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Nada hay mAs contagioso 
que el entusiasmo; mueve 
rocas, corrige las torpezas. 
El entusiasmo es el genio de 
la sinceridad, y la verdad no 
alcanzarla las victorias sin 
que éste elemento lo 
acompatiara. 

- Burlwar - Lytton. 

CAPITULO I. GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO. 

I.1 Origen y antecedentes. 

A fines del siglo pasado, cuando se inició el 

desarrollo industrial que ahora estamos viviendo, comenz~ 

observarse le necesidad de control en los negocios. Por lo 

general en esa época las empresas produciAn para si mismas y_ en 

cierta forma.a merced de las circun5tancias. 

organiza•:i6n de las 1:ompa1'1ias, ya que éstas nac1an p•:ir efe 1:to de 

las ne•:esidades que en ese fn•'.)ment•:• imperaban. 



efi.Cterli:ia 

. ,·· . 
del· .:·~'·;;:~·a_¡~~~-·-." ~--~ .~'~hta:~~ i ·id~~ :~~-~~-i-~rintar ia-0 -t~nla 

dnlca funcl1~n el registro ( y debfdo a log proo:edimient•:is qu~ 

utilizaban era incorrecto> de las operaciones del negocio; y la 

estadlstica, desconocida o menospre•.:.iada no era empleada, 6 si 

se empleaba seria en forma muy deficiente. 

Como resultado de lo anterior, el quebranto de 

capitales, errores 1 .. informaci6n y fraude·~, que 

desgraciadamente quedaban en el pasad•:., y s6l•::i las •:ompaNt.:is mAs 

s6lida~ podlan ~obrYYLVir a tad~s t.~s situ~ 1.iones a11t~ri0rcs. 
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la y 

- e•parsi6n, ~"d~~~~E~;J;i)é- i)h;i~~ de sus 

~F~-~.;_::~- ·::_:~ik~~---1~~;;·~~~-:,~; .'.-~>:.:_e: 
opBraci~~-é~ ·;-;_. i.-~-~:,,é~~-~-~).:,1r(~·e[: {tat\'ma~·u:~ra· que sur.ge fa necesidad de 

hacer en cuenta particularmente 

la naturaleza y caractertsticas del control interno y de la 

delimitaci6n de las respectivas esferas de interés y de la 

responsabilidad de la administraci6n y del Contador P~blico. 

Este estudio fué realizado con la intcncibn da que las 

oportunidades para obtener beneficios mLttuos adicionales, pudiera 

ser a 1 Cclnzado forma mAs amplia siguiendo el mismo patY•!in de 

colab•:-r·aci6n, en los pr•;:.blemas co:-munes que estAn mAs allA del 

control i.ntel"no; ya que en nuestros d1~'1s, debido a L~ mayor 

estabilidad de las empresas y a la lu.:ha p•:ir los inercadi:,s; l.l. 

importancia y la tras•:endencia de la organizaci6n de la 



admi nistraC il!on de ~~s · empre~D.s estAry . fuera de t.oda ~uda ~ 

, . 
A.si._ se·~ :~e•if_~Yma-;9~~~- _ 1~$_-u_tpf~-ª~~~---dePenden de una 

norma· directa del las partes 

component~;._ i¡•/jB!' ;e,mp;.;;~a .'t .d;; la, b_uena .:admlnlstml6n y 

___ ., :,..:,_,_:_:__"'_;,_, 

ef i e ienCi_.~"<de.'>a:~s.'.·'.oP~~4~ioíié~ ~:· --

El control interno es un sistema, que por mlsma 

. naturaleza 'áe encuentra lntimamente relacionado con la 

administraci6n de toda empresa; ya que como su nombre l•:i lndica, 

se encuentra cibocado a la determina•:io!in de la utili.:.:i•:.i•!in de los 

recursos en cualquier org.).nizaci 1!>n. 

Es conveniente, pt=1.Ya su 111a.;or cicimprens11!tn, antas de definir 

el concepto del control interno, inicial' mencionando el concepto 

de control (i:omo elemento del proce~o administrativo), 
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entendiendose por éste. como- el- 11 Pr0Ces'o- paYa· dei:erminaY-10,- que 

apl ~ca_ndo medidas correctivas de:_inanera c::iue· 106: ·resúltados 

.;'¡ ·:-, ~):"·:~._:, .. 

apeguen a lo planeado". 

Varias son las definiciones que eidsten del control interno, 

algunas de ellas son1 

"El control interno implica que los libros y registros de 

contabilidad, asl como la organizaci6n en general de un negocio, 

esté de tal manera eütablecid1:i, que ninguna de las cuenta-;:; o 

procedimientos encuentren bajo el contn:il independiente y 

absoluto de una sola persona, sino por el contrario, el trabajo 

de empleado sea complementado con el hecho po::or otra persona y 

que se haga una auditoria continua de lo~ detal los del nego•:io" 

<Rogert. H. Montgomery.). 
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"El i:ontr 1:il interno se refiere a los m&todos y prActicas de 

cu~lq_ui~l'.' clase, p~r medio de las cua_les se coordinan y operan 

los. registros y comprobántes de contabi 1 idad y los procedimientos 

qua afectan su uso, de manera que la administracit!in de un 

negocio •:.btiene de la funci~n contable la utilidad mA:-:ima para su 

objeto de información, protecci-!ln )' control". (Victor Z Brinck). 

11 El control interno, consiste en un plan coordinado, entre 

la contabilidad, las funciones de los empleados y los 

procedimientos establecidos, de tal manera que la administración 

de un negocio puede depender de estos elementos para obtener una 

informaci6n segura, proteger adecuadamente los bienes de la 

empresa y la adhesi~n a la polltica administrativa prescrita''. 

(Joaqutn 13~me;: M•:>rfln). 

12 



un estudio y evaluaci6n adecuado del control interno existente, 

que le sirva de base para deteyminar el grado de confianza que va 

a depisitar en él y le permita determinar la naturaleza, 

extensi6n y opoYtunidad que va a dar a los procedimientos de 

auditor la. El conocimiento y evaluación del control intern~ 

deben permitir al auditor establecer una relaci6n especlfica 

entre la calidad del control interno de la entidad Y el 

alcance,oportunidad y naturaleza de las pruebas de aud1torla. Por 

otra parte, el auditor deber& comunicar la5 debilidades o 
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El objet.tVo 

estructur·a--del control interno' y establecer los pronunciamientos 

normativo$ aplicables· a su estudio y evaluacilln, como un aspecto 

fundamental al establecer la estrategia de auditoria, asl como 

seran los lineamientos que deben seguirse al informar sobre 

debilidades o desviaciones al control interno. 

La estructura de contr•::il interno de ~na entidad consisto en 

las pollticac y procedimientos establecidos para proporcionar una 

segur i dc."\d ra:z:•::.nable de poder lograr los objetivos espec l f i i:os de 

la entidad, dt•:ha estru•:tur .. 1 consiste de los siguientus 

elementos: 
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siguienteSi1 

-Actitud de la Administraci6n hacia los controles internos 

establecidos. 

-Estruc~ura de organizaci6n de la entidad. 

-Funcionamiento c.Jel Consejo de At.JministraciOn y sus Comites. 

-Métodos para asignar autoridad y responsabilidad. 

-M~todos de control administrativc• pAra supervisM y dar 

'Qeguimiento al cumplimiento de la~ polltir-ao::. 
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una e·ntidad e•:on6mica. 

Para que un sistema ..:ontable sea 6til y confiable, debe 

contar con métodos y registros que: 

-Identifiquen y registeren ~nicamente las transacciones 

reales que re~nan los criterios establecidos para 

la Administraci6n. 

-De~criban oportunamente todas lus transacciones en el 

detalle necesario qi..1e permita su adecuada o:lasificao:ión. 

-Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades 

monetarias. 
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-Registran· las ~-p_ª"'.'~~~ones en ~el peri"odo ·:·Correspondiente. 

-. . ,. _, 

~P~e~~nte.i:i :_~:;.~~~··1ie:~'.(ad~~.~:~~~'~m~·~~·~ -~~·cl1a,s transacciones ·en 

ProcadimientO 
. _-::< ·::-'..::~ .. ··-- .. · -_ 

Los procedimientos y poltticas 

adiciÓ-~af~~-'-.-~-f ,.~ñ1bic~';,t·e;~de 0 c~-ntrol -Y al sistema contable, que 

establece la administraci6n para proporcionar seguridad 

razonable de lograr los objetivos especlficos de la entidad, 

constituyen los procedimientos de control. El hecho de que 

existan formalmente pollticas o procedimientos de control, no 

necesariamente significa que éstos est~n operando efectivamente. 

El auditor debe determinar la manera en que la entidad ha 

aplicado las pollticas pYocedimient•:1s, su uniformidad de 

aplicaci6n y qu~ persona las ha llevado a cabo, para concluir que 

efectivamente estA operando cc•rrectamente. 

Los pro:ocedimientos de carActer caractcr preventivo son 

establecidos para evitar errores durante el desarrollo del la~ 

transacc i•:J,nes. 
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.: .. ·, -· . _· '·.· ~ _' '~·- :: .. _~· _' 

signi"fiC-a-dO ··de1.' ·cOrítrOi .. ii1t_e_l"_no· se h'a· ve~ido modificando 

---~-=~'--~~~~~-~~~A~~~:~~~ t.~~~· -~;~:~~:'· 
consocu~·~~i~~ pri;·~;i-P.~ .. ~-~: di!'i·)~~~~l"l"Ollo- de las empl"esas1 primero se 

como 

:--;·~--~~,.. ·~~·'::;. ,:.:'.': .. '.~_ 
le ccirlsi'éJSr-a ,.-"2·om.~:-;:_~'.~d~:~- _P-~r:a descubrir fraudes y errores, después 

~: -:-:.:- . 
asl '"comO la -~ivisio!on y coordinacio!on de funciones a cargo del 

personal de una ol"ganizaci6n. 

Actualmente el concepto del Control interno es mAs amplio, 

ya que ha llegado a convertirse en el sistema. interno de la 

organi::aci6n, mediante el cual, la dll'·ecci6n del negoci•:. 

provee de la informaci6n necesaria y oportuna, para la toma de 

decisiones; como:. observa acertadamente la definici6n 

siguiente: 
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"El Control interno .::omprende el plan de organizac:io!in y 

todos los métodos y procedimientos, que en forma coordinada se 

adoptan en un negocio para la protec:ci6n de sus activos, la 

obtenc:i~n de inf+:irmacio!in financiera correcta oportuna, la 

promoci6n de eficiencia en las operaciones y la adhesi6n a las 

pol1ticas administrativas pres.::ritas por la direcci6n''· 

En mi opinión, el Control interno comprende el conjunto de 

actividades, que tienden a coordinar de manera sistem6tica, todos 

los elementos internos de la empresa a f tn de lograr la 

efi~iencia en sus operaciones, la obtencio!in de informaci6n 

financiera c•:irrecta y oportuna, y el l•:igr•:i de los ob.jetivos para 

los que fue creada. 
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hecho. -que·· cuando se hace referencia a 1 

control : _in.t'e'rno-·¡, se· piense como· si tuviera una identidad separada 

y l?tnica_, P~!"º de hecho no sucede asl, -c:onstt tuye simplemente los 

fragmentos del sistema de contabilidad juzgados y estimados desde 

un J:lunto de vista especial, es decir, ci!omo estll.n pY•:iyectados y 

C•!imo operan a fin de producir los Yesultados que se desean. 

Los prop6sitos del contYol interno vienen a constituir, de 

acuerdo con lo dicho anteriormente, el indice de la eficiencia y 

la medida del valor' de los procedimientos contables, los o.:uales 

pueden clasificarse los siguientes: 

- Ob.;etivos Particular'es. 

- Ob,,etivos Ge11erales. 

- Ob,Jetivos p•:it" •:icl•:• de tr"ansacciones. 
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OBJETI vos . PARTICULARES. 

de ios activos o propiedades de la 

empre!ia es 'fu~damental 1 e implica tomar .:;iertas precauciones 

elementales como la debida custodia de <üUS bienes, en..:omendAndolo 

a personas responsables e idóneas cuyo manejo estt!-

debidamente protegido mediante fianzas u otras garantlas, 

asegurando éstos activos contra riesgos extern•:is tales cómo 

robos, incendios y otros siniestros; por otro lado, implica 

tambUm la conveniente administraci6n de las mercanclas o 

materiales, de manera que al adquirirlos, transformarlos o 

venderlos produ~can el margen de utilid~d adecuado al monto de la 

inversl6ne 
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La continua operaci6n en el mercado de nuevos y 

modernos aparatos, mAquinas y accesorios, ofrecen un permanente 

campo de estudio para aumentar la eficiencia de operaci6n en las 

empresas, logrando mejores resultados con el menor costo posible. 

3.- Mantener las normas establec1das p•:ir la Direccio!tn. 

\..a direcci·!>n n•:• siempre esta en estrecho contact•:i o:on 

h.1;:-. empleados obrero~ que rc.:1li::dn las ilr:tividades de la 



debidamP.nte.~; inti-~Pr,~~á:/~; X- ~~ser~ic1:i{ · cfependieniÍ~ 
.. é_-.';'o-.' . • . -,-.. -~. ',·.-. 

acad~mi·c~: '~1::~~i:'~'~-:"~;~:;.~;~~~~a~~~~~~;;~-:~p~~~~ -~~,i\~~v~- tOdá: diSt.or-S'í6ñ 

por ~;;# ~;¡ p;~,.oril1 ~fLXgado de'pre~~ivarla~) E~te.es qui:As 
- ., ___ ·:' , ,·:, "'~-;· _,_._, ~; ·--

uno: : d~·;:,-~-~~--/~~~.~-~:~:~-j~~ .-~:;~~;:~~~~-: ; C?_~, qu~_ ~~~.-~,-~~,~~~-~-t·~:~~-~ 1 ~~·e:·: mayor ta 
·------ :.é;-'_¡", ·<.;t{_"'-_ 

al-· nivel 

de yas· ?rganizai:íones empYesariales. 

-~-.-'::. >', . 
4.- Obtener la informaciobn adecuada y ~--~P?rtuna_~ para la· mejor 

conducci6n de los negocios. 

Es necesario establecer los pr_ocedimientos c¡Üe permitan 

obtener una informao:io!.n completa, adecuada, relevante y .:oportuna 

de las actividades econo!omi.:ac, t1nancieras y "'dministrativas de 

la empresa, para poder juzgar acerca de su 1:1peruc16n y de su 

situaci·~n en det~rminado momeºnt;o. Esta i11f 1:iYma 1:i•!on oldemAs dcbeY.!l 
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A través de. ~stos objetivos se pretende que l!lnicamente 

las transacciones que sean vAlidas y conocidas oportunamente, se 

sometan a la aceptaci6n del nivel de-autoridad apropiado de la 

administraci6n, mediante los criteri•:-5 establecidos por ésta y, 

una ve:: recon•:•Cidos como tales pro•:esarse .:1porb1namente. 
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2.- Objetivos de procesamiento .. Y clasificaci6n de laf; 

' ' ... <- , .. ; -;" 

_Son ·: ~qÚ~~l·l~-~ .\· ~~·f~~~rit~~·~:-:· a~· "1a~-~,-t~·t,a1 idad, lo . cual 

signl.flca; qúe;,Zt6~~~~fi~~j;¡~~~~~scI6'ri~i}'.,d.i~l!n_F~91,.~'ªrse. en 

con~abili~~d ~f ~~~:i f•ic:~~;/:~:~~'.•tai':. ~;;~eYa que pmi ta 

adecuada . pYepmc i6n d~' ~~~0d;~ f¡}~ncLl~~ . de . acueydo 
!', -.. 

-:' .. : .. ;,>'.:,_. ·: 

la 

la 

pf-incipios de c~ntabi l idad _ ge·n~r~lm~r:it~ .. ~ce_~tado!7i y de otros 

criterios _que le sean a·plii:ables,: ~~ .:¡:~ua~ ·-f.orm"a el mantenimiento 

adecuado de datos relativos a los actiVos sujetos a custodia. 

3.- Objetivos de salvaguarda f lsica. 

Estos son los que limitan el accesos a los activos de 

la empresa, y que dicho acceso s6lo debe pennitil"se de acuerdo con 



autorizacii!in del._~iv~l de autoridad que le ~o-rres~~nda, en l!ste 

ca.so, de la gere!lcia~. 

-~·- _Qbjetiyos,de ver.ificacilm y __ evaluacio!on. 

Estos objetivos, est~n orientados a la detecci6n, 

intentan proporcionar a los usuarios de sistemas, seguridad 

razonable de que la informacio!Jn presentada pueda conciliarse con 

. la realidad. 



·oeJETIVOS POR CICLO 'DE TRANSACCIOMES. 

<-::.~:-.~:~a-~~.~~;_./}~ l.i;:> 
LaS t{~ry~~~~\~:~~és_T9~:~-.;-~-~~\(~~-~ i~s~~:~-~~-~-~~as;-.~- ~e _puede~ 

agrupar e~ ~;.~~fa~~~~;l':1:~;~}5;~¡~:;:t¡~:; u~a ;:1:c:~n entre los 

->:" -·: ·::·_~~-~ :~:,~·--_-_:_ .. :~-< 
PB.ra. ast :-~.o·gr~Y: dt~hos objetivos, su 

evaluaci6n y pruebas de auditorla. Se establecen con base en los 

objetivos generales, para cubrir alg~n punto de procesamiento de 

una transacci~n dentro de un ciclo determinado, y estos ciclos son 

los que a continuaci6n se mencionan: 

a) Ciclo de Ingresos. 

b) Ciclo de Compras. 

e) Ciclo de Produccí6n. 

dl Ciclo de Tesorerla. 

27 



cuentas por cobrar a cli'entes y recibiY de éstos el efectivo. 

En virtud de que el ciclo de ingresos es el ciclo en 

que el control flsico y el derecho de propiedad sobre los 

recursos se venden, la determinaci6n del costo de ventas es 

funci6n contable que puede identificarse el ciclo de 

ingresos. 



aquellas funciones que se requieren llevar a cabo ea~a: 

- El pago de las 

- Clasificar, resumir 

lo que se pago!!. 

de1 

- Inventarios. 

- Activos rijos. 

- Servicios Externos. 

- Suministros o abastecimientos. 

29 



recursos 

' . ~ ·. .' ., 

antes menc.io!'l~~~~:._,entre· ~dÍvet-~~~s :,~!-l~~tá.~ :_.d9 _activo y de 

resultados.:-- E~··{ vi .. ~t~~:·.-cfe·-q~e'··'~·~is~·~n '.d(fe~;e~c-~-~~ én ti.empo_ entre 

l~ r~~e~Jl6~·~ de {;;',.\·~~~Y'~'¿~'y ~l ·P'-'~º de los mismos, deben 

co~sideri.:~se ,tambF~n' .:I,l,~Jte;'d~ ti:t., :lelo las cuentas por 

'':·,· .. º~ . -,- ' ',. '• '. ··> 
p_aga_~_,,_.:Y ~9,s·.-:p~s~.Vo?~:~Cumt.úadO~· derivados' de la adquisición de 

MUchos de los recursos adquiridos de una empresa se 

almacenan, se convierten, se procesan, se montan, ensamblan, o 

se utili:an en otra forma. Las funciones del ciclo de producci6n 

manejan r~i:ursos tales como invcntari•:.s, pt·•:•piedades y equipo d.:! 

precia.bles, recursi:is natuYales e:.. is tente·:, !iegun:is pagados por 

anti..:ipado y otr•.-.s activo~ no monetarios que sd tienen para 
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-·En u~ negocio de: manufactura, montaJe_ o -pro~eso, la 

d) Ciclo·de N6minas. 

El ciclo de nominas de una empresa incluye aquellas 

funciones que se requieren llevar a cabo para: 

- La contrataci•!.n y utili::a.::i6n de mano de obra. 

- El pag•::i de mano de obra. 

- Clasificar, resumir e informar lo que se utilizó y 

pago de mano de obra. 
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El ciclo la ~.on.tratacil.!in, 

L1tilizaci6n 

r·ecepCio!i'n~ .·~: )Ós':·.~er~ic~~s del personal y el pago do los mismos, 

esten relaciorlados_' como parte de éste ciclo las cuentas poy pagar 

y pas i V Os ac:umU i'adoS derivados de 1 a obtenc i 6n de dichos 

recursos. 

e) Ciclo de Tesorcr!a. 

El ciclo de tesorerla de una empresa incluye aquellas 

funciones que tratan sobre la estr-uctuYa y r-endimiento del 

capi t.:il. 
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.. ·. _. - ·, ' ~-: _. . - - -. - . 

rer:onoc imiento '=·de _:,1-~s ~.-necesid~~ás \j~· a·f·~-cÚ~i.i_O, ., Cci~.:t Í í!~~"-~ ~'.o_n Ja 

distribuci6n · ... ~~~ ?er~~Ü~~ d,;sp~~i~l: .i ;,~ª" o:.,racionas 
- _,:(.· ·'·~;:~: A_,-·' -'•.::'.•' -·. 

pro.du'ctivaS,c ··y».:~-~!-~~~-·-~~~~~;~~ ~-._y"=·~·~= .t~¡~'i~~';~, ~-b.n _··¡~;-~_de·VoiíJ~i-6n_~\ del 

. ef~:tivc; a .íc;s i~v~r~i·~~I~~~~ ~e~' 105' if;!~~b·r::? , 
- :· :·::.: ,;/)::-·_:·/,'_- ·. : 

parte de. las. f~~-~i_O·n~s::)~1ac:iona'das_ La mayor con un 

ciclo de tesorerla, pueden efectUarse en la tesorerla da la 

empresa, sin embargo, la Direcci6n F'inanciP.ra, la Contralorla 

personal, por ejemplo, también pueden tener participaci6n. Es 

frecuente que algunas funciones de la alta dirección estén 

encaminadas a la planeaci6n y control financiero. 
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, L~s 'e1e~~ntos · :de1 ··!=ont_rol 'tn.ter~o se ciasi fi~an en cuatro 

grupos qu~: S'?r:'~-

-:b-) Si5tC3maS·.-Y~. pr~cedirriiantos. 
<< 

c) Pers~nal. 

d) Supervisi~n. 

a) Organizaci6n. 

La organizaci6n la estructura de una empresa y el 

ordenamiento l6gico de sus partes componentes, de tal manera que 

cumpla los fines para los cuales fue creado. 

Los elementos que intervienen son: 

a,1) Direc~i~n.- en el ~ual se asume la mnyor responsabilidad 

de la empYcsa, como es la toma de decisiones para el desarrollo 

de la m1sma. 
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obl igaci-o~e~:,·y-neces-i~ciB:deS. de· lo~ ·m-i~m'bros de las .empresas, .. _.·:·, pal" a 
> .. -~-. : - . '·-· 

--~ lc~r:'.zª~~ a1·~.~;;;~~~-t_~"'.~:· de ._-.la misma. 

a.3) Divisi~n de labores.- tiene como finalidad, definil" 

claramente la independencia de las funciones de operaci6n, 

custodia y registro de cada departamento. 

a.4) Asignacit>n de responsabilidades.- una vez hecha la 

divisit>n de labores de cada uno de los jefes y empleados, viene 

la fijaci6n de responsabilidades, o sea, precisar los limites y el 

alcance de los mismos. 

b) Sistemas y procedimientos.- para llevar a cabo el plan de 

organizaci6n en forma eficiente, deben establecerse técni~as, 
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pr.o.cédimientos Y .. cont'rol que vay~O a cordes a los planes que se 

Por consiguiente es necesario eStablecer manuales de 

,.. _. 

procedimientos, que comprendan principalmente las instrucciones 

sobre las funciones dadas, generales y espec 1 f icas, la asignac i·~n 

de responsabilidades, la divisi6n de labores y los métodos 

empleados por la empresa para simplificar las operaciones, 

facilitando el conocimiento general del ctimo opera la empresa. 

e) Peysonal.- lo efectivo que sea un sistema de contyol 

interno, dependerA en gYan parte del peYsonal que tenga, ya que no 

s6lo bastarb. que se cuente con una organización s6lida y 

procediemienti::is adecuados, para que la empresa logre sus 

objetivos, es n13o:esario contar con el personal debid<lmente 

adiestrado y capacitado. 
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d) Supervisi&n.- es. neCesar:~io· 1'a.- con5ta.nte ·v.~gilanci'a d7 los 

-

antéYioY..es ele~~nt~~::~~-e."~~o~~{r~-~.)¡¡,~~r-n·6·~~- pyes _cuando ~_stos son 

descuidados-J .\~~:~de~:~~: ~:~~:i~:~~-;. '.~~,;~~~~;~¡·::~as.· medidas de control 

1.4··' l~~~rt~~~i~::~.d~;~ ,control -_interno. 
- ~-: . ,.~. 

La informaci6n es el factor cinAtico de toda organizaci6n, 

en la medida que se detP.rminen las di9posiciones que permitan el 

adecuado suministro de élla, a las breas de trabajo que ast lo 

requieran, serA la medida en que la organizaci6n se enfrente 

sus problemas; los resuelva y tenga pretenciones de desarrollo. 
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El estudio del control interno tiene como finalidad conocer 

su eVa-fUacio!on que es el grado de efectividad que éste suministra 

a la organizacio!on de la empresa., l!sta evaluaci6n generalmente es 

realizada por un auditor, ya sea dentro de la empresa en la cual 

e~ü;ta un 1JP.p~rt.'.'"lmentr"J r:le nuditeirla interna, o bit>n, p 1:ir medio de 

L\c:::,esoria e~t,qrna 1 solicitando los servici.os de una asociaci6n 

profesi0n~l 1nd~pendie11te. 
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que se - tiene que 

comprobar- esa evaluacit.n. -~·_La comprobaci~n de i!ste requisito estb 

basada_principalmente en los papeles de trabajo del auditor, en 

las cUales est.l al reflejo y la documentacil!in comprobatoria del 

exll.men. 

E~isten diversos métodos para la evaluaci6n del control 

interno a través de los cuales se determina la adecuada 

inadecuada aplicaci6n del sistema~ éstos métodos son los 

siguientes: 

- Cuestionario 

- Descriptivo 

- GrAfico. 
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Cuestionario.- consiste en pYepaYaY una seYie de preguntas 

enfócadas -a cúbri_~ los aspectos ideales del contYol, de tal forma 

que . las-_ re_spuestas afiYmativas indlquen un control interno 

eficiente y las negativas sehalen deficiencias en el mismo. 

GeneYalmente los cuestionarios son adaptables a todo tipo de 

empresas, por lo que debe ser elaborado cuidadosamente, de tal 

manera que sea lo sufic_ientemente flexible paYa logYal"' que sean 

aplicables en el mayor n6mero de casos; asl mismo, es conveniente 

que los cuestionarios sean elaborados para cada uno de los 

departamentos, especificamente que permitan obtener información 

adecuada para detectar las fallas existentes en cada uno de 

ellos. 
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1._:) tiene preguntas suficientes y flexibles para 

conocer laS Caracterlsticas del sistema de control interno, por 

lo.que es adaptable a la generalidad de las empresas. 

2.-) constituye un m~todo eficaz para la aplicaci6n de los 

procedimiento&, asl como el alcance de los mismos. 

3.-) las observaciones al control interno son captadas 

fAcilmente y se puede llegar a conclusiones con mayor facilidad. 

4.-) se convierte en una especie de patr6n para trabajos 

subsecuentes~ 
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Desventajas: 

1.-) puede originar la automatizaci~n del personal si no -

es aplicable por auditores e:<perimentados .. 

2.-) en ocasiones la redaccibn de la& preguntas sugiere 

indebidamente las respuestas. 

En consecuencia, considerando que las ventaJas se~aladas son 

sustancialmente pr.\cticas y las desventajas no son de gran 

trascendencia, puesto que sa pueden resolver favorablemente, se 

juzga que su empleo es ·recomendable paya el estudio y evaluacil:in 

del control interno. 

42 



. . 
. . . 

,._ '-'.·,_ ::::.'.·. •e;:_ 

D~Scri:~t~~.~í ;~·!=·~·mo :~u _ri~~~~~ .-~-1~:.;'._i_nd·¡~~;~ :_consÍ.ste en·d~S~r'.ib_ir 
-~','''e ••>·'e- . • : ·.' . ,_• •'. ':.·< 

"l. '~~ .:..- ·.;;... ...;·~,...:·:- __: 

e1 -s1Sta~a·:'d~--~~;;n-~'.~~1·:·:-.i~t;rno '.~~--l"si~'~t~~--~" ~-~~ª;~~~Pf~~ª~~-~ ;;~·-:·dáci~, 

sef1al:t'" ~~:~~- ~:t{tti!i~~~~-!~~~ ,~~~t\'J¡-~3;d~~ 'de 
~ .. --. z :~' : -o_: ''':·' • 

10~ 

fu-~c i~~~r ~~~: y en ·los registros en ~os que 

','..-·-:-:.-
intárvi~nenr -aS1·como sus r~sponsabilidades. 

Este m&todo puede ser utilizado en dos formas diferentes: 

1.- Descripci6n del sistema de control interno existente. 

2.- Descripci6n de las fallas existentes del control 

interno. 

El método descriptivo, es aceptable con sus respectivas 

limitaciones, ya que es aplicable a empresas pequehas o aquellas 

las que de antemano se considera que el control interno es 

deficiente. También se puede emplear como un complemento a la 

utilizaci~n del método grAfico o de cuestionarios cuando éstos 

no describen suficientemente determinados puntos. 
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Ventajas: 

1.-)·Al- efec.tuaYse eFexAmen-de cada operac.i6n, se yealiza 

una fondo de la 

natu-Yaleza: de celda. una, obteni'!'ndose un mejor' conocimiento de la 

2.-) constituye la base paya determina\" la seleccibn de 

los procedimientos y el aicanc.e que les ha de dar. 

3.-) Pueden haceYse comentarios y llegaY a conclusiones 

del mismo. 

Desventajas: 

1.-> Su aplicacibn oYigina una carga de tyabajo, la cual 

se ve yeflejada en el costo poY pago de honoraYios. 
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2.-) Existe la posibilidad de que la falta de experiencia 

de quien aplique éste método, los objetivos perseguir se 

desvien. 

Este método es recomendable en el caso de que se efect~en 

auditoY.las _ in1cia"l_es-,_ ya ·que permiten compenetrarse de las 

operaciones especificas que se desarrollan en una empresa, 

logrando un amplio conocimiento de ella. 

GrAfico1 consiste en presentar objetivamente la organizaci6n 

de la empresa y los procedimientos en sus distintos 

departamentos. Este m~todo puede realizarse a través de gr4ficas 

de flujo. Las grAficas deben prepararse con minuciocidad, de tal 

mane:"'a que 'pueda mostrar las funciones depart:amentales de la 

empresa. 
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1._-:) ~~~~·~·i~-~ ~b·J~~i~.~-~-~.~te·_: lil organiiacibn de_ ·1a empyesa y 
-,-.· - ' -- .. ;-:::::, .~'..-;~"- :~~~-~ :- ._· --- ··:.. ·.-.;o· 

los Pr:-oc~-di.P_i-~iitO~ -:u~·i i.i z~·do~.~ en. ';.;i:.t~ d.Ísti,~t'o~·:_·depar tamentos. 

DeSVent.BJaS1 

1.-> Las gYAficas agudizan la importancia de 

pYocedimientos yegula\"es y no muestYan la posible existencia de 

deficiencias. 

2.-) RequieYen de una Yevisibn contable paYa su 

-actualizaci6n, _de acueYdo con el desarYollo de la empresa. 

Es recomendable la aplicaci6n de éste método, combinAndolo 

con el mbtodo de cuestionarios, ya que ast se obtiene ademAs del 

detalle del sistema pYopio de la empresa, la objetividad del 

m~todo grAfico. 
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Con la buena educaci6n es 
el hombre una creatura mansa y 
divina; pero sin ella es el 
mas feroz de los animales. La 
educaci~n y la ensehanza 
mejoran a los buenos y hacen 
buenos a los malos. 

Platón. 



CAPITULO U.- IHPORTANCIA V ORGANlZACION DE LA INDUSTRIA 

HOTELERA. 

11 .. 1 Antecedentes histbricos de 1a industria hotelera .. 

Hasta ·hace apenas medio siglo, un recuento de 

incomodidades, malestares e inseguridades, ni ae.n el ~·Hotel 

·palacio" en la ciudad de México, que se inaguri:!i en 1903. 

contaba con suficientes letrinas. 

·Aunque .para 1927 -funcionaban en la ctudad de t1f!'xico al menos 

· 'quince ·hoteles de cierto renombre y habla ·otros bilm atendidos en 

las damAs ciudades de·1 pals, ·fue la expansii!:an de las carreteraSi 

lo ·que .permiti.6 .los v.iaJes de gr.an esca'la. En 1934 se abril!I la 

·pr.imera ·ruta internacional México-Laredo, y 1941 la de 

·Acapulco que incorpor6 ése puerto del pacl f'ico, Junto con 

Cuarnavaca, Taxco, Iguala y Chilpancingo, a los .plane$ masivos de 

'recreacibn. Poco poco .las carreteras pavimentadas fuer6n 
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tratfslf01"'lnl:l'h"étO ll.:S. ff•a'Z réfe ¡Méxit·co;; Jlo&.'" ·iti-b'i.el•eii "!ni?ce&ar:iamente 

cobra~on ~u~e :y ~esde •eritonces 'son •un •el~mL;,¿¡¡~e:sable a ~a 

Guadala:Ja'ra., ·Moriterre.y, •Hel"mosi\1:10, ·Méxical i., ·Cd. Juarez., 

Veracruz ~':I fMérlida.),, •pero no va a ·la 2aga en las nuevas ciudades 

turlsticas 1 (ACti~U'l'co, 1Maz-a.t:l'an, lixtapa·, Canctln, Co:zume:t., '.Los 

comidas, el 

restaurante, 11ue:go e'l ·es'tncionamiento, ~la pisi:iina, l}Os ·c:erltYos 

nocturnos y almacenes ·comerciales, audi'torios ;pa:ra convt:!nciones, 



oficinas, tour's y var'iadoff-seY.~ici~~' algu~os t·an especializados 

una gran gama de act.ividades, .qUe v:a·.·-dSSde las· convenciones hasta 

las e~posiciones. 
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Es 

Perffiit·a 

hotel. 

Las personas en las que recae la responsabilidad del buen 

funcionamiento del hotel se les c1:>noce como "Comi ti! EJecutivo" 

mismo que estA compuesto por las siguientes personas: 

I.- Gerente General. 

II.- Gerente Residente. 

111.- Contralor General. 

IV.- Director de alimentos y bebidas. 

v.- Director de ventas. 
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VI.- Direc.tor d~. ~~geni'erta. 

v1x.- o¡;e~J~,,~;; ;~cur~o~ 1:1uman?s 
,~ '.:~~-, '·:· .·::.'·, - ·' 

~i/{f_~::_~ .. :~~~~=.~~~~{::~-~~-:··_, 
-.: .::~~~¡_-;~~~:c., -=~.;-, :~ . ~~·~~·:. 

que .e~·1st~)ú~~-..~'~';;~·~'}-~~Ú~~d- de ft:t~ncio~es y Á;eas en 
.,:,:;;_; .. :,;r:··· ··;:: .. -,-- -·."; - ~ 

Dado la 

industria ho~~l0e~-;~- -¿:~:~~~-~J~b:~w~:~:~~i~-·-~~6~i ~~rve·.para-'def_inir clara 
-=~~'-.--.~"-=-·-' co.:.~:~/·~· .· -.. -

y cada 

miembro. 

El presente se puede definir como un organigrama general 

funcional en la mayorla de los hoteles. 
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GTE. CREO. V COB 

AUOITOAJA 
NOCTURNA 

ORGANIGRAMA GENERAL DE UN HOTEL 

ASIST. REC. HUM. 



ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS 



marcha:_deL:Hote1 - tanto~ :~~l-.~ ~.~PÉi~~o o_pe".'a~ional como financiero. 

·/ 
_·;, :•o: • 

Es_ imp~".'tan_te- tener ~~~~-~ue·~~-·-~ascYipci6n de funciones para 

requerida 

sea r.!pida, 
': . ':· -?' .. · .... >' __ -../'. 

Veraz·.y que_· sea .·anticipada para prevenir problemas y 

tomar desiciones para c0Yr8Qirl·c;,s. 

Como se muestra en el organigrama del departamento de 

finanzas, estA encabezado por una persona que es el Contralor 

-General, que la vez se apoya en un Sub-Contador y Contador 

General. 
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Dependiendo de su capacidad serA el logro de buenos 

resultados en la '?P_erac_~~~ del Hotel. 

se. 



GERENTE RESIDENTE. 

~Asistir&- al Gerente 

funciones del 

SolucionarA problemas de las ~reas_ d~' ~~.c:=epCii!i~·~ --_T~léfonos, 

Ama de llaves, Etc. 

Su trato con los hu~spedes deberA ser amable y cortés, 

deberA de contar con suficientes conocimientos dentro de las 

Areas operacionales para prevenir ~ solucionar algunos de los 

problemas que se presenten en el transcurso normal de 

operatividad. 

CONTADOR GENERAL. 

El Contador General ser& el responsable del funcionamiento 

del Departamento de ContYalorta. 
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Es responsable de resolver problemas de aspecto financiero 

con las diversas compaMias con las que se tenga relaci~n. 

DIRECCIDN DE ALIMENTOS V BEBIDAS. 

Dado que el Departamento de Alimentos y D~b1das de un Hotel 

representa tanto de sus ingresos como de Personal, un porcentaje 

muy alto, el encargado de esta Area serA una persona conocedora 

de t•:ado lo c•:incerniente a Preparaci•!in, Scrvici•:•, Abastecimiento, 

Compras, ob:., de sus alimentos y bebidas. 
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y 

... . . '.,,- .. - .:--
Bebidas eStAn: .las:~;.sigÜient.és :: . .:.i 

e-n todas las .!reas. 

--Prom~verA la~· ventas de Alimentos y Bebidas. 

- CoordinarA los eventos especiales como banquetes, 

fiestas, renta de salones, etc. 

- ChecarA que su Equipo de Operaci~n sea suficiente y se 

encuentre en buén Estado. 

- PrepararA y ser& responsable de su presupuesto mensual y 

anual. 
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relaciones 

Hotel, ya 

a 

conducto de Relaciones 

Personales o Ventas 

·_. _-_·:_ ,. 
DiYE!Ctas-.-, 

- Elaborar Estadlsticas, tanto de grupos, paquetes, 

mayoristas, asl como también individuales. 

- Elaborar su presupuesto anual tanto de Ingresos como de 

Gastos. 
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DIRECTOR DE INGENIERIA Y. MANTENIMIENTO. 

·:'.... ': -,, :·, ··" .. ; ~~:t..'., . :·> .. ; .... 
- S~p~·~·Vi~~ ~~--~~-:~~~~-- ~c·6~tro1a·,,~,_., e1;:~ );~!°s.on.a-~ 

Admi.nist~jtf~~~a~i~ii~'~ª~;~~Ü~Tc;'!·sf, ,, 
.-_ ;_ .. ~~~.'...e:,,~,·~·~'-;'.'/'~?>:--·; .:.--::~.~-: 

Operatfvo y 

:'' 5·:~'.{:·< ; .:,.,-!~, '.;~-
, ..:. ,._?~_sa.r:r~~ la: _ _.: éi .. :_-~-~~~~-~m:~ ;~de ~-.. Capac i taC: i6n 

' - .·_,__ .->,-_. --~~~}:: .... _.;-:::: ;<:· , Téc:~ica al 

per_sOnal· de :Mantenimiento. 

- Supervisa- perio!!ldicamente todos los pisos del Hotel 

bas4ndose en sus reportes y los de Ama de Llaves. 

- Coordina y desarrolla los diferentes proyectos para las 

mejoras y rede~oraci6n del Hotel. 

- Supervisa la correcta función de los diferentes equipos 

con 9ue cuenta el Hotel, como da cocina, equipos de 

restaurantes, bares, etc. 

- Elabora Junto o::on el Contral•::ir y Gereno::ia su Presupu~sto 

Anual de Gastos y Gastos Capitali=ables. 
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energéticos 

y pollticas a nivel 

sean aprobadas y llevadas a 

cabo debidamente. 

- DeberA mantener la estabilidad de la Empresa con los 

empleados. 

-_MantendrA las relaciones Sindicato-Patronales, lo mejor 

posible. 

- DeberA tener don de mando y saberlo aplicar 

adecuadamente seg~n la situaci6n. 
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AUDITOR DE INGRESOS. 

Se encargarA de la revisi6n de la Auditoria Nocturna, 

investigando cualquier movimiento que le parezca dudoso. 

Supervisa que el paquete de auditoria Nocturna, esté 

debidamente or-'denado y contenga c;;,u tabulaci6n correspondiente 

como son: Ajustes, MiscelAneos, Tarjetas de Crédito, 

Cuentas poi'" cobrar. 
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Registr-a -ios ; _Ing_l-eso,s~y 'AJU.';'ties-por .. cent.ros de consumo, 

·:·.r :.::.:-~.<:·-_: .. >·. ·: ·.:. _· 
lleva ·a ·e-abo' a_-rq~f?s'<~··;:l~S·· ... ca:Jeros·~--~n: for·ma··esporAdica y ;revisa 

. ·, ~..,_-- '. - ::;_~·~-: 

los cdEiR~súo~_ tlec_n,os_:_ l~s- b~nc~sc'. -1c,_s _e~~lº"~ ligar& _con 
. . .: -- o_..: .\·. _,_;:_ ._-,__ ;·,":.". '- .• ·:-.:;;_;:-~·-~·;:·<~·.·. 

reportes de ALiditor-!a'_NoctuYna,.-·:·· 

los 

AUDITOR NOCTURNO • 

. se encarga de comprobar el movimiento de los ingresos 

generados en el hotel con los reportes de ingresos de los cajeros 

como son: cobros, cuentas por cobrar, ajustes, cargos 

miscelAneos y los pagos en efectivo que algunas ocasiones los 

cajeros de recepci6n realizan. 

Determina los ingresos por cada concepto ya sea por 

habitaciones, alimentos, bebidas, teléfonos y otros. 

mantieno a•:tualizado el saldo de la cuenta de 11 Huéspedes 11 e 

informa sobrP. los cobros en efectivo, tarjetas de crédit•:) por 



JEFE CAJA DE RECEPCION. 

E.l encargado de este Departamento es el 11Jefe de Cajeros de 

Recepcii!in. 

Reciben ~os folios de los registros de huéspedes, checan si 

tiene crédito en las Areas, la forma en que pagayAn su estancia, 

que la renta diaria sea la correcta, qua est~n las firmas 

registradas. 
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Cargar.6n a cada foliO por los. cons.~m?s' ~n lan Areas que el 

huésped haya fil"mado, por la ·.renta- diaria' y otros cargos que se 

requierAn. 

Aplicaran-.. ai\i~i~6' 105 paQ~S:.~qi.&e·.··hagA-n. y poY los 
---';"'---_:;. __ '."'; \ cc'=t• .'.I .~:-

dep6si tos 

~-(~·~:~'al '.deÍ~;tul"no el Cajero hace su repoyte y clasifica 9i 

es efectivo, tarjetas de cy&dito, cuentas por cobra.Y a 

particulares 6 agencias. 

JEF"E DE CAJA DEPARTAMENTALES. 

Es el encargado de coordinar las actividades de los Cajeros 

del Hotel. Asigna Areas de trabajo, seNala horarios, vigila la 

pre~ontao:i6n pers•::onal do lo:>s Cajeros, asiste a junb1s de Jefes 

Oepar tamenta les. 
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Se cc;iordina _-.-;=on·.la_ ~ire.ci:;:i>!in de.Alimentos y Bebidas para 

~- ·- ;,-_ ,. ' 

mantener :ac_tU~1:"1iadOS loa 

:· ~;-"·~.~- - - ---:._ . .. -.. -; -··." - - . -

DA é. ~~s~gU~~:~i~~-to-:.-a -~)_<?~ -er_?.bl_~ma~_ ~Y~P-~~-t~i?~--~°':po~·:: ;~Auditor la 

~ . , 

Se cerciora: qUe ex is-ta suficiente fond6 en t_od.as las Cajas 

DepartameOtales. 

PRINCIPALES DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES. 

En virtud de la variedad de Departamentos y Areas con que 

cttenta un Hotel, considero exclusivamente describir aquéllos 

que su función sea bAsi•:amente del ramo hotelero. 

l. RESERVACIONES. 

G7 



I I. RECEPCION: O. ADMINISTRACION. 

IV. AMA DE· LLl\VESi. 

V. TELEFONOS. 

I. RESERVACIONES. 

Este Departamento es el ·encargado de controlar todas 1as 

reserva~iones tanto individuales como de grupos y convenciones. 

Confirma o cancela aquellas reservaciones que de acuerdo a 

su "conteo" sean procedentes. 
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Departamento de Ventas y a Contralorla. 

II. RECEPCION O ADMINISTRACION. 

Este departamento es el Centro Principal, ~_el· ~.nlace entre 

los huéspedes y el Hotel. 

Se dice que si un hu~sped recibe buen servicio y atenci6n 

desde su contacto con ese Departamento, su estancia serA 

placentera y agradable en el Hotel, es por eso de la importancia 

de éste Departamento. 
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son 

el las_ habitaciones 

Hotel a 
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el 

III. CAJA DE RECEPCION. 

Este Departamento se encarga de cargar en el folio del 

huésped todos los consumos que haya celebrado en las Areas del 

Hotel. 

Controla los Folios o Estados de Cuentas de los huéspedes. 

ManeJarA su fondo de caja y proporcionarA cambio los 

huéspedes. 

PropoYcionar&. servicio de cambio de moneda extranjera. 
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funciones 

al blancoS 

pl"esentaci6n del 

b) RevisarA · los cual"tos ocupados pal"a lleval" a cabo su 

arreglo y limpieza. 

-e) Elabol"arA Reportes de los desperf~ctos de cada cuarto 

pal"a coordina!" con el Depal"tamento de Mantenimiento su 

compostul"a. 
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d) Lleva Y.A 'un. registro_:-de! todós loS. objetos ·ofvidádos 'para 

-_-,. ~----··.':~º·¡ ,, .,~.:~:-"~~:-;_-__ ;_-:---5 ,_ 

e) CheCaiA ,._cl~~·;s~s:·-t'live~t'~.r'i·os ·tanto .de 11 blancos 11 como 

"· :::. ,-F<·-·"'." .,>: 
• 

1!sum·i~i:st~6:S~· : :'Sean ·:su,fiCient·es -~--= es_~~n·: --~-" bu~~as· 
~~ ...:·· ', .:. . '. 

c1in~icio-nl!9--y -~~es~"ota:Ci6~·-. 

V. TELEFONQS. 

Este Departamento representa para el Hotel un rengl6n con 

una utilidad muy relativa, ya que se considera un Departamento 

netamente de servicio los huéspedes. El servicio que 

proporciona este Departamento puede ser local de larga 

distancia. 

En lo que respecta a llamadas locales, algunos hoteles 

acostrumbran hai::er un cargo al hu~sped y en otros es gratuito. En 
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por. cada llama~a qu# s~'~1c1{~ rs;,hMsp~·d:.~ La operadora .del Hotel 
_,.·, ,·;,.· 

formular.! ;-."'~Una ~,;p.:ipele._ta),~'?.!!:~e ~:iúlo~a-rA:::: i"os ;·da tos-
.?;.:'·::-. ;, •·~'' ~:L: .,., - - , ·. " 

necesarios del 

h~ésp~'~. q~~ ~i-~.Va~:·,~a~~~~~e·1~b~r·~'/_·-1_~---1·1~~ada y al término de ~sta, 

sol ici tarA ·-a--·l?- ~~~-~~~:;¡_~--?~:4;~f~ni:~~- el tiempo de la llamada para 

que e1·abore ,,;·¡-; c-",~~~~~:~;'.~;-:.-.-~~Ú.o del huitsped que se harA en el 

departamento de cáJ~s de recepci6n Cen la actualidad muchas de 

éstas empresas cuentan con un sistema digital de conteo de 

llamadas en la que se registran el tiempo exacto de uso en 

llamadas de larga distancia>. 
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En concecUencia, mirar hacia el futuro se convierte mAs en 

una necesidad para los negocios, y menos en un simple pasatiempo 

agradable, sin embargo quiere decir el futuro no es ahora mAs 

fAcil de lo ~ue era en el pasado. 

Al respecto, existen varios campos que prometen sufrir 

cambios importantes, entre ellos podrlamos mencionar: 

75 



1.- Nuevos desarrollos turlsticos, en Méxfco. 

2.- Ca~bios en: lOs transportes o tranSpo~taciones a los 

- : . .'· .. ·.-,,·, 
3.- La· irilpo-Ytan'C1a·· quS desemperiarlan varias carreras 

- "i' -

~~o/~~·i~~·~:~~~ 
-·'""' -,.-- = ·- ·""' - -

con el denarrol lo de la industria 

~-hot~-ie'ra·<L{~-. en administración y contadurla, 

sus d.iferentes A.reas, Lic. en turismo, ingenieros, 

decoradores profesionales, infinidad de empresas 

proveedoras de bienes y servio:ios y un campo de 

trabajo para los habitantes de las zonas 

desarroll"o turlstico. 

No hay otro placer 

comparable aquel de 

mantenernos siempre de parte 

de la verdad. 

- Francis Bac6n. 
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CAPITULO III.- IMPORTANCIA DEL ASPECTO CONTABLE. 

III.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN LA GUIA DE 

CONTABILIZACION. 

En cualquier ente econ~mico que realice operaciones y de las 

cuales tenga que rendirse un informe, deberA de comprender 

siempre los elementos que constituyen la organización contable, 

el aplicar tales elementos de la necesidad de realizar la 

investigación sobre el objeto de la empresa. 

Como consecuencia de las operaciones que realiza, se debe 

determinar la complejidad y el detalle de todas y cada una de las 

actividades 'de la organizaci6n mediante un ex&men detallado de 

las modalidades que sufre al realizar su ciclo financiero. 
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De é~tas. C?PeYadiones .deberA formarse una lista que compr•nd& 

con todo -detalle,_·l~s_·· procedimientos, frecuencias y pormenores de 

las niiSmaSf:· .tomando en cuenta la documentaci6n que servirA para 

capta.Y la operaci6n o fuente del documento que servir.\ para dar 

otra~ ~rifOr~acitin a un departamento ajeno, el resultado de todo lo 

anterior, determinar& el procedimiento de contabi l i zacibn mAs 

adecuado qua nos permita tener la informacil>n m.!.s completa y 

oportuna para tomar desiciones. 

En resumen, de lo que se trata la gula de contabilizacitin, 

que viene a ser el documento mAs importante y en cuya preparación 

el organizador contable debe poner toda su atención y aplicaci6n 

de todo su criterio y experiencia, dado que en la gula convergen 

casi todos los elementos de la organización contable, y por lo 

tanto, también se desprenden de el la las normas para 

establecerlos con la debida sepa.raci6n. 
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Al proyectar dentro de la gula la forma de contabilizar cada 

operaci6n, deberA cuidarse que &sta descanse sobre los principios 

aceptados: _de' control -interno, para la debida pro~ecci6n de los 

los datos para formar una lista de documentos comprobante que 

capten las operaciones, con el f ln de dise~ar el mejor control 

con un mejor sistema en el manejo de las operaciones. 

Igualmente de la gula contabilizadora se podrAn tomar los 

datos para formar el catAlogo de cuentas, puesto que éstas han 

quedado indi~adas en cada renglón y lo ~nico que faltarta serA la 

clasificaci6n para su exposición sistemAtica. 



I II. 2 CATALOGO DE CUENTAS. 

Dentro de cualquier organizacié)n una de los aspectos 

importantes de su opeyabilidad es el aspecto contable debido a la 

responsabilidad de llevar una contabilidad para el sentido de 

conocer su situaci6n financiera y su situaci6n flscal para las 

Autoridades Hacendarias. 

Para autablacer las cuentas y subcuentas de un catAlogo, 

debe de contemplarse las caracterlsticas de cada empresa, sus 

paYticulariclades en sus ingresos y sus egresos Cobtenci6n de sus 

ingresos, como se desarrollan sus actividades para controlar sus 

gastos>. 

Es muy importante que al realizar un catAlogo se tomen en 

cuenta a las distintas Areas y departamentos existentes,ya que de 
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ello, la informaci6n · que resulte de las operaciones diarias 

exi~tirA un mejor registro y control de las mismas. 

Al realizar el catAlogo se deberA de escuchar a los 

responsables de cada departamento para conocer necesidades de 

informaci6n, asl como la agrupaci6n de todos loa movimientos 

para realizar un estado de posici6n financiera confiable y 

oportuno. 

El catAlogo de cuentas estar& muy ligado con el instructivo 

de la gula de contabilizaci6n ya que se podrla decir que es el 

documento central y uno de los mAs importantes contemplados en la 

organizaci6n contable. 
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A continuaCi6n Se·· mlieStY.B.·' ~un· catalogo de cuentaa qu• 

funcionarla de una "'ªn;.ra 6gÚ :p~:ra:~:{1 control d .. la• opuacione& 

en un Hotel. 
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NUM. CUENTA 

1110-0000 

1110'-0001 

1110-0002 

1110-0003 

1110-0004 

1110-0005 

1110-0006 

1120-0000 

1120-0001 

1120-0002 

1120-0003 

1140-0000 

1140-0001 

1150-0000 

1150-0001 

ll:S0-0301 

1150-0601 

1150-0901 

1150-1201 

1150-1501 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 

CA.JA 

RECEPCION 

RESTAURANT 

ADMINISTRACION 

OF"ICINAS 

ALMACEN 

COMPRAS 

BANCOS 

BANCOMER 

BANAMEX 

COMERME X 

1NVERS1 ONES EN VALORES 

INVERSIONES EN VALORES 

HUESPEDES 

HUESPEDES A 

HUESPEDES B 

HUESPEDES C 

HUESPEDES O 

HUESPEDES E 

HUESPEDES F 
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1150-1801 HUESPEDES G 

1150-2101 HUESPEDES H 

1150-2401 HUESPEDES 

1150-2701 HUESPEDES J 

1150-3001 HUESPEDES K 

1150-3301 HUESPEDES L 

1150-3601 HUESPEDES M 

1150-3901 HUESPEDES N 

1150-4201 HUESPEDES o 

1150-4501 HUESPEDES p 

1150-4801 HUESPEOES Q 

1150-5101 HUESPEDES R 

1150-5401 HUESPEOES s 

1150-5701 HUESPEDES T 

1150-6001 HUESPEDES u 

1150-6801 HUESPEDES V 

1150-6601 HUESPEDES w 

1150-6901 HUESPEDES 

1150-7201 HUESPEDES y 

1150-7501 HUESPEDES 
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1152-6601 

1152-6'301 

1152-7201 

1152-7501 

1160-0000 

1160-0001 

1160-0002 

1160-0003 

1162-0000 

1162-0001 

1162-0002 

1162-0003 

1162-0004 

1162-0005 

1162-0006 

1162-0007 

1162-000B 

1162-0009 

CTAS. POR cae. LETRA W 

CTAS. POR cae. LETRA X 

CTAS. POR COB. LETRA V 

CTAS. POR COB. LETRA Z 

ALMACEN DE SERVICIOS A HUESPEDES 

BLANCOS 

ART. DE ASEO 

DIVERSOS 

ALMACEN DE RESTAURANT 

ABARROTES 

PESCADO 

MARISCOS 
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VINOS V LICORES 

REFRESCOS, JUGOS V CERVEZAS 

LACTEDS 

POLLO 

CARNES FRIAS 

FRUTAS V VERDURAS 



1152-0000 CUENTAS POR COBRAR 

1132-0001 CTAS. POR cae. LETRA A 

Ú52-0301 CTAS. POR COB. LETRA B 
e 

1152-0601 CTAS. POR COe. LETRA c 

·1152-0901 CTAS. POR coe. LETRA o 
1152-1201 CTAS. POR COe. LETRA E 

1152-'1501 CTAS. POR cae. LETRA F 

1152-1801 CTAS. POR COe. LETRA G 

1152-2101 CTAS. POR cae. LETRA H 

1152-2401 CTAS. POR cae. LETRA l 

1152-2701 CTAS. POR cae. LETRA J 

1132-3001 CTAS. POR COe. LETRA K 

1152-3301 CTAS. POR cae. LETRA L 

1152-3601 CTAS. POR cae. LETRA M 

1152-3901 CTAS. POR cae. LETRA N 

1152-4201 CTAS. POR cae. LETRA O 

1152-4501 CTAS. POR cae. LETRA P 

1152-4801 CTAS. POR cae. LETRA Q 

1152-5101 CTAS. POR COe. LETRA R 

1152-5401 CTAS. POR COe. LETRA 5 

1152-5701 CTAS. POR cae. LETRA T 

1152-6001 CTAS. POR COe. LETRA U 

1152-6301 CTAS. POR cae. LETRA V 
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Í162-'001'o 

1152..:0011 

1162-ooí:i 

c,1162,:;.0013c 

1164-0000 

1164-0001 

1164-0002 

1164-0003 

11&4-0004 

11&4-0005 

11&4-000& 

' 1170-0000 

1170-0001 

1170-0301 

1170-0601 

1170-0901 

1170-1201 

1170-1501 

1170-1801 

1170-2101 

HIELO Y HELADO 

PAN Y . TORTILLA 

CARNES VARIAS 

CIGARROS 

ALMACEN DE BAR 

ABARROTES 

VINOS Y LICORES 

REFRESCOS, JUGOS Y CERVEZAS 

LACTEOS 

HIELO Y HELADO 

CIGARROS 

DEUDORES DIVERSOS 

DEUDORES D!V. A 

DEUDORES DIV. B 

DEUDORES DIV. C 

DEUDORES DIV. D 

DEUDORES D!V. E 

DEUDORES DIV. F 

DEUDORES DIV. G 

DEUDORES DIV. H 
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NUM. DE.CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA 

1170-2401 DEUDORES DIV. 

1170-2701 DEUDORES DIV. J 

1170-3001 DEUDORES DIV. K 

1170-3301 DEUDORES DIV. L 

1170-3601 DEUDORES DIV. M 

1170-3901 DEUDORES DIV. N 

1170-4201 DEUDORES DIV. O 

1170-4501 DEUDORES DIV. P 

1170-4801 DEUDORES DIV. Q 

1170-5101 DEUDORES DIV. R 

1170-5401 DEUDORES DIV. S 

1170-5701 DEUDORES DIV. T 

1170-6001 DEUDORES DIV. u 

1170-6301 DEUDORES DIV. V 

1170-6601 DEUDORES DIV. W 

1170-6901 DEUDORES DIV. X 

1170-7201 DEUDORES DIV. V 

1170-7501 DEUDORES D1V. 
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NUM, CUENTA 

1180'-0000 

1180-0001 

1190-0000 

1190-0001 

1190-0002 

1190-0003 

1190-0004 

1190-0005 

1190-000G 

1210-0000 

1210-0001 

1210-0002 

1220-0000 

1220-0001 

1220-0002 

DESCRIPCION DE LA CUENTA 

DOCUMENTOS POR COBRAR 

DOCUMENTOS POR COBRAR 

IVA POR ACREDITAR 

COMPRAS 

GTOS • Df,. HOTEL 

GTOS, DE RESTAURANT 

COMPRAS DE ACTI va F"l JO 

I VA NO OEDUC IBLE 

OTROS 

n:RRENOS 

TERRENOS 

JARDINES 

EDIFICIO 
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EDIFICIO RESTAURANT 

EDIFICIO HOTEL 



NUM. DE CUENTA. 

1221-'0000 

1221-0001 

1221-0002 

1230-0000 

1230-0001 

1230-0002 

1230-0003 

1231-0000 

1231-0001 

1231-0002 

1231-0003 

1232-0000 

1232-0001 

1233-0001 

1233-0002 

1234-0000 

1234-0001 

DESCRIPCION DE LA CUENTA 

DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIO 

DEP. ACUM. EDIFICIO RESTAURANT 

DEP. ACUM. EDIFICIO HOTEL 

EQUIPO DE TRANSPORTE 

COMBI PANEL REG.0001 

COMBI PANEL REG.0002 

COMBI PANEL REG.0003 

DEPRECIACION ACUM. EQ. TRANSPORTE 

D. A. COMBI PANEL REG.0001 

D. A. COMBI PANEL REG.0002 

D. A. COMBI PANEL REG.0003 

EQUIPO DE HABITACION 

EQUIPO DE HABITACION 

DEP. ACUM. EQUIPO DE HABITACION 

DEP. ACUM. EO. HABITACION 

EQUIPO DE BLANCOS 

QUIPO DE BLANCOS 
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NUM. DE CUENTA 

1235-0000 

1235-0001 

1236-0000 

1236-0001 

1237-0000 

1237-0001 

1238-0000 

1238-0001 

1239-0000 

1239-0001 

1240-0000 

1240-0001 

1241-0000 

1241-0001 

DESCRIPCION DE LA CUENTA 

DEP • ACUM. DE EQU l PO DE BLANCOS 

DEP. ACUM. DE EQ, DE BLANCOS 

EQUIPO DE COMEDOR Y COCINA 

EQ. DE COMEDOR Y COCINA 

DEP. ACUM • DE EQ . COMEDOR y cae INA 

DEP. ACUM. COMEDOR Y COCINA 

EQ. DE LOZA Y CRI!lTALERIA 

LOZA Y CRISTALERIA 

DEP. ACUM. LOZA Y CRISTALERIA 

DEP. ACUM. LOZA Y CRISTALERIA 

EQUIPO DE OFICINA 

EQUIPO DE OFICINA 

OEP. ACUM. EQ. DE OFICINA 

DEP. ACUM. EQ, DE OFICINA 
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NUM. DE CUENTA 

·c.· 1242-0000 .· · 

1242-0001 

··1243-0000 

1243-0001 

1244-0000 

1244-0001 

1245-0000 

1245-0001 

1280-0000 

1280-0001 

1330-0000 

1330-0001 

1331-0000 

1331-0001 

DESCRIPCION OE LA CUENTA 

EQUIPO DE HOTEL 

EQUIPO DE HOTEL 

DEP. ACUM. EQ. DE HOTEL 

DEP, ACUM. EQ. DE HOTEL 

EQUIPO DE COMPUTO 

EQUIPO DE COMPUTO 

DEP. ACUM. EQ. DE COMPUTO 

DEP. ACUM. EQ. DE COMPUTO 

DEPOSITOS EN GARANTIA 

DEPOSITOS EN GARANTIA 

GASTOS DE ORGANIZACION 

GASTOS DE ORGANIZACION 

AMORTIZACION GTOS. DE ORG. 

AMORT. GTOS. DE ORGANIZACION 
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NUM. DE CUENTA 

1332-0000 

1332-0001 

1333-0000 

1333-0001 

1335-0000 

1335-0001 

1335-0002 

1335-0003 

1335-0004 

1335-0010 

1335-0020 

1335-0030 

2110-0000 

2110-0001 

2110-0301 

2110-oe.01 

2110-0901 

DEBCRIPCION DE LA CUENTA. 

GASTOS DE lNSTALACION 

GASTOS DE INSTALACION 

AMORTIZACION GTOS. DE INSTALACION 

AMORT. GTOS. DE INSTALACIQN 

PAGOS ANTICIPADOS 

ANTICIPOS I .S.R. DEL EJERCICIO 

ANTICIPOS I .A. DEL EJERCICIO 

ANTICIPOS I.S.R. SALDO A FAVOR 

ANTICIPOS I .A. SALDO A FAVOR 

INTERES POR DEVENGAR 

PUBLICIDAD V PROPAGANDA 

SEGUROS .V FIANZAS 

PROVEEDORES 
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PROVEEDORES LETRA A 

PROVEEDORES LETRA B 

PROVEEDORES LETRA C 

PROVEEDORES LETRA D 



NUM. DE CUENTA' DESCRIPCION DE LA CUENTA. 

211()-1201 PROVEEDORES LETRA E 

2110-1501 PROVEEDORES LETRA f" 

2110-1801 PROVEEDORES LETRA G 

2110-2101 PROVEEDORES LETRA H 

2110-2401 PROVEEDORES LETRA 1 

2110-2701 PROVEEDORES LETRA J 

2110-3001 PROVEEDORES LETRA K 

2110-3301 PROVEEDORES LETRA L 

2110-3601 PROVEEDORES LETRA M 

2110-3901 PROVEEDORES LETRA N 

2110-4201 PROVEEDORES LETRA O 

2110-4501 PROVEEDORES LETRA P 

2110-4801 PROVEEDORES LETRA a 

2110-5101 PROVEEDORES LETRA R 

2110-5401 PROVEEDORES LETRA S 

2110-5701 PROVEEDORES LETRA T 

2110-6001 PROVEEDORES LETRA U 

2110-6301 PROVEEDORES LETRA V 

2110-E.601 PROVEEDORES LETRA W 

2110-E.901 PROVEEDORES LETRA X 



NUM. DECUENTA 

2110-7201 

2110-7501 

2120-0000 

2120-0001 

2130-0000 

2130-0001 

2150-0000 

2150-0001 

2150-0002 

2150-0003 

2150-0004 

2150-0005 

2150-0006 

2150-0007 

2150-0008 

2150-0009 

DEBCRIPCION DE LA CUENTA. 

PROVEEDORES LETRA V 

PROVEEDORES LETRA Z 

ACREEDORES DIVERSOS 

ACREEDORES DIVERSOS 

DOCUMENTOS POR PAGAR 

DOCUMENTOS POR PAGAR 

IMPUESTOS POR PAGAR 

l.S.P.T. RETENIDO 

27. S.A.R. 
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57. INF"ONAVIT 

1.M.S.S. 

21. S/NOMINA 

101. HONORARIOS 

107. ARRENDAMIENTO 

l.S.R. POR PAGAR 

l.A. POR PAGAR 



NUM. DE CUENTA 

2lGO-OOOO 

2lG0-0001 

21G0-0002 

21G0-0003 

21G0-0004 

2lGO-OOOS 

2170-0000 

2170-0001 

3100-0000 

3100-0001 

3102-0000 

3102-0001 

3200-0000 

3200-0001 

3400-0000 

3400-0001 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 

IVA TRASLADADO 

HABITACION 

RESTAURANT 

BAR 

FUENTES ESPECIALES 

OTROS INGRESOS 

IVA POR PAGAR 

IVA POR PAGAR 

CAPITAL SOCIAL FIJO 

CAPITAL SOCIAL Fl JO 

CAPITAL SOCIAL VARIABLE 

CAPITAL SOCIAL VARIABLE 

RESERVA LEGAL 

RESERVA LEGAL 

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES 

1992 



. NUM. DE CUENTA 

3S00-0000 

3500-0001 

3GOO-OOOO 

3G00-0001 

4100-0000 

4100-0001 

4100-0002 

4100-0003 

4100-0004 

4100-0005 

4200-0000 

4200-0001 

4200-0002 

DESCR I PC ION DE LA CUENTA. 

UTILIDAD FISCAL NETA 

1992 

RESULTADO FISCAL NETO 

1992 

INGRESOS 

HABITACION 

RESTAURANT 

BAR 

FUENTES ESPECIALES 

OTROS INGRESOS 

DEV. V BONIFICACION S/INGRESOS 

HABITACION 

RESTAURANT 
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NUI'\. DE, CUENTA 

420()'.".000_3 

4200-0004 

4200-0005 

5000-0000 

5000-0001 

5000-0002 

5000-0003 

5000-0004 

5000-0005 

5100-0000 

5100-0010 

5100-0020 

5100-0030 

5100-0040 

5100-0050 

5100-00GO 

5100-0070 

5100-0080 

5100-0090 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 

BAR 

FUENTES ESPECIALES 

OTROS INGRESOS 

COSTO DE l/ENTAS 

HABITACION 

RESTAURANT 

BAR 

FUENTES ESPECIALES 

OTROS INGRESOS 

COMPRAS 

ABARROTES 

PESCADO 

MARISCOS 

'38 

VINOS V LICORES 

REFRESCOS, CERVEZA V JUGOS 

LACTEOS, QUESOS V CREMAS 

POLLO 

CARNES F R !AS 

FRUTAS V VERDURAS 



NUM. DE CUENTA 

5100-0100 

5100-0110 

5100-0120 

5100-0130 

5100-0140 

5200-0000 

5200-0001 

5300-0000 

5300-0001 

5400-0000 

5400-0001 

5500-0000 

5500-0010 

5500-0020 

5500-0030 

5500-0040 

5500-0050 

5500-0060 

5500-0070 

DEBCR 1PC1 ON DE LA CUENTA. 

HIELO Y HELADO 

PAN Y TORTILLA 

CARNES VARIAS 

CIGARROS 

OTROS 

DESC. Y BONIF". S/COMPRAS 

DESC. Y BONIF". S/COMPRAS 

DEV. S/COMPRAS 

DEV. SI COMPRAS 

GASTOS S/COMPRAS 

GASTOS S/COMPRAS 

COMPRAS NETAS ALMACEN 

C.N.A. ABARROTES 

C.N.A. PESCADO 

C.N.A. MARISCOS 
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C.N.A. VINOS Y LICORES 

C.N.A. REF" .CERV.JUG. 

C.N.A. LACT. QUESO, CREMA 

C.1'!.A. POLLO 



NUM. DE CUENTA 

5500-0080 

5500-0090 

5500-0100 

5500-0110 

5500-0120 

5500-0130 

5500-0140 

6100-0000 

6100-0010 

6100-0020 

6100-0030 

6100-0040 

6100-0050 

6100-0060 

6100-0070 

6100-0080 

6100-0090 

6100-0100 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 

C.N.A. CARNES FRIAS 

C.N.A. FRUTAS Y VERDURAS 

C.N.A. HIELO Y HELADO 

C.N.A. PAN Y TORTILLAS 

C.N.A. CARNES VARIAS 

C.N.A. CIGARROS 

C.N.A. OTROS 

GASTOS DE HOTEL 

· 100 

SUELDOS V SALARIOS 

GRATIFICACIONES 

VACACIONES 

INDEMNIZACIONES 

AGUINALDOS 

GASTOS DE VIAJE 

2% S.A.R. 

IMPUESTO DEL 5% INFONAVIT 

CUOTAS AL IMSS 

PREV 1 S ION SOC 1 AL 



NUM. DE CUENTA 

6100-0110 

6100-0120 

6100-0130 

6100-0140 

6100-0150 

5100-0160 

6100-0170 

6100-0180 

6100-0190 

6100-0200 

6100-0210 

6100-0220 

6100-0230 

6100-0240 

6100-0250 

6100-0260 

6100-0270 

6100-0280 

6100-0281 

6100-0290 

6100-0300 

DESCRIPC!ON DE LA CUENTA. 
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PASAJES LOCALES 

DIESEL 

GASOLINA V LUBRICANTES 

LAVANDER!A 

UT!LES V GASTOS DE ASEO 

TELEFONO ENVIOS V TELEGRAFOS 

ENERGIA ELECTRICA 

PAPELER 1 A y un LES DE ESC. 

HONORARIOS A PROFESION!STAS 

PUBLICIDAD V PROPAGANDA 

REPARACION V MANTENIMIENTO 

GAS 

CUOTAS V SUSCRIPCIONES 

PAPEL HIG., SERV. V PLAST!COS 

ALC. DE SILLAS MESAS V VAJILLA 

CORTESIAS 

I MP • PREDI AL, AGRA V TENENCIA 

COMISIONES A AGENCIAS DE VIAJE 

COMISIONES TARJETAS DE CREDITO 

PERMISOS V LICENCIA 

MUSICA V VARIEDADES 



NUM. DE CUENTA 

6100-0310 

6100-0320 

6100-0330 

6100-0350 

6100-0360 

6100-0370 

6100-0390 

6100-0390 

6100-0400 

6100-0410 

6100-0420 

6100-0470 

6100-0490 

6100-0490 

6100-0500 

6100-0510 

6100-0520 

6300-0000 

6300-0010 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 

CUENTAS INCOBRABLES 

DIVERSOS 

FLORES Y ARREGLOS 

MANT. A PLANTAS ANTERIORES 

SEGUROS Y FIANZAS 

DANOS O PERO. POR CASO FORT. 

GASTOS NO DEDUCIBLES 

REPOSICIDN EQ. DE BLANCOS 

SERV. Y ATENCIOES A CLIENTES 

DEPRECIACIONES 

AMORT! ZACIONES 

VIGILANCIA 

GASTOS DE EQ. DE COMPUTO 

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 

FLETES Y ACARREOS 

DONATIVOS 

SEGUROS Y FIANZAS 

GASTOS DE RESTAURANT 

SUELDOS Y SALARIOS 
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NUM. DE CUENTA 

6300-0020 

630o-oo3o 

6300-0040 

6300-0050 

6300-0060 

6300-0070 

6300-0080 

6300-0090 

6300-0100 

6300-0110 

6300-0120 

6300-0130 

6300-0140 

6300-0150 

6300-0160 

6300-0170 

6300-0180 

6300-0190 

6300-0200 

6300-0210 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 
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GRATIFICACIONES 

VACACIONES 

INDEMNIZACIOENS 

AGUINALDOS 

GASTOR DE VIAJE 

27. S.A.R. 

IMP. DE 57. INFONAVIT 

CUOTAS AL IMSS 

PREVISION SOCIAL 

PASAJES LOCALES 

DIESEL 

GASOLINA Y LUBRICANTES 

LAVANDERIA 

UTILES Y GTOS. DE ASEO 

TELEF"ONOS ENVIOS Y TELEGRAF"OS 

ENERGIA ELECTRICA 

PAPELERIA Y UTILES DE ESC. 

HONORARIOS A PROF"ESIONISTAS 

PUBLICIDAD Y PROPAGANDA 

REPARACION Y MANTENIMIENTO 



NUM. DE CUENTA 

6300-0220 

6300-0230 

6300-0240 

6300-0250 

6300-0260 

6300-0270 

6300-0280 

6300-0290 

5300-0300 

5300-0310 

5300-0320 

5300-0330 

5300-0380 

5300-0410 

5300-0420 

5300-0430 

5300-0440 

6300-0450 

6300-0470 

5300-0480 

6300-0490 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 
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GAS 

CUOTAS Y SUSCRIPCIONES 

PAPEL HIG. SERV. Y PLASTICO 

ALGI. DE SILLAS, MESAS, VAJILLA 

CORTESIAS 

IMP. PREDIAL, AGUA Y TENENCIA 

COMISIONES A AGENCIAS DE VIAJE 

PERMISOS Y LICENCIAS 

MUSICA Y VARIEDADES 

CUENTA INCOBRABLES 

DIVERSOS 

f"LORES Y ARREGLOS 

GASTOS NO DEDUCIBLES 

DEPRECIACIONES 

AMORTIZACIONES 

REP. DE LOZA, CRIST. Y CUCH. 

REP. DE EGI. DE COMEDOR Y COC. 

MERMAS 

VIGILANCIA 

GAS05 DE EGI. DE COMPUTO 

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES 



NUM. DE CUENTA 

6:300-0500 

6:300-0510 

6:300-0520 

7100-0000 

7100-0010 

7100-0020 

7100-00:30 

7200-0000 

7200-0010 

7200-0020 

7500-0000 

7500-0010 

7500-0020 

7500-00:30 

7500-0040 

7750-0000 

DESCRIPCION DE LA CUENTA. 

FLETES V ACARREOS 

DONATIVOS 

SEGUROS V FIANZAS 

PRODUCTOS FINANCIEROS 

INT. GANADOS EN INVERSIONES 

INT. COBRADOS A CLIENTES 

OTROS 

OTROS PRODUCTOS 

EN VENTAS DE ACTIVO FIJO 

OTROS 

GASTOS FINANCIEROS 

INTERESES PAGADOS 

COM. V SITUACIONES BANCARIAS 

COM. SOBRE CHEQUES DEV. 

DIF. TIPO DE CAMBIO 

OTROS GASTOS 
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III .3 _DIAGRAMA _DE FLUJO EN EL SEGUIMIENTO _DE LA GUIA 

-- -CONTABIL;IZADORA._ 

Los diagramas de flujo son representaciones grAficas de un 

circuito adminÚ;tyativo en un sistema de informaci6n. En general 

los diagramas de flujo son aplicables tanto en procesos manuales 

como elect1"6nic:os, sin embargo, son especialmente aconsejables y 

~ti les para aplicacibn en sistemag electrbnicos de 

procesamiento de datos y control de los mismos, por la 

complejidad que éstos representan. 

Los diagramas de flujo deben mostrar da modo Integro el 

proceso completo de las transacciones de~de su inicio hasta su 

fln, éste sentido, una transacci6n puede definirse como una 

serie de actividades relacionadas con el intercambio de dinero, 

mercancias, servicios cualquier otro cambio en un activo o 

pasivo que debe dar lugar a un registro contablee 
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que 
- ' ------------·----" .. - ·-·- ·' ·.·, -

-var'ieñ'~-1~-5~-p;.~~:~~~-i~}_~nt~~- y .,i"oa _c:ont~rol~• cÍ-ue se_apliquen a 

-;:-.=-~~-'~; ;--, -

se-.-dabe ."_tener en c:Uenta los siguientes aspectos: 

- Se debe seguir paso a paso el flujo de las transaccione& a 

través de un sistema especifico. 

- A efectos de identificar los controles principales, el 

usuario deber& concentrar toda la tnformact6n relacionada 

con las transacciones, como puede ser la totalidad de la 

documenta.ci6n, el establecimiento de· 'control y la revisi6n 

de los archivos. 

- Son importan tes la claridad y simplicidad en la 

presenta.e i 6n. 
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qua 

Respecto a la forma de u,sa'r. ~st.oB dt~g~·arñas de ~lujo·, 

apuntar que normal manta son ~laldos d~'Aq'1l.;~~~ :.·da;echa ·y 
-- ·1-;: 

hay 

de arr-iba hacia abajo. T~---;:- -~;~.~ ---~~:~ 
~T:':/o -_.-:;;__;-" .. -.-.---.=- " 

~.o,. , . ,"-~3,.. . . ;:~. 
>':.'e 

Frecuentemente se incluyen flechas de 1B.S ·¡{-~~¡~:.;;<d~- .·, i~¿J~ 

para mayor claridad, que Be requieren si el ·f.~'~}?;_·/~ •. :;_.;~~~;.:-~ -

diraccitin diferente de la normal. 

La ventaja que tiene lo& diagramas de flujo es la fAcil y 

r.lpida plasmaci6n grA.fica del ciYcuito, asl como su comprensi6n. 

Permite hacer una slntesis empleando unos slmbolos convencionales 

que evitan complicadas descripciones exhaustivas casi siempre 

di f lci les de comprender'. 

Finalmente los diagramas de flujo asociados con los sistemas 

de informaci6n contribuyen aumentar la totalidad de las 

presentaciones visuales de la documentaci6n que es esencial en 

los sistemas de informaci6n administrativos. 
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111.4 FORMAS CONTABLES. 

Las operaciones de una empresa, se puaden agrupar en formás 

diferentes, dependiendo de su departamentalizac16n existiendo 

siempre operaciones que por naturaleza sean repetitivas o fijas, 

por lo que es convenient·e elaborar formas prediseNadag para 

ahorrar tiempo al proporcionar la informaci6n. 

El objetivo primordial de dichas formas es el de 

proporcionar una información oportuna y que exista un control y 

orden conjuntamente. 

Las formas contables deberAn reunir los siguientes 

requisitos bAsicos1 

- Papel adecuado. 

- ldentificaci6n rApida. 

- Claridad. 

- Uniformidad tanto en tamat1o como en tipo de letra. 
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- rAcil maneJo. 

- Prefoliados. 

- Justificaci6n en el precio. 

Para que las formas mencionadas contengan los requisitos 

bAsicog se deberA observar lo siguiente: 

- El propbsi to que se trata de obtener. 

- Forma de llenado Cque pueda ser a mano, a mAquina o en 

computadora>. 

- El tamat1o (que puede ser media carta, carta u 

oficio>. 

- Color y calidad del papel que corre5ponda a cada 

departamento. 

- Rayado y tipo de letra. 
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~ N~mero de copias. 

- Namero de clave. 

De lo anterior y la informaci~n que concentre el 

departamento de contabilidad en la totalidad de las operaciones 

realizadas por las diversas Areas, mediante el uso de las formas, 

serA mayor la veracidad, e~actitud y confiabilidad de la 

informaci6n. 

Hablando concretamente de los formas de ejecuci6n de un 

hotel, podemos mencionar la operación de hospedaje, ésto se 

inicia cuando se recibe en el hotel una reservación. Los datos 
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del futuro huésped se anotan.en la hoja de reservaci6n 

una vez que ~e verifica si hay habitaciones disponibles en la 

fecha ·requerida. 

Al finalizar el dla las hojas de reeervacitJn se registran en 

un .formato denoininado "Concentraci6n de reservaciones del 

dla. 

Es importante mencionar que una vez que el hotel ha aceptado 

la reservacitJn se exige un depbsito correspondiente al importe de 

una noche. Cuando el huésped se presenta en el hotel debe anotar 

sus datos en una tarjeta de registro foliado. 
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. . 
En ese moma:nto-d8beiy&.·~fOrrñulaT:se en la.oficina de yecepcit.in 

-\'-' 

una tar Jetil -:. r~Oi~t-~~-do·Y~;·_ an .'. ·~f< ,tantos con la 
--·;'.-.. - _-·.:; ___ ·-

siguiente 

distribuci6n·. · - - . ---· 

1. oftc'ina_ da yecepci6n - Tabier~_:de 0Cupaci6n. 

2. Conmutador telef6nico. 

3. Departamento de roperla. 

4. Oficina de recepci6n - Tablero de informaci6n. 

El original de Astas tarjetas se envla a la oficina de 

recapcl6n donde se coloca en un tablero de ocupaci6n. Su objeto 

es saber que cuartos han sido ocupados y cuales permanecen 

vacantes. La 9egunda tarjeta es enviada al conmutador telef6nico, 

el cual propórcionarA a los operadores los datos necesaYios para 

atender las llamadas que reciban o soliciten los hu~spedes. La 

tercera, que es enviada al departamento de roperta, la 



administradora o ama de llave• verificar& que la habitaci6n que 

va a ocuparse esté debidamente presentada y limpia, y la dltima 

tarjeta tambi6n as remitida a la oficina da recepci6n~ 

coloc&ndose en el tablero de información con el fin de 

proporcionar a terceros informes sobre los huéspedes alojados an 

el hotel. 

Inmediatamente después de que el huésped se registre deber6. 

abrirse en la oficina de recepci6n la cuenta correspondiente 

en la que anotarAn todos los servicios proporcionados 

al hu&sped durante su estancia en el hotel <Alojamiento, 

alimentos, lavanderla, llamadas telef6nicas.r etc.> 
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Este documento deberA estar foliado, siendo deseable que el 

folio coincida con el de la tarjeta de registro y que ademAs, 

contenga los datos principales del hotel tales como son: nombre, 

domicilio, ndm. de registro federal de contribuyentes, ndm. de 

registro de I.V.A., n~m de reqistro de CAmara Nacional de 

Comercio y Turismo, ya que ésta forma equivale a una facturA de 

una empresa comercial o industrial. 

Diariamente el departamento de roper1a deber A hacer 

verificaci6n flsica de las habitaciones para atender lou 

servicios que hicieran falta, asl como para elaborar el informe 

de ama de llaves. 
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El foY:.mato . da· am.i de llave& deb-a contener- . la siguiente 

- Fecha.' 

- Nombre de la camarista. 

-- Nombre de la ama de llaves. 

- N~m. de habitaciones ocupadas. 

- Nl!l.m. de habitaciones vaclai1. 

- N~m. de huéspedes. 

Una vez formulado el reporte deber A enviarse el original a la 

oficina de recepci6n y la copia al departamento de contabilidad. 

F"inalmente tomando los datoa del tablero de ocupaci6n, el 

departamento de recepci6n formulara. un informe de ocupación de 
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cuartos enviando al original a la gerencia Y .- la,,. copia 

Junto con el informe del Auditor nocturno al .depart&m~~to· de 

contabilidad par• su varificaci6n y ragiatro. 

Por ger el puesto de auditor nocturno un trabaJo tlpico da 

la industria hotelera, se muestra a continu•ci6n una breve 

descripci6n da sus funciones, los cuales rea.liza en la noche al 

término de turno1 

1. Revisa y verifica da lou informes diarios de ingresos 

generados en cada departamento, asl como de los respectivos 

cor tes de ca Ja. 

2. Verifica que los conceptos contenidos en los informes 

departamentales se encuentren registrados en las cuentas de cada 

huésped. 
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3. ~ .c~mprUebit. la· veracidad de saldos individuales los 

huéspedes. 

4. Prepara al "Informe del Auditor Nocturno" pa.ra informar 

dS cada departa~ento de servicios cuales fuer6n sus ingresos. 

Dicho informe sirve de documento fuente para registrar 

los movimientos del dla en el departamento de contabilidad. 

Es importante exponer que el informe dal auditor nocturno se 

formula despu&s de haber hecho, en relacibn a la ocupacibn de 

habitaciones, los siguientes trabaJosi 

1. Comparar el informe de ama de llaves con el informe de 

ocupacibn de cuartos. 

2. Verificar que el importe total de rentas que consigna el 

informe de ocupacibn de cuartos, coincida con el total que arroja 
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la m&quina par~ operar aste concepto en la cuenta da los 

huéspedes. 

Por. lo_ tanto los documentos fuente9 del asiento contable son 

la copia del informe da ocupacibn de cuartos y el informe del 

auditor nocturno. 
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CAPITUl.O V. CONTROl. INTERNO V PROCEDIMIENTOS EN l.OS DISTINTOS 

DEPARTAMENTOS OUE INTEGRAN UN HOTEl.. 

El depaYtamento de Auditarla Interna e'!il de vital importancia 

y debe aplicarse a todos los departamentos que integY'an un hotel, 

pero dentT'o de l:!ste capltulo se Yeferirll exclusivamente de los 

depaYtamentos que integran el Area de finanzas. 

Es considerado de suma importancia la Auditoria Interna en 

el AYea de finanzas por las siguientes razonesi 

1. Si Be trata de un hotel de lujo el cual tiene sus ventas 

aseguradas y en uus resultados anuales refleJ&n un go% 

de cuartos vendidos, el Director Genetal podrA e9tar 

tranquilo y con un yazonamiento 16gico dir la si hay 

buenas ventas, en consecuencla habYA buenas utilidades. 
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Pero si se trata· da.un hotel donde no e~iste un departamento 

de Auditoria Interna, podrA saber1 

a) Sl el huésped realmente pag6? 

b) Sl el pAgo de consumos se entregA completo al 

cajero? 

e) Sl el cajero concentra el total recibido a la caja 

general? 

d) Si la caja general realmente ingresa al banco sus 

movimientos recibidos? 

e) En general si sus ingre•os son correctamente controlados? 

Es por ésto, que mi 6ltimo capltulo me inclino a la menci6n 

del control del ingreso a través de la& diferentes cajas de 

recepci6n del efectivo. 
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v.1.- Cajas de rec.epci6n o administraci6n. 

-:verificar que las tarjetas de registro contengan los datos 

necesarios. 

La verificaci6n deber6 efectuarse en folios al azar, fecha 

de llegada y de salida, ndmero de folio, nombre del cliente, 

procedencia, agencia y grupo por el cual se hace la resarvaci6n, 

firma, tarifa e iniciales del empleado que registró al hutsp~d, 

que estén asentadas en la tarjeta de registro. 

- Control de f'ol ios .. 

El departamento de recepcil.ln deberA pasar los folios 

abiertos con las nuevas llegadas de huéspedes a cajas de 

recepci6n, relaciones en orden progresivo. y anotando los datos 

requeridos en la hoja disehada para é&te efecto. Los folios 

cancelados también deberAn anexarse a ésta hoja de control con la 

palabra impresa de - CANCELADO -

122 



- F'oiio de .-continuaci6n. 

Por loB cargos y cr6ditos que reciban los folios originales 

se llegan a terminar y es necesario abrir un folio de 

continuaci6n, este folio deberA tener los mismom datos que 

aparecen en el folio original, o sea nombre del cliente, n~mero 

de cuarto, procedencia, etc. 

Tambi&n deberA observarse que al saldo final que muestra el 

folio original sea el saldo con al cual ~e empezar6n a hacer los 

cargos o crAditos en el folio de continuaci6n. 

- Ver asignaci6n a los cajeros para trabajar. 

Cada cajero deberA tener asignada una letra para operar la 

mAquina en turno la cual se abre o cierra s6lo con la llave que 

debe abrir en poder del cajero, pués en caso de deslindar 
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responsabilidadesJ es ,muy. impo~tante c::iue e~ caJer.o Solamente hay& 

uti l fzado su letra asignada • . --.. ·--. 

- Selectivamente, checar ·_t;~~~-~.S~ de~ fol_~o a-folio. 

Cabe hacer notar que para que un saldo sea transferido a 

otro folio, el hultsped del folio al cual se va a transferir ese 

5aldo, debe firmar de "Aceptado" el folio que se le va a 

transferir. Cuando no exista aceptaci~n en el folio de hu&sped 

por su traspaso, este deberA contener la autorizaci6n del 

.supervisor en turno. 

- C&lculo de impuesto en folios. 

Todos los estados de cuenta da huésped9s daberAn tener 

cargada renta diaria por el importe de la habitaci6n solicitada, 
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mas otro cargo por separado del impuesto et.V.A.). Esta 

verificaci6n deberA efectuarse en forma selectiva, en caso de 

alg~n error, deber& notificarse al supervisor de cajas para que 

se haoan las correcciones necesarias. 

- Verificar que se hagan las relaciones da cuentas pagadas b 

enviadas a cuentas por cobrar. 

Se debe contar con formas dise~adas para este ftn, las 

cuales son elaboradas al finalizar su turno cada cajero. 

Se tomarAn todas las cuentas que estén incluidas en el 

movimiento del cajero, separAndo las cuentas pagadas y cuentas 

por cobrar, debiendo observar que todas las cuentas pagadas 

tengan la pa~abra impresa de - PAGADO - con el sello del cajero 

que oper6 estas cuentas. 
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- Saldos _mayores, ver que ,se hayan tomado las medidas 

pertinentes. 

Se tomarAn vaYios folios al azar de los huéspedas qua tengan 

saldos mayores y con pregunta9 directas al Gerente de Crédito, 

evaluando las medidas que este ha tomado para el buen cobro da 

las cuenta. TratAndose de entradas directas, deberA existir 

invariablemente, una tarjeta de crédito o dep6sito en efectivo 

amparando el importe de las noches de las estancias del huésped. 

- Ver que los cargos hechos a las cuentas procedan. 

Todas la5 cuentas que tienen algdn problema o estAn sujetas 

aclaraciones, deben aparecer en el mArgen, pero por ning~n 

motivo deberAn permanecer mAs de 2 dlas en ese lugar, en caso de 

existir alg~n folio con antiguedad mayor a la antes mencionada, 
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el contralor del ~~~.el; deber A - tener conocimiento da el lo • 

. · ~· - - - ' " 

--:f~r9u~"º~---~-" ~f~i:u:~os FiJoa. 

Se realizarAn arqueos a todos los cajeros de Administraci6n 

para lo cual ser& necesario empezar desde el primer turno 

bloqueando todas las cajas de seouridad involucradas a égta 

revisten. 

En la parte posterior de los sobras, donde se guarden los 

fondos, deben relacionarse las formas en la cual qued6 integrado 

el fondo del dla anterior. Por lo cual, después de haber hecho el 

arqueo correspondiente deberA cotejarse las cantidades con Aste 

sobre y el importe total con la hoja de relación da fondos. 

- Arqueo de Movimionto. 
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Para poder efectuar éste tipo de arqueo, deber& pedirse al 

cajero que tome la lectura en una hoja en blanco de su tecla de 

pagado y de su tecla de pagos en efectivo, el importe de la tecla 

de pagado se deber&. sumar al total del fondo fijo en al que 

cuenta éste cajero y la tecla de pagos en efectiYo deberA 

restarse para llegar al total del efectivo con el que debe estar 

trabajando el cajero. 

- Verificar U40 correcto de lo& sobres de concentraci~n de 

ventas y fondos. 

Comprobar- ari tml!ticamente los sobres y ver que se llenen los 

requisitos que se solicitan en los mi¡;mos, en la parte posterior 

deberA venir relacionada la forma en la cual qued6 integrado el 

fondo del cajero. 
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- Uso correcto de los sellos. 

DeberA observarse flsicamente el uso de los sellos de 

pagado, el de cheques de viajeros y el que se utiliza en las 

cuentas cuando se tengan los comprobantes originales los 

huéspedes. 

- Ver que 11 EL PALOMAR " este actualizado. 

DeberA tomarse el folio de hu6sped y verificar que lo& 

comprobantes se encuentren en el palomar del cuarto 

correspondiente, tales como cheques de consumo, largas 

distancias, etc., con el objeto de evitar retrasos al corte de 

cuenta del cliente y molestias a la salida del cliente. 
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En esta.revisi6n abarcarA los movimientos registrados en esa 

libreta con tres dlas de anterioridad, todos los cambios anotados 

deberAn cotejarse contra los folios originales da los huéspedes, 

también mucho cuidado con los cambios anotados para que se haya 

efectuado en el cuarto correcto. Los c.!\mbios de tarifas, 

normalmente comprenden dlas anteriores a la fecha en que se 

anoten, serA importante ver que el cargo que se hace en el folio 

sea retroactivo. 

- Verificar procedimientos de sal idas de grupos e 

individualeG. 

Para eso serA necesario observar flsicamente se siga el 

procedimiento establecido para éste efecto. 
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Todos los pases de salida deberAn ser pasados por el reloj 

checador y por ning~n motivo deber& cobrar al huésped otra 

persona que no sea el cajero. 

- Verificar la correcta aplicaci6n de los dep6sitos. 

Se revisarAn tres d!as·de dep6sitos al azar, para lo cual se 

solicitar& al departamento responsable, nos facilite copia da la 

lista de dep6sitos aplicados, obtenida ésta se cotejara al 

nombre, dirección, cantidad y n~mero de cuarto contra el folio al 

cual haya aplicado el depósito. 
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para, lo cual serA necesario empezar desde el primer turno, 

bloqueando todas las cajas que asten involucradas con la caja que 

se aste revisando. En la parte posterior de los sobres donde se 

guarden los fondos, deber6 relacionarse la forma en la cual qued6 

integrado el fondo del dla anterior, por lo cual, después de 

haber hecho el arqueo correspondiente deber& cotejarse las 

cantidades con este sobre y el importe total con la hoja de 

relaci~n de fondos. 

- Arqueo en movimiento. 



Para efectuar este tipo de arqueo, deberA pedirse al cajero 

tome '1a. lectli".'a en una hoja en blanco de su tecla de pagado y de 

su tecla _de p~gado en e'fectivo, el importe de la tecla de pagado 

se deberA sumar al total del fondo fijo en el que se cuente éste 

cajero y la tecla de pagos en efectivo se deberA restarse para 

llegar al total del efectivo con el que se debe estar trabajando 

como fondo de caja. 

Sobre de consentracibn (ventas y fondos) ver qua sean 

llenados correctamente. 

Verificar aritm6ticamente los sobres, en la parta po9terior 

deberA venir relacionada la forma en la cual quedb integrado el_ 

fondo del cajero. 
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- c~ntin~·i.dá;Cf ñúm·é-ri~~~ dS- lot(.chti_ques.-· 

,<· ~ .' );-,;/: 

las 

':'.1\:;. ·.<~¡~_-·----~- e··':_:~ l._ 

Despul!ts ·:de. Obtener, ·e1;,t.?tltimO: ntlmero _d91 cheqU.e utilizado en 

dife:e:~:~~~:?:j~CrJ'~~~~:~;t;i:~, se proceder A a checar con 
- . .:.>· .· .. ,. ._:, '::.:_ "' '· 

~a ~o~a~--~e ·c_ontr~l ~u.e p~ra ,~~te ef~cto se lleva. 

Posteriormente se tomarAn los originales de los cheques 

usados y acomodados en orden progresivo se revisarA que 

efectivamente se hayan utilizado todos, en caso de faltar alg"-n 

cheque, l!tste debi6 haber sido reportado en el control del auditor 

nocturno. 

- Asegurarse que los precios cobrados sean los autoYizados. 

DeberAn tomarse todos los cheques utilizados en las Areas 

que se asten auditando y compayarse contya los precios 

autorizados por la Secretarla de Turismo. 
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- Uso correcto de los sellos. 

OeberA observarse flsicamente .al uso de los sellos y 

posteriormente verif~_~ar.- en los cheques y comandas el uso 

correcto de los mismos. Es importante se observe el uso del sello 

de SUPERVISADO, ya que ·no debe salir ning~n servicio si la 

comanda no lleva éste sello. 

- Verificar selectivamente comandas de servicio contra 

cheques utilizados. 

Se deberA solicitar al departamento de control de alimentos 

y bebidas, las comandas utilizadas del dta anterior, ast mismo 

las comanda~ que el cantinero debi6 haber entregado al jefe de 

bares. Es importante que se observe que las comandas tengan el 

sello de SUPERVISADO y también que todas coincidan en un 1007. con 
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la comanda del cajero, pués·se d& el caso que la comanda de 

servicios sea al~~~-~da ·al: an~regarse al cantinero. 

·<> ·--·~~.~.:. :·_ ;'--(·: 
. ·-·.--, - ~- - . - ·.. -

-: Rel~J~'°de"_.che_qU~S:.·_en -~,"'.'_Sas esp~c.l ricas. 

Se debe de observar que todos los cheques vengan relojeados 

en la parte superior, tanto del &rea donde se efectub al consumo 

como de la caja de administracHm en la hora en que se antreg6. 

Por las .&.reas que se estan revisando deberé. compYobar que el 

\"eloj marque la hora exacta. 

- Evaluacitm de medidas de seguridad para chsques sin usar y 

dinero en el Area. 

Todos los cheques deben regresarse al finalizar el turno a 

la oficina de cajas departamentales, también habrA que observar 
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5i el dinero tiene ·,la ~:~~~eéi~n' nedesar'ia·en .caso de alg~n robo o 

a5al~o. 

Se pedirA al auditor de ingresos proporcione los cheques 

cancelados de cinco dlas observando que todos estén autorizados 

por los encargados de cada &rea. 

Los cheques cancelados por transferir su importe a otro, 

ser&n cotejados totalmente. 
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V.3. Caja general. 

La caja fuerte deber.\ abrirse en presencia del auditor, se 

harA el arqueo normal con la variante de que ahl deber A. 

especificar claramente la fecha de los valores y los cheques que 

se encuentran en la caja, puedg que existan tambi~n reembolsos 

pendientes de pago, los cuales serAn relacionados con el nombre 

del cajero, fecha, y cantidad. El importe total de esos 

reembolsos debel"An ponerse al final del arqueo para llegar al 

fondo que debe de tener' la caja genel"al. 
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- Asegurarse que todos los ingresos recibidos sean 

depbsitados intactos al dla sigu"iente. 

Se deberAn tomar todos los &obres de lo& cajeros y 

verificarlos aritméticamente, por separado realizar una suma total 

del importe neto a dep6sitar1 a éste importe, deberbn aumentarse 

las relaciones de cobranza o depbsitos que tenga en su poder al 

cajero, siendo la suma final el to~al de ingresos que se 

recibieron en el dla, los cuales deberAn ser verificados contra 

la ficha de depbsito y la pbliza de ingresos. 

- Checar pblizas de ingresos ~entra sobres de cajeros y 

fichas de depbsito. 

Se tomarAn todos los sobres de concentracibn de ventas, 

verificandose la suma contra la pbliza de ingresos elaborada por 
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de 

en 

Las cantidades que se obtengan en poder del cajero general 

pendientes de reembolsar, se deberAn coteja'!" contra los sobYes de 

concentración de venta y verificar que la sumas sean iguales. Por 

otro lado, se deberAn checar que en las pblizas de ingresos 

diarios, los excesos en depllsitos pr'e&entados y solicitados por 

el cajero, ésta cantidad deberti. ser igual a la suma de los 

reembolsos de los cajeros, mAs las cantidades solicitadas en 

exceso por cambio de documentos, tales como cheques o cualquier 

otro tipo de moneda. 
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- Relaci.óneB .de-.C:obianzas, dep6sitos, sobrantes de n6mina, 

estén depositados dentro del tiempo razonable. 

Las relaciones de dep6sitos o de cobranza, deberA ingresar 

al banco al dla siguiente de la fecha en que se entrega en la 

caja general, por lo que respecta a sobrantes de n6mina deben 

ingresarse a mAs tardar dos dlas después ds efectuado el pago. 

- Ver que los comprobantes pagados tengan la firma 

autorizada. 

SerA necesario familiarizarse con las firmas autorizadas, 

ast como las personas que integran el comité de crédito, después 

de ésto, debemos comparar estas firmas con las que autorizan los 

comprobantes encontrados en la caja general. 
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- Revisar ·:~ontinua.ci~n, de .,fÓlios ~·p_or.<r~.cibos .··de. ·&fectivo 

-. ·:;;'~~·" ·~ ... ~;-~··.·, ....... , .. 
hechOs en la. c.aJ~ cg~n.er"~·.~ .. ·r~:,:~.( .f.o~p.f~ba~~e,-~ de .. ingresos 

correspondieMte9. 

La caja general recibe ·aieé:.tivo en pago por diferentes 

conceptos, por este dinero debe expedir un recibo foliado y por 

todos ellos elaborar una relaci6n en la cual aparezca por orden 

consecutivo. HabrA que verificar que no haga falta ninguno y 

cualquier recibo cancelado también sea incluido en ésta relaci6n. 

- Verificar el dep6sito de cheques de tarjetas de crédito 

bancarias. 

Se tomar&n diez dlas del mes para verificar que las tarjetas 

de crédito hayan sido dep6sitadas el mismo dla que auditoria de 

ingresos realiz6 el desglose correspondiente de la comi9i6n 
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respectiva que se. paga por sera 

necesario coteja~ 

contabilizadas 

- Revisar fichas<de 

Todas las fichas de dep6sito del dla deberAn ser revisadas 

aritméticamente y a la vez, verificando que su importe total sea 

igual a la cantidad anotada en nuestra p~liza de ingresos. 

- Codificaci6n correcta en p6liza de ingresos. 

SerA necesario analizar los conceptos de las partidas que 

astan ingresando en nuestra p6liza, tomando en cuenta el catblogo 

de contabilidad cuando se afecten las cuentas de resultados. 

TratAndose de cuentas de balance, habrb. que evaluar su 

naturaleza. 
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-_Evaluar medidas de seguridad. 

Es necesario que el lugar que ocupa la caja general exista 

una alarma que d~ aviso al departamento de seguridad para 

prevenir alguna contingencia, asalto o robo. 
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V.4·. Auditor~a de. ingresos. 

Verificar que el dep6sito al banco coincida con las 

entradas recibidas del dla anterior. 

Se tomarAn los sobres de concentraci6n del dla anterior de 

los cajeros, verificando que la suma total sea igual a la maestra 

de efectivo y ésta a su vez a lo reportado en la p6liza de 

ingresos de la caja general. 

- Distribuci6n correcta de la tarjeta " O 11 del auditor 

nocturno. 

Se pedirAn al auditor de ingresos nos proporcione los 

reportes que soportan la tarjeta O del auditor nocturno, 

procediendo a verificar que los asientos contables correspondan 

al concepto de ingresos y posteriormente, comprobar 

aritm6ticamente ésta tarjeta. 
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- Verificar,que·-los in.gr_eso!'.'. cuadren c~n los reportas de las 

Todos los reportes y sus comprobantes que soporten la 

tarjeta O deberAn verificarse aritméticamente y sus totales 

deber&n ser iguales a lo reportado en la tarjeta D. 

- Revisi6n y aplicaci6n de los ajustes. 

Se observar& que la explicaci6n que traen los ajustes sea lo 

suficientemente clara, para determinar su aplicaci6n contable. 

De-acuerdo a la polltica establecida, todos los ajustes deberAn 

traer comprobación como soporte y autorización por el supervisor 

responsable. 
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- Checar que los precios en tarifas especiales asten 

autOrizadaS. 

Sblo la direccibn general o la gerencia pueden otorgar 

tarifas especiales, a excepci6n de las otorgadas a grupos. 

Se tomarAn listas que elabora recepci6n noctul"na y se 

verificar& que en el folio exista autorizacibn por escrito, de no 

ser asl se notificarA al supervisor de cajas para que haga la 

correcci6n o se recabe la firma de la persona autorizada. 

- R:evi'3i6n de 11 NO LLEGADAS 11 hayan sido aplicadas. 

Con un dla de anticipacibn, se pediran al departamento de 

reservaciones · proporcione la lista de llegadas para el dla 

siguiente, seNalando a los huéspedes que tienen dep6sito o que 

esten garantizados a través de alguna agencia de viajes, al dta 
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siguiente auxili&.ndose de loe yepoytes de contY'ol de folios poY' 

eliminaci6n,se obtendra el n-amero de cuartos los cuales, 

siempY'e y cuando haya dep6sito o garantta de por medio, se 

debeY&. caygar 11 NO LLEGADAS ". Los caYgos de no 1 legadas debeYAn 

de cooYdinayse con el depaY'tamento de reservaciones y de 

dep6sitos. 

- lJerifical" aYitm~ticamente saldo de balance, coteJAndolo 

con el saldo final del dla anterioY. 

Pediremos a auditoria de ingresos nos proporcione la tarjeta 

D del auditoY noctuyno del dla anteY.ior, de la cual se 

tomal"A el 5aldo final del balance y sumando los movimientos uno 

pC"lr uno, cargos o cr~di tos que apare::cAn en la ta Y jeta " D " del 

dla que estamos auditando 1 llegaremos a un total igual al QUe 

Yefleja la taY jeta " D " en tuste dla. 
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- ReVisi6n y·aPlicaci~n contable de la pbliza de ingresos. 

Se ~verifica __ a_ritméticamente la pbliza de ingYesos del dla 

que:se audita, :solicitando la compYobaci6n de sopoYte al auditoy 

de ingresos, con base en ésta se elaborarA la aplicaci6n contable 

de las relaciones de cobranza o relaciones de dep6sitos, también 

ver que los ingresos diarios sean registrados de acueYdo a la 

polltica contable establecida. 

- Determinaci6n de faltantes y sobrantes. 

Se pediYA al auditor de ingresos que proporcione los 

sobYantes de concentyacibn de ventas de los cajeYos del dla que 

se estA auditando, asl como las maestras de efectivo elaboradas 

por auditoria nocturna, también la pbliza de ingresos en efectivo 

enviada a los cajeros paya su depbsito y el auditor de ingresos 
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.: .. _, .. '-,,-, -
cotejar& ~•ns~a-· .eón-_ ·"ió _:·repor.tadO~ en :'la maestra de efectivo, 

:,•·;, .}' 

-" .·-:_¡j'.·· .. 
elaborada por ~J~ · ~Jd1to~· -~6~ti:.;r~~o- -y· 1a 'diferencia en caso de 

'>--·-···'-· 
-·;:_· -.:;-_..:,--~~-- -= -~ . 

exis~i;-,,. ~s ~i fa:~ta~.~a· ~ ~-~ó~-r;a:n~l!"qúe debe aparecer en la p611za 

/:,:_~· \ ~ 'h'~· . -'' 
se haya cotejado c0Yrectamante-:1~S ;-;;~_~r~-~:~~-d~_:c?nC~ntr~~-i6~ -có~--1~ 

maestra de efectivo. 

- Revisio!Jn de librOS de venta y ajustes. 

Se tomaré al a~ar los movimientos de 10 dlas, verificando 

que ~stos estén asentados en los registros de acuerdo a la 

codificacibn que se les asignb, que la suma de estos asientos 

estén cuadrados aritm~ticamente con el total de cargos o créditos 

del dla. Al finalizar el mes 9e deberA verificar aritméticamente 

la suma de éstos libros. 
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CONCLUSIONES. 

Hablar de calidad y servicio al ,c1·1antaa en •sta época 

resulta tan cotidiano, que a veces perdemo9 -de vista la verdadera 

importancia que estas palabras encierran. 

Existen diversos ~etodos, grandes autores y extensos 

programas que se han ido implementando en las empYesas 

industriales y de servicio para elevar los niveles de calidad, 

servicio, productividad, cero errores, etc., y que ello 

refleje en la obtención de mejores utilidades, ya que éstas son 

el objetivo primordial de las empresas. 

Hablando un poco mAs sobre la Industria Hotelera y 

restaurantera la parte primordial en éste ramo es precisamente el 

servicio, Pº'I". ello es que hago mucho incapié en ésta palabra ya 

que es lo ~nico que puede distinguir a una empresa en condiciones 

y situaciones iguales. Va que los precios y tarifas estan -

reguladas por la Secretarla de Turiamo>. 
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Nuestro pats ha.enfrentado en· los ~ltimos anos a un 
''-

,_ .• ',i/ ',' 

procSso: de_ ~:~.~.e:,i:~-~ -·~~~~"~!:f.~~,~~··~~?~~··.¡-~.:,~~~n~~ de desorden econ6mico y 

,,_,_ ~::<~~· '.:>-·· ':··" •;:;.-·:.' ·,· 

social, el __ ~~~s i~J:~'~'Jt~!~~ \~t;,i,Jt;~d~s las empresas una de 

ei 1a6 es· ia c:{~ci~~~'.~:,>¡~-· H~·~-~ú~~-~· ·s:~ .. ~~~-,t~~r~:~tera. 
".·::><:" .·, ;_~- '::._· ~-· -

Cuando· elCi~ten.'es,te· tipo de crisis ·lo primero que se piensa 

ª"' 
.... - cOmo- reducir gastos? 

- Reducci6n de personal? 

- Reduccibn de costos = bajar la calidad del servicio? 

- Verificar los controles con que cuentan? 

- Mejorar métodos? 

y generalmente se empiezan a tomar desiciones equivocadas, y todo 

porque la empresa no contaba con un buen sistema de control 

interno, por qué digo ésto, en la mayorla de las empresas cuando 

tienen utilidades en lo ó.ltimo que se piemJa es c6mo mejorar los 

sistemas de control interno y en ocaciones las empresas no 

cuentan con sistemas de control, pues existe solvencia y liquidez 

econ6mica. 
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Considero que en éste tipo de crisis econ6mica por la que 

nuestro pals esta viviendo, es bueno que el empresario y todos 

los que de alguna manera, directa o indlectamente participemos en el 

entorno económico del pa!s nos hagamos algunos cuestionamientos; 

QUE ESTAMOS HACIENDO PARA RESOLVER ESTA CRISIS? 

ESTAMOS TAN MAL O ESTAMOS EXAGERANDO V PROVOCANDO CUE 

ESTO EMPé:ORE? 

En lo personal no lo veo tan mal y siento que estos momentos 

es cuando tenemos que demostrar nuestra capacidad profesional, el 

entusiasmo 

capaci tac i6n, 

productivas, 

margenes. 

por ser mejores, el tener una mayor y mejor 

as! como las empresas ser mAs eficientes y 

obteniendo utilidades por volumenes y no por 

El mundo est& en un proceso de evolución al igual que 

nuestro Bobieq10, desput:is del desastre económico y social que 

sufrimos durante el ano de 1992, éste reconocio los errores de 

muchos anos y decidió unirse al mundo con el f ln de constituir un 

sistema económico social diferente a los sistemas anteriores y 

para lograr éste cambio se ha tenido que reformar parte de 

nuestra constitución, construir la plataforma de despegue a una 

econom!a de primer nivel, as! como la integración de nuestro pals 

a los paises progresistas del mundo. 
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Actualmente el Gobierno Federal esta reduciendoae en las 

actividades empresariales y dedicandose a lo que es su función 

11 Gobernar" y le estA dando su lugar a la iniciativa privada con 

el fln de crear una econ6mia dinAmica, agresiva y competidora 

para que todos tengamos una mejor oportunidad de vida .. 

Hoy mAs que ntl.nca se requiere que aceptemos los cambios y 

busquemos nuevas formas y m~todos para que nuestra participaci6n 

como profesionales hagamos que las empre5as sean mAs productivas 

y puedan salir adelante, debemos estar concientes del cambio y 

aceptarlo, tener en mente que de nosotros depende poder triunfar 

y dar triunfo a las empresas. 

Hoy dla las empresas deben vigilar cuidadosamente el 

control interno y revisar las pollticas aplicables en cada Area, 

departamento y puesto, cuidar cada concepto dentro del organismo 

y tener en mente lo siguiente: 

l.- Planear los gastos del negocio, sobre la base 

de uno, dos y hasta tres anos atras y 

reducirlos al nivel mAs bajo. 

2.- Reducir los costos an la base de mas 

productividad y comprar al ml.s bajo precio 

con las mismas condiciones de calidad. 
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Siento y 

pals, sobre 

3.- Buscar por todos los medios i ne rementar 

las ventasJ ofreciendo mejor calidad, 

honestidad y un excelente servicio, asl como 

ampliar el n~mero de clientes. 

4.- Trabajar adecuadamente con el fln de lograr 

una mejor imagen ante el p~blico consumidor y 

asl captar mAs clientes 

tengo 

la 

mucha confianza en el 

base de que nuestro 

futuro de 

Gobierno 

nuestro 

legisle 

correctamente, lo cual darA la pauta para el desarrollo econ~mico 

y social, no olvidando que el nivel educacional se eleve y que 

conforme transcurran los anos seamos mejores, para que podamos 

aspirar una nueva oportunidad de progreso, desarrollo y bienestar. 
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