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RESUMEN BREVE

Durante el desarrollo de este trabajo se muestra un Manual Optimo de Apoyo para
la Administracion Financiera de Hoteles, en el cual se describe en primera 1nstancia los
aspectos fundamentales de la Administracion que todo Gerente o Ejecutivo debe conocer
para equilibrar los conocimientos sobre las medidas y pasos a seguir en la toma de
decisiones para planificar, controlar y supervisar las necesidades de fondos de la empresa

Posteriormente, presentamos los aspectos generales de la admimstracion
financiera, objetivos y funciones del Admimistrador Financiero, exponemos tambien
fundamentos para la admimistracion financiera efectiva entre los cuales resalta la
administracion de capital de trabajo y los recursos de financiacion que constituyen una
parte esencial de la operacion misma del hotel Adicionalmente, hablamos de los créditos
proporcionados por el hotel y de las técnicas de cobranza que pueden ser utilizadas

Adicionalmente, se establecen las herramientas de analisis de estados financieros
que mas frecuentemente se aplican, y que permuten al ejecutivo disponer de informacion
financiera, interpretada bajo ciertos criterios que orienten la planeacion y las decisiones
adecuadas También mostramos las bases del control presupuestal, pues con ello se
contribuira a enfrentar mas adecuadamente, el futuro de la hoteleria en Panama.

Para finalizar sefialamos las técmicas de evaluacion de las Inversiones,
alternativas de inversion y riesgos en los proyectos de inversion, que permitira al
ejecutivo financiero disponer de medidas de rendimiento de proyectos, de tal forma que
podra decidir lo que conviene aceptar y lo que debe rechazarse al momento de que haya
que tomar decisiones en cuanto a inversiones por adopcion de nuevas tecnologias, el
desarrollo de nuevos sistemas de servicios, expansion de la infraestructura para colocarse
en una mejor posicion competitiva Estas inversiones son complejas de evaluar, pues
ademas de su alto niesgo, causan impactos multiples e importantes en las organizaciones



SUMMARY

During the development of this work, it shows a helpful Manual for the finnancial
Administration of Hotels, in wich the fundamentals aspects of Administration that any
Manager or Executive should know in order to balance his knowledge toward rules and
steps to be followed when making decistons for planning, controlling and supervising the
necessity for funds in the enterprise, all of this 1s described in first place

Hereafter we present the general aspects of the finnancial administration,
objetives and functions of the Financial Administration, we also present the basis for an
effective finnactal administration where we would paint out the admiistration of capital
work and the finance savares that constitutes an essential part of the operation of the
same hotel In addition, we talk about the credits given by the hotel, and the techniques
that can be used to collect money

In addition, the tools for analisis of finnancial states are established, those that are
more frequently applied and that allow the executive to have the finnancial information,
mterpreted under certain criterio that onientalt the planning and adecuater decisions We
also show the basis for budget control, because with this we contribute to face adecuately
the future of the hotel industry 1n Panama

To conclude, we show the techiques of evaluation of investments, alternatives and
risks in investments proyects, that would allow the finance executive to have availability
in the production proyects, in order to be able to decide what 1s best to be accept, and
must be rebounded of the moment when decisions must be taken concerning investments
by adopting new techniques, the development of new service systems, expansion of the
basic structures to put themselves in a more competitive position These investments are
very complex to be evaluated, because aside from the high nisk, they cause muitiple and
important :1mpacts on the organizations



CAPITULO1

GENERALIDADES



A. RESENA HISTORICA

Para presentar el desenvolvimiento histonco de la actividad hotelera es conveniente
estudiar diversas etapas, las cuales conducen a una mejor comprension de los hechos mas
importantes de la actividad hotelera

La actividad hotelera se 1nicia en la antiguedad cuando los pnmeros exploradores,
comerciantes y misioneros necesitaron hospedaje, comida y descanso durante sus viajes y
los particulares ofrecian hospedaje en sus casas a aquellas personas que despues de ur;a
jornada de camino, solicitaban posada

Con los afios, el viaje se hizo necesidad, ya que por motivos comerciales, turnisticos,
politicos y culturales se construyeron albergues al lado de santuarios o en las
inmediaciones del camino donde se calculaba que los viajeros necesitarian descansar

Las primeras posadas en la antiguedad eran apenas algo mas que una simple cama o
una banca en el nncon de un cuarto o establo, generalmente ubicado en moradas privadas
cuyos duefios ofrecian hospedaje a personas que despues de una jornada de camino
requenan alojamiento para pasar la noche

Para reconocer la actividad que se ofrecia en dichas casas, se determino el habito de
instalar una sefial especial correspondiendole a las posadas el simbolo de una rama verde
o un feston del mismo color

El pnmer edificio construido con proposito de hotel fue el LENINDRION en
Olimpia, Grecia (siglo IV A C ) y que se inaguro con motivos de los juegos Olimpicos

Durante el Imperio Romano se desarrollo un sistema extenso de caminos revestidos

con ladnllos a lo largo de Europa y Asia Menor Para conveniencia de los viajeros se
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Una vez utilizados estas consideraciones, debemos ademas, conocer los tipos
basicos de planeacion cuya diferencia solo es conceptual y a veces dificilmente
identificable, sin embargo, es convemente identificarlos con el proposito de lograr una
adecuada planeacion global
Planeacion Estratégica
o Los planes estrategicos estan enfocados a los fines y no a los medios Por lo general

cubren periodos mas largos y su vision es mas amplia
a Se consideran estratégicos la mayoria de los planes a largo plazo
o Los planes que incluyen a toda la empresa son estratégicos
Planeacion Tactica
o Los planes tacticos estan enfocados hacia el empleo de los objetivos Por lo general
abarcan penodos mas cortos, ya que sus objetivos son inmediatos
0 La planeacion de los elementos concretos como servicios o publicidad, es tactica
Por lo general, despues de haber disefiado un plan estratégico, deben elaborarse
planes tacticos complementarios que permitan la realizacion del pnimero
Es importante que durante el proceso de planeacion se realice un analisis de los
recursos, se determinen las oportunidades y opcilones, se formulen los objetivos, se
definan las posibles alternativas, se seleccione la mejor alternativa posible, para luego
elaborar un plan
El plan es un documento con informacion suficiente y variada, que contiene y
establece

0 La mejor linea de accion seleccionada















CUADRO 1
TIPOS DE ORGANIZACION

144

Pucden ser
* Directivos
* Ejecutivos
* De vigilancia
* Consultivo

todos'sus miembros

Permite que las 1deas se fundamenten
y se cntiquen

Se¢ aprovechan al maximo los
conocimientos especializados

TIPO DE ORGANIZACION CARACTERISTICAS VENTAJAS DESVENTAJAS
LINEAL OMILITAR Las decisiones se concentran en una. Mayor facihidad cn la toma de{e Es rigida ¢ nflexible
(Recomendable para pequefios sola persona decisiones y en la cjecucion de éstas | e La organizacién depende de hombres
hotcles) El gerentc asigna y distnbuye el No hay conflictos de autondad nu clave, lo que ongina trastormos
trabajo a su personal, quiencs a Su fugas de responsabihdad. e No fomenta la especiahzacién
vez sblo lc reportan a él Es claro y sencillo e Los e¢jecutivos estdn saturados de
La.disciplina ¢s facil de mantener trabajo, lo que ocasiona que no se
dediquen a labores directivas sino de
e e R Nk operacién unicamentc
FUNCIONAL El trabajo sc divide y se establece la|e  Mayor especializacion e Duficultad de localizar y fijar
especializacion, de manera que cada Se obticne la mis ala eficiencia de responsabilidades
quien ejecute el menor nimero cada persona » Afecta senamcnte la disciphina y |
posible de funciones La division del trabajo es planeada v moral de los trabajadores por |
no incidental contraccién aparente o real de las
El trabajo manual se separa del o6rdenes
trabajo intelectual e Sec viola el pnncipio de umdad de
Disminuye la presion sobre un solo mando, lo que ocasiona confusion y
jefe por el numero de especialistas conflictos
que existen cn la organizacion
STAFF Mancja detalles Logra que los conocimientos de los |  Puede producirse confusidon si los
(Surge en los medianos y Cuenta con especialistas  que expertos influyan en la manera de deberes y responsabihdades de la
grandes proporcionan informacion y dan resolver los problemas de direccion asesoria no s¢ delimitan
hotcles) asesoria e Hace posible el pnncipio de la|e Puede scr neficaz por falla de
No uecne autondad para imponer responsabtlidad indivisible y autondad para realtzar sus funciones
decistones paralelamente pernute laje Puede ser meficaz por falla de
Por lo general no se presenta sola especralizacion del staff respaldo intehgente en la aphcacién
s1n0 con.otros upos de organizacion de sus recomendacionces
La linca de autonidad se marca o  Pueden existir roces o conflictos con
punteada los departamentos de la ergamzacién
o lincal
POR COMITES Se asignan diversos asuntos adminis- Soluciones  objetivas ya que|e Las decisiones son llentas ya que las
(Recomendable para grandes trabvos a un grupo de personas que representan  vanos  cnienos  en delhiberaciones son tardias
hoteles reunen a discutir y decidir en comin conjunto ¢ Una vez constituido es dificil
con operaciones complicadas) problemas que se les encomiendan Responsabihdad  compartida  entre disolverlo

En ocasiones los gerentes se desligan
de su responsabilidad v se valen del
comit¢ para que s¢ haga responsable
de sus propias acciones
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Organizacion en Cadena, Organizacion Independiente
La sede de la cadena se encuentra fisicamente alejado de cada hotel y fija desde

ahi

a Politicas de Operacion

0 Procedimientos de Prestacion de Servicios

a Estrategias comerciales

Q Aplicacion de Sistemas

A continuacion y de forma breve exponemos las principales diferencias entre la

organizacion en cadena y la independiente



CUADRO 2

OEGANIZACION EN CADENA E INDEPENDIENTE

EN CADENA

INDEPENDIENTE

Organizacion tipo con
variaciones mimmas
segun el tipo de hotel

Decisiones centralizadas
en el corporativo

Funciones estandarizadas

Orgamgramas generales
Mayor nigidez

Mayor experiencia y
apoyo técnico administrativo

Mayor mvel de especializacion
funcional

Organizacion unica por hotel

Decisiones inmediatas y de onigen
interno

Funciones que responden a las
actividades propias

Organigrama especificos
Mayor flexibilidad

Experiencias normalmente
circunscritas a la propia empresa

Menor nivel de especializacion
tendencia a la generalizacion

Le
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Las funciones desempefiadas en los diferentes hoteles son basicamente las mismas, sin
embargo, los metodos, procedimientos y formas especificas varian de un hotel a otro de
acuerdo con

0 La capacidad o tamaiio del hotel
a Las caractensticas fisicas del edificio
0 Lavanedad y calidad de los servicios que ofrece
A continuacion se presentan un modelo de orgamgrama, considerando

opciones de operacion
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A continuacion se expone brevemente la descripcion y la ejecucion del proceso de
control
1 Definicion de Estandares Los estandares representan el estado de ejecucion
deseado, no son mas que los objetivos definidos Los estandares mas comunes
por areas clave de resultado*son rendimiento de beneficio, posicion en el
mercado, productividad, calidad del servicio, desarrollo del personal, evaluacion
de la.actuacion
2 Evaluacion de Resultados Esta etapa se apoya primordialmente en los
sistemas de informacion como son la Contabilidad, los estudios de mercados, los
estados financieros y otros sistemas de informacion interna  Los resultados se
evalian midiendo la ejecucion y los resultados a través de la aplicacion de
umdades de medida, que deben definirse de acuerdo con los estandares para luego
compararse y de ahi determuinar las desviaciones y sus origenes
3 Correcion La funcion ejecutiva del control se presenta al corregir acciones, ya
que la accion correctiva consiste en integrar las desviaciones en relacion con los
estandares
4 Retroalimentacion Es en esta etapa donde se encuentra la relacion mas
estrecha entre la planeacion y el control, ya que a través de la retroalimentacion la
informacion obtenuda se ajusta al sistema administrativo en el transcurso del
tiempo De la calidad de la informacion dependera el grado de raptdez con que se

retroalimente el ststema
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a. Condiciones de Pago
Las condiciones de pago de la empresa establecen el periodo de crédito, pago sin
periodo de crédito o pago de contado, el pertodo para el descuento por pronto pago y la
fecha en que se 1nicia el periodo de credito
a FEl periodo de crédito: es el numero de dias que transcurren hasta que se
requiere el pago total Haciendo caso omiso, de s1 nos ofrecen o no un descuento
por pronto pago, debemos imciar el periodo de credito relacionado con Ia
transaccidn Los periodos de crédito normalmente estan comprendidos de 0 a
120 dias, aunque en algunos casos nos estipulan periodos de crédito mas largos
o El pago sin periodo de crédito: es una modaiidad que ofrecen algunos
proveedores a sus clientes, en el cual nos exigen el pago contra entrega Esta
condicion es conocida con las siglas C O D que significa cash on delivery o
cobrar o devolver Generalmente las condiciones C O D son concedidas
solamente a clientes de quienes pensamos que pueden constituir un riesgo de
credito dudoso; ademas no representan un crédito que el proveedor concede al
cliente y no hay testtimomo de una cuenta por pagar en los libros del comprador,
por tal razon, podemos considerario como una venta al contado que no implica la
aprobacion de un credito
o El descuento por pronto pago: representa un descuento porcentual sobre el
precio de compra que se concede al comprador s1 pagamos dentro del periodo
para descuento por pronto pago Muchos compradores dilatan sus descuentos por

pronto pago al tomar este, ain s1 pagan despues del periodo de descuento para
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b. Costo del Crédito Comercial

Aunque no imponemos un costo explicito al beneficiario del crédito comercial, la
empresa que concede el crédito incurre en un costo en el sentido de que su dinero esta
comprometido en un lapso intermedio La aprobacion del credito a los clientes requiere
la inversion de dinero que podriamos utilizar en otra parte, y ese costo la trasladamos
directamente al comprador en el costo de la mercancia De la misma manera que un
proveedor concede crédito comercial a su cliente, también lo hace el proveedor de éste,
ayudando asi a absorber parte del costo

Si a la empresa le ofrecen condiciones de pago que incluyen un descuento por pronto
pago, tiene dos opciones Aceptar o renunciar al descuento por pronto pago

Si toma el descuento por pronto pago requenmos que la empresa pague mas pronto
que s1 renunciara a este  En muchos casos las empresas toman el descuento por pronto
pago sin saber s1 el pago se hace dentro del periodo de descuento por pronto pago Si una
empresa tiene la intencion de tomar un descuento por pronto pago, debe esperar el ultimo
dia del periodo de descuento por pronto pago De este modo, no hay un costo implicito
relacionado con la aceptacion de un descuento por pronto pago

La segunda opcion consiste en renunciar al descuento por pronto, es decir, cancelar
la deuda al final del periodo del crédito Aunque no existe un costo directo relacionado
con la renuncia a un descuento por pronto pago, hay un costo implicito Esto lo debemos
a que para dilatar el pago de sus cuentas por un numero adicional de dias la empresa debe

renunciar a la oportunidad de pagar menos por los articulos que haya comprado




























































































































































































































































































































































