que trabajaron, o si el
tiempo extra u otra prima se incluyo, y si fue necesario
O NO Yy por qué.




PLANEACION DE PERSONAL

Por lo general, en muchos de los grandes hoteles, por lo
menos un empleado de tiempo completo informa
directamente al director general todo lo que concierne
exclusivamente a la planeacién del personal. La obligacion
de este puesto es ayudar a los jefes de departamento en la
planeacion debido a los frecuentes cambios temporales en
los requisitos del personal, y hacer recomendaciones al
director para cambios permanentes. En algunas
des, los jefes de departamento tienen que estimar
ana las necesidades del personal para la proxima
por lo general, estos informes muestran el
e empleados de tiempo completo, por categoria,
ara cada dia.

ari



CONTROL DE CONTABILIDAD
PARA LA NOMINA

El control de contabilidad comienza con el
procesamiento de nuevos empleados. Esta es la
funcion mas importante del departamento de personal.
Los deberes sin responsabilidades casi nunca se
realizan correctamente, por lo tanto, en la fase de
operacion, el jefe de personal puede compartir la
esponsabilidad del control con el controlador. Para
n control adecuado, esta informacion de entrada en
nomina se debe revisar y verificar, esto es
relativamente simple ya que la mayoria de las néminas
oas hoteles se encuentran en una computadora.




EMPLEADOS CON PROPINA

La razén para que estos empleados necesiten un
codigo especial es para propositos de impuestos de
némina; hay dos clases de propina, las opcionales y
las preacordadas. La propinas para los botones,
cuando atienden a huéspedes individuales, y para los
meseros y meseras del restaurante y cafeteria, son
opgignales, los huéspedes pueden dar lo que gusten.
iInas de los banquetes casi siempre se fijan
loridad con base en cierto porcentaje del
as cuentas de alimentos y bebidas, y se
C@N0 un servicio separado en la cuenta del
banquete.‘




TARJETAS DE TIEMPO

La gran mayoria de los empleados del hotel utilizan
un reloj marcador sin embargo, estas tarjetas
contienen solamente |la hora en que los empleados
entran y cuando salen del hotel, no el numero de
horas que trabajan. Para un control adecuado, los
jefes de departamento deben registrar en una hoja
de tiempo, sin la referencia de las tarjetas, el
namero de horas que cada empleado trabaja
diariamente. Al final de cada periodo de pago, el
tomador de tiempo debe mandar directamente las
tarjetas a los empleados de nomina en el
‘)artamento de contabilidad.




TIEMPO EXTRA

El pago de las horas extra es otra area que requiere de
un analisis cuidadoso y de un control estricto. La
mayoria de los empleados reciben un pago extra por
las horas de trabajo de mas de una semana de trabajo.
Con una aprobacién anterior del administrador, las
horas extra se deben permitir sdlo para emergencias o
casos especiales que no se habian previsto. Con una
laneacion adecuada, el uso ocasional de las horas
xtra ahorra dinero.




VACACIONES

Las vacaciones con necesarias pero costosas, Yy
solamente mediante una planeacion cuidadosa y un
registro adecuado se puede controlar este gasto. La
duracion de las vacaciones se fija y se determina con
el periodo de empleo. La unica prerrogativa del
director es establecer el tiempo durante el cual se
pueden tomar, obviamente el mejor tiempo para
as vacaciones es durante los periodos bajos,
den del lugar, tipo y clientela del hotel.




EXAMEN DE CUENTAS

Tanto en los sistemas manuales como en los
computarizados, existen por lo menos dos divisiones
de cuentas que los controladores o0 sus asistentes
deben realizar. La primera, una revision periodica de
las proporciones de los salarios, se debe hacer por lo
menos una vez al mes. La segunda revision, de la
distribucion de los cheques de nomina, debe hacerse
semanalmente, su propoésito es verificar que existe un
empleado real para cada cheque emitido.



SUELDQOS EN EFECTIVO

Por lo general los sueldos por adelantado fracasan y
es muy dificil recobrarlos después de que se han
hecho los préstamos de futuras ganancias, y la
mayoria de las peticiones por adelantado parecen ser
de empleados con una historia de préstamos previos.
Por lo tanto, la politica debe ser que el ejecutivo
designado examine cada peticiobn y otorgue el
pre s0lo a agquellos que necesitan ayuda
fi una situacion especifica de emergencia.




CONTROL DE DESCUENTOS

Para derivar los impuestos de ndmina y gastos
relacionados, se deben compilar estadisticas. Los
hoteles, como una industria de servicio, necesitan
mas empleados en relacion con su tamafo y volumen
de ventas. Las ndminas computarizadas han eliminado
la mayoria de estos problemas; sin embargo, gran
numero de hoteles con computadoras propias
destinan esta funcion a compafiias procesadoras de
datos externas, los resultados son mejores y los
costos totales, por lo general, menores.




DESCUENTO DE IMPUESTOS

Todos los informes y pagos a la agencia adecuada y al
gobierno se deben hacer oportunamente, si los
Intereses 0 multas acumuladas se retrasan pueden ser
muy costosos. Los ingresos del seguro social se
vencen el ultimo dia del mes, de acuerdo con periodos
trimestrales. Los impuestos federales de desempleo
los paga completamente quien emplea y no requieren
fo y detalladas. Para el pago del seguro de
se dan creditos importantes, mayores al
| de impuestos adecuados.




OTROS DESCUENTOS

*Contribuciones del sindicato: La responsabilidad del hotel
para la administracion sindical de cada fondo se debe
calcular en forma separada, registrar y pagar. Las
prestaciones varian, pero por lo general incluyen
hospitalizacion, seguros medicos y d vida, pensiones y una
reciente adicion de algunos contratos, las prestaciones
dentales.

*

acion de prestaciones: Muchos hoteles ofrecen a
leados la opcion de mejorar algunas de sus
es compartiendo los costos adicionales vy
contribuciones voluntarias mediante descuentos

*Bon a%orro: Los descuentos para los bonos de ahorro
requ informes detallados y cuentas individuales para
cada leado participante. Como los empleados compran
los bon(i se les cargan a su cuenta.




ANALISIS DE NOMINA

Para formular las politicas de ndmina, los directivos
necesitan y deben pedir informes detallados vy
estadisticas con comentarios y analisis del
controlador. Describir cada informe que pide o que da
la direccion es imposible, muchos de ellos se
describieron en la revision de controles de
contabilidad y procedimientos. Para un control
efectivo, el analisis de los costos de ndmina se debe
hacer mediante una clasificacion de puestos en cada
departamento.



CUENTAS POR PAGAR

Las cuentas por pagar son relativamente faciles de
controlar, sin embargo, existen pocas compafias en
cualquier campo empresarial que no tienen pagos por
mercancia que jamas recibieron, o que recibieron de
mas. La gran mayoria de estos sobrepagos excesivos
se hacen como resultado de errores honestos, y
muchos se rectifican mediante los acreedores. Esto es
particularmente cierto en el campo de la hoteleria,
donde la naturaleza de la operacion genera un nuamero
gigante de cuentas todos los dias.




PROCEDIEMIENTOS DE COMPRA Y RECEPCION

*Compra: Los jefes de departamento son
responsables por el uso y distribucion de
toda la mercancia, por lo que, obviamente,
deben iniciar todas las compras preparando
por duplicado un pedido, describiendo
brevemente los articulos, la cantidad pedida.

*Recepcion: Los procedimientos de

‘ recepcion se determinan en gran medida
por el tamanio de la operacion. La

‘ recepcion de la mercancia debe
registrarse en una forma especial, por lo

general preferida en los hoteles que
tienen un departamento de recepcion
aparte.




EL PAPEL DE CONTABILIDAD

Cuando la ficha de recepcion aprobada llega al
departamento de cuentas por pagar, debe compararse
de inmediato con la copia de la orden de compra que
el agente de compras envié al departamento. Para
asegurar conformidad futura el controlador debe
revisar personalmente, junto con Ilos jefes de
departamento implicados, cualquier infraccion de los
reglamentos de recepcidn. Un procedimiento que se
sigue en muchos hoteles es un término medio entre
los dos extremos: las facturas para los gastos
extraordinarios deben ser aprobados por el gerente.




REGISTRO DE PAGOS

Como parte de la rutina normal, un empleado de cuentas por
pagar es responsable de registrar todos los gastos en el mes
en que ocurren.

Las hojas de trabajo solo necesitan ser hojas amplias con
suficientes columnas para registrar los siguientes datos:

* Fecha del evento.

* Nombre del huésped.

V4

0 registrado de banquete.

i6n del articulo.

al del huésped.
vendedor.

ﬁactura.

* Ca de la deuda total.

-Ag S, si hay alguno .
. Fechaa gue se aprob6 la factura.

umero



CREDITO

Uno de los mayores problemas con que se
enfrentan los negocios hoy en dia es encontrar
la forma mas apropiada para controlar el
crédito. Pero un uso tan amplio del crédito
puede promover y aun estimular el impulso de
comprar y derrochar, frecuentemente mas alla
de los medios del individuo. Hay muchas
razones para el incremento de la usa del crédito
y la resultante necesidad para una mayor y
mejor administraciéon del mismo.



ELEMENTOS DE UNA POLITICA DE CREDITO

Examinemos los elementos de una politica de crédito,
teniendo en mente que el administrador de cada hotel
puede interpretar, cambiar o modificar las reglas que
le acomoden a cada uno. Esta politica es necesaria si
los gerentes van a tener la responsabilidad del éxito o
fracaso de su operacion. Uno de los privilegios de que
pueden gozar los huéspedes que duermen en el hotel
ue todos los servicios que es en los pueden
a su cuenta, con el cobro del cuarto, comidas,
, tintoreria, ballet, compras en las tiendas del
ervicio de teléfono, entretenimientos y dinero

@
@




DETALLES DE LA POLITICA DE CREDITO

La ayuda dada al departamento de crédito, de ninguna
manera altera ni reduce la responsabilidad del gerente
de crédito para llevar a cabo la politica de crédito del
hotel y mantener un control adecuado sobre todas las
compras de los huéspedes. Los demas solo pueden
poner sobre aviso al departamento.




CHEQUES

Hay ciertas clases de cheques que no pueden tomarse
como efectivo, pero pueden aceptarse como pago de
la cuenta de un huésped:

*Cheques posfechados.
*Cheques de segunda personas.
*Cheque de mostrador.

*Cheques pagadores a una corporacion, compafia u
organizacion.

‘*Gi ros.
“m“m 5687
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REGISTROS

Hay solo una forma de controlar el numero y la
cantidad en délares de todas los cheques pagados por
cada huésped durante su estancia, y esa es
manteniendo un registro detallado y completo de cada
cheque cobrado. Para un huésped que ya esta
registrado, el asiento puede hacerse atras de la tarjeta
del registro. Esto indica que la entrada en Ila
ildad debe hacerla la persona indicada y no el
recepcion , solo que haya sido autorizado a
cheque sin ninguna otra aprobacion.




CHEQUES DE VIAJERO

Los cheques de viajero pueden aceptarse
con toda libertad y sin riesgos de pérdidas,
Si se siguen ciertas muy sencillas. En
ninguno de los dos casos, el cajero verifica
las firmas. Al aceptar estos cheques en
forma impropia, puede que no repercuta en
pérdidas para el hotel, siempre y cuando el
ea el comprador.

Sy |
CHEOUES DE VIAJERO

Utlllcelos Como un medlo
de pago para transacciones
comerciales

- o g




CAJEROS DE RESTAURANT Y
OTROS

La politica de crédito debe limitar a prohibir el
manejo de todo tipo de cheques, excepto los
cheques de viajero, a los cajeros que no sean
los de las oficinas de recepcion.




SELLO

Cada vez que un cajero cambia un
cheque (con excepcidon de los cheques
de viajero ), ya sea por el total de
cheque o para dar cambio del mismo,
el huesped debe firmarlo en ese

to.




GRUPOS DE HUESPEDES Y
CONVENCIONES

Los procedimientos antes enumerados para cambiar
cheques de los huéspedes, se emplean igual para los
cheques personales de huéspedes que vienen en
grupos o convenciones. Se deben hacer arreglos
previos, para manejar estos cheques, no solo para que
el contralor lleve su propio control sino ademas para
asegurar que los cajeros tengan suficiente dinero
disponible para pagarlos.




TARJETAS DE CREDITO

Las tarjetas de crédito, como los cheques de viajero,
eliminan todos los riesgos de pérdida de crédito para el
hotel con la condicidn de que estén legalizadas.

1.- La tarjeta se debe imprimir en la ficha de cargo de la
compaiiia pertinente.

2.- validez de la tarjeta solo se puede comprobar
do su ndmero en las listas de tarjetas
gue las compaiias de tarjeta de crédito
riocdicamente, un miembro del departamento
de facilmente cumplir con esta tarea.

e
3.-Lat 'e&ebe tener fecha vigente.

4.- T s compaiias ponen un limite en dolares a los
gas‘o aceptaran sin previa aprobacion. .




OCUPACION

La estadistica que comunmente se utiliza en la
industria hotelera es la de porcentaje de ocupacion,
esta es la medida del nivel de habitaciones de
negocios que tiene la propiedad. Para conocer el
porcentaje de ocupacion el numero de habitaciones
ocupadas se compara con el total de habitaciones
disponibles. La féormula matematica para conocer el
porcentaje de ocupacion es:

Habitaciones ocupadas X 100 habitaciones

‘iisponibles.






