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DEPARTAMENTO DE FINANZAS 

OBJETIVO 

El departamento de contabilidad o las oficinas de finanzas es donde se 

planean, presupuestan analizan todas las actividades divisionales y 

departamentales. En este departamento se desempeñan cuatro funciones 

principales: 

1. Contabilidad precisa. 

2. Control de costos y efectivo. 

3. Pronósticos precisos. 

4. Reportes financieros. 

De estas funciones las que se ha venido tratando desde los inicios de este 

departamento es la contabilidad precisa, teniendo en cuenta que casi todas las 

funciones contables son de naturaleza técnica y requieren capacitación o 

experiencia especializada. Sin dejar atrás que los demás departamentos de los 

hoteles deben tener un conocimiento básico de contabilidad. 

ORGANIGRAMA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4 

CARGOS Y FUNCIONES: 

 

CONTRALOR: Es la persona con más alto rango en el departamento este se 

reporta directamente al director ejecutivo del hotel, es el que realiza las 

actividades contables relativas a impuestos, presupuestos, auditoria interna, 

procesamiento de datos y estadísticas, contabilidad financiera y de costos,  

también se encarga de preparar los reportes financieros. Sus dos 

responsabilidades más importantes son el análisis del ingreso y el control de 

los gastos de operación. 

 En un hotel grande al contralor puede asistirle un contralor de presupuesto, 

gerente de   crédito, jefe de contabilidad y gerente de nómina. 

CONTRALOR DE PRESUPUESTO: Se encarga de realizar las actividades 

contables en cuanto se refiere al presupuesto, y vela porque se cumpla con lo 

pactado para tratar de no incurrir en gastos no planificados. 

GERENTE DE CREDITO: Tiene como responsabilidad vigilar que se realicen 

los cobros a los clientes en tiempo y forma, custodiar documentos por cobrar, 

envió de correspondencia de cobro a los clientes, controlar cupones de 

agencias y elaborar formular reportes de antigüedad de saldos. 

JEFE DE CONTABILIDAD: Asentar los cargos y pagos en las cuentas de los 

huéspedes, y llevar registros detallados del dinero que se debe a los 

proveedores   (lavanderías, comerciales, vendedores de cristalería etc.). 

GERENTE DE NOMINA: Por ser encargado de esta área tiene como 

responsabilidad el adecuado manejo de la nómina de hotel: pagos, afiliaciones 

y aportes. También participa en los procesos de contratación de empleados. 

CONTRALOR DE INVENTARIO: Este se encarga de supervisar el 

recibimiento, el almacenamiento y la entrega de provisiones a los almacenes 

donde se guardan los artículos de la división de alimentos y bebidas. 

GERENTE DE COMPRAS: Es el responsable de investigar los lugares donde 

se venden las provisiones y el equipo y de averiguar su precio, como también 

de surtir las órdenes de compra. 

CONTRALOR DE ALIMENTOS Y BEBIDAS: Coteja facturas de alimentos, las 

verifica contra las órdenes de compra, compara los alimentos recibidos con el 

reporte de mercancías. 

 

 

 

http://www.monografias.com/trabajos7/impu/impu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/datos/datos.shtml#pro
http://www.monografias.com/trabajos15/estadistica/estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/prico/prico.shtml#ob
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PROCESOS Y DOCUMENTOS 

 

Uno de los principales procesos, donde identificamos en el área financiera 

como a tener en cuenta de manejo de finanzas y el objetivo más primordial las 

ganancias es el siguiente:  

Ingresos, Gastos y Ganancias 

La mayor cantidad de ingresos que detecta el hotel es en el área de 

habitaciones, complementados por otras áreas como los de alimentos y 

bebidas, cargos telefónicos, servicios de valet y de lavandería entre otros. En 

estos ingresos los principales que se manejan son lo recibidos por los clientes 

o los jefes, en casos alternos estos ingresos son recibidos directamente por 

representantes del hotel son los mayormente conocidos como los ingresos 

brutos, de tal manera que de estos ingresos son los que se definen 

directamente para cubrir gastos como el teléfono, agua, luz y otros, teniendo 

este valor podemos identificar las ganancias para el establecimiento. 

Los principales documentos y procedimientos para utilizados por la oficina de 

finanzas son los siguientes donde los denominamos: 

Herramientas de Contabilidad 

 Cuentas, facturas y recibidos de los huéspedes 

 Diario de ingresos de caja 

 Diario de cuentas por cobrar 

 Diario de egresos de caja 

 Órdenes de compra 

 Diario de cuentas por pagar 

 Diario de nómina 

 Reportes de ventas 

Se especificaran cada una con sus procesos y verificaremos un documento 

donde se consta el proceso para llevar a cabo dicha acción. 

FACTURAS 

Una factura, o cuenta del huésped es un requerimiento de pago, donde se le 

informa al huésped que liquide la cuenta es decir que pague todo el saldo 

pendiente con el hotel. Una vez saldada la cuenta se le da al huésped un 

comprobante de pago, en general es el duplicado de la cuenta donde se 

confirma que el pago ha sido saldado en su totalidad. 

Este procedimiento se realiza en el momento de realizar el check-out, una vez 

el huésped carga un artículo a la cuenta de su habitación, esta cuenta se 

ingresa ya sea de forma manual en el libro mayor de huéspedes, o 

automáticamente en el archivo de la computadora. El procedimiento se realiza 

cada noche cargando los impuestos y los gastos realizados en su habitación 



 6 

cuando se llegue al momento de realizar el check-out verifiquen y realicen el 

cargo correspondiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INGRESOS DE CAJA 

Los ingresos de caja son los que el hotel recibe de cualquier fuente, para 

propósitos de contabilidad, cualquier transacción que se pague en efectivo, con 

cheque o tarjeta de crédito es un ingreso de caja. El diario que se ingresa es el 

que se registra en los libros o programas de computación en el cual la 

información se registra todos los días para llevar una contabilidad. Los ingresos 

de ventas diarias se registran en un diario de ingresos de caja. 

CUENTAS POR COBRAR 

Las cuentas por cobrar del hotel son cantidades cuadradas a las cuentas de los 

clientes con crédito autorizado, por lo general en cuentas corporativas. Los 

pagos con tarjeta de crédito se manejan como transacciones en efectivo y no 

se asientan en las cuentas por cobrar, este libro también llamado libro mayor 

local, se utiliza para documentar el dinero que se debe al hotel. 

Se podría especificar cuando una persona vende un producto a crédito, y el 

dinero que no cobro y el que se le debe se denomina cuenta por cobrar. 

Tenemos en cuenta que en el momento de registrar o asentar en el diario 

tenemos dos columnas un débito y otro crédito. 

Cuando se registra un débito la cantidad actual se añade al saldo anterior para 

calcular el saldo actual, Por lo tanto el saldo se eleva conforme se asientan 

transacciones a crédito. 

Cuando se registra un crédito, la cantidad se resta del saldo anterior para 

calcular el saldo actual, por lo tanto disminuye cuando se reciben los pagos. 
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 Fragmento de un diario típico de cuentas por cobrar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

EGRESOS DE CAJA 

Es cualquier pago que hace el hotel como gasto de operación. La mayoría de 

estos egresos son cheques para pagar como prestamos de bienes raíces, 

nomina, impuestos, teléfonos, entre otros en el cual el diario de egresos de caja 

o diario de costos se utiliza para registrar los pagos a los proveedores y a otros 

beneficiarios.  Todos estos documentos se archivan en expedientes físicos. 

 Fragmento de un diario típico de egresos de caja 
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ÓRDENES DE COMPRA 

Se emite una orden de compra para el proveedor cuando el hotel compra un 

producto o servicio como alimentos y bebidas, servicio de lavandería o artículos 

de limpieza. En esta orden de compra los requisitos que se deben cumplir: 

 Productos y servicios que abran de adquirirse 

 Deben ser autorizadas y firmadas por supervisor o gerente 

 Tener cuatro copias: 

 Se envía a proveedor 

 Se archiva en el departamento de contabilidad 

 Se guarda en el expediente de control (verificando cuanto tiempo se 

demora el proveedor en surtir la orden) 

 Se envía al departamento de envíos y recibimientos para verificar las 

entregas. 

En el proceso cuando el proveedor envía los artículos, la compañía da una 

orden de envío o nota de embarque,  en el cual se indica la cantidad enviada, 

el precio unitario y la extensión de cada artículo. La persona encargada verifica 

la orden de compra con la orden de envío para verificar cantidad y precio.  
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CUENTAS POR PAGAR 

El dinero que el hotel debe a los proveedores, cuando se emite una orden de 

compra se incurre en una cuenta por pagar. Este diario de cuentas por pagar 

se utiliza para registrar cada cantidad en la que se incurre, por lo general se 

maneja cada mes realizando solo una cuenta y pagar lo del mes vencido, estas 

cuentas se archivan en expedientes físicos para respaldar los asientos de 

diario de cuentas por pagar, para que el hotel genere cheques para pagar 

dichas órdenes. 

DIARIO DE NÓMINA 

Los sueldos y salarios que se pagan a los empleados se asientan en un diario 

de nómina así como también las deducciones tales como retención de 

impuestos, compensaciones a los trabajadores y cuotas sindicales. 

REPORTES DE VENTAS  

Cada noche se concentran las ventas del día anterior. Un procedimiento para 

verificar en estos establecimientos tenemos: 

 En una propiedad pequeña, el auditor nocturno prepara una concentración 

de ventas, especificando los ingresos por departamento y resumiendo las 

estadísticas de la recepción. 

 En una propiedad las ventas y estadísticas se resumen en un reporte de 

ocupación diaria e ingresos bruto. Este se utiliza para analizar las ventas y 

ocupación del hotel y para comparar esta información con el pronóstico de 

ventas de habitaciones. 

Teniendo estos reportes los gerentes son los que se encargan de consultar el 

reporte de ocupación diaria e ingresos brutos para evaluar el desempeño del 

personal, igualmente verifica el impacto de su departamento o división en el 

ingreso total del hotel. 

Anteriormente se estaban verificando los reportes y procedimientos necesarios 

para generar una buena contabilidad en el hotel, entre estos reportes se 

verificaran reportes  más importantes para llevar a cabo un buen procedimiento 

en el área financiera. 

 Concentrado de Ventas: 
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 Reporte de Ocupación Diaria e Ingresos Brutos 

 

 

 

 

 

 

 

 

REPORTES FINANCIEROS Y PRONÓSTICOS 

Este departamento también es responsable de la preparación oportuna de 

reportes financieros y pronósticos, estos son esenciales para determinar para 

determinar el estado de la empresa y poder tomar decisiones a futuro. Son 4 

reportes importantes: 

 Balance General: Enumera los pasivos y los activos del hotel, y muestra 

el capital contable de los accionistas, estos se preparan a final de cada 

año, se divide en tres partes básicas que son, activos, pasivos y capital 

contable (conocido como Patrimonio). 
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 Estado de Operación: Reporte que muestra las ganancias y pérdidas de 

un hotel durante un periodo determinado, generalmente se realizan 

mensuales, trimensuales o anuales, los gastos totales se sustraen al 

ingreso total para determinar las ganancias y pérdidas, por lo tanto se 

divide en tres partes, ingresos, gastos y ganancias. 
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 Pronósticos de Ventas: Se utilizan las ventas estimadas y los gastos 

presupuestados para predecir las ganancias y pérdidas futuras. 

 

 Presupuestos de Operación: Es una predicción de los gastos futuros. 

Los gastos son de dos tipos: fijos y variables, el fijo es el mismo en cada 

mes y el variable fluctúa en relación a las ventas. 
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CONCLUSIONES 

 

 Se puede decir que el departamento de finanzas, es el cerebro del hotel, 

pues es en este en el que se pronostican, planean y se ejecutan las 

acciones para el funcionamiento del mismo. 

 Todos los procesos contables deben tener su debido registro, y se 

deben acoger a las Normas de Contabilidad Generalmente Aceptadas. 

 Depende del tamaño del hotel, así mismo será el tamaño de este 

departamento, entre más grande habrán mas cargos, si es más pequeño 

se suprimen, y pocas personas pueden desempeñar varias funciones. 
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