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

- Burlwer - Lytton.
CAPITULO 1. GENERALIDADES DEL CONTROL INTERNO.
I.1 Drigen y antecedentes.

A fines del siglo pasado, cuando - se inpicid el
desarrolle industrial que ahora estamos viviendo, comenz@ a
observarse la necesidad de control en los negocios. Por lo
general en e2sa &poca las empresas producidn parva si mismas y. en

cierta forma a mevced de las circunstancias.

No se realizaban estudivs previos para la promocidn y
organizacidn de las compafias, ya qus #stas nacian por efecto de

las necesidades que en ese momento imperaban.



“oanical fun%lbn’”el,fegl;tra'(‘y débfdo a los procedimientos  que
ufilizaban era incorrecto) de las operaciones ael negocio; y la
estadlstica, desconocida o menospreuiada no era empleada, & si

582 empleaba seria en forma muy deficiente.

Come vesultado de 1o anterior, el quebranto de
capitales, errores en la informacidn Yy fraudes, que
desgraciadamente guedaban en el pasado, y s8lo las compaftas mAs

stlidas podlan sobrevivir a todas las situacicnes anteriores.

Como el pertads de crecimionto répido de los  negoios

fue acompanade en gran parte por utilidades €Na muy sustanciosas)



la-naturaleza 3 ‘caradter!stiéasldel control interno y de  1la
delimitacién de las -respectivas esferas de interés y de la

responsabilidad de la administracidn y del Contador P@blico.

Este estudio fué realizado con la intencién de que las

oportunidades para obtener beneficios mutuos adicionales, pudiera
ser alcanzado en forma mds amplia siguiends el mismo patrdn de
colaboracidn, én los  problemas comunes que estén mds  alld  del
control interno; ya que en nuestros dias, debido a la mayor
estabilidad de las empresas y a la lucha psr los mercados; la

importancia y la tras:endencia de la organizacidn y de la

N



aéministréé&&niﬂe'lés enpresas ést&n_fuera;de tﬁdé duda;"'

éontfoifinéé}nb.

"El 'vcontrol interno es un sistema, que por su misma
. naturaleza se encuentra intimamente relacionadoe con la
adminigtracién de toda empresa; ya que como su nombre 1o {ndica,
se encuentra abocado a la determinacidén de la utilizacidn de los

recursos en cualquier orqanizacidn.

Es conveniente, para su mejoy <comprensidn, antes de definir
el concepts del control interns, iniciar mencionande el concepto

de control (comoc clemento del proceso administrativo)l,



Varias son las definiciones que existen del control interno,

algunas de ellas son:

"El control ipterno implica que los libros y registros de
contabilidad, as! como la organizacidn en general de un negocio,
esté  de tal manera establecido, que ninguna de las cuesntas o
procedimientos se encuentren bajo el control independiente vy
absoluto de una sola persona, sino por el contrario, el trabajo
de un Emplead; sea complementado con el hecho por otra persona y

que se haga una auditorta continua de los detalles del negocio®

{Rogert. H. Montgomery.3.
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: "Ellcontrol;interﬁq s reflere a 1o§'matodos y practicas de

;tualdgigr ,F1§§§' "o}‘méﬂia:dq ;a§ iuqles e _coordinan .y ~operan
los registros y comprobantes de contabilidad'y los procedimientos
que - afectan su. uso, .de manera que la’ administracidn de un

negocio obtiene de la funcidn contable la utilidad mdxima para su

objeto de informacidn, proteccidn y control". (Victor Z Brinck).

“El control interno, consiste en un plan ccordinado, entre
la contabilidad, las funciones de 1los empleados Yy los
procedimientos establecidos, de tal manera que la administracidn
de un negocio puede depender de estos elementos para obhtener una
informaci®dn segura, proteger adecuadamente los bienes de la
empresa y la adhezidn a la politica administrativa prescrita”.

(Joaquin fAdmes Morfin).
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Cun  e5tuﬁié:9 e?alqaci;ﬁ ;éécuadé del Eoﬁtrbl {n%erno ex;st;nté,
'qué'le sirva de ba;e para deéerminér el Qrado de confianza que va
a depisitar en &l y 1le permita determinar la naturaleza,
extensién y oportunidad que va a dar a los procedimientos de
auditorta. El conocimients y evaluacisdn del control interno
deﬁen permiéir al auditor establecer una relaci®n especifica
entre la calidad del control interno de la entidad y el
alcance,oportunidad y naturaleza de las pruebas de auditorfa. Por

otra parte, el auditor deberd comunicar las debilidades o



desviaciones del.’c

éstéhﬁoléﬁl

es&rucfg{a,dei qpntrql~interno v establecer los pronﬁhéiémiehkos

'n;rméki;o%f;piiﬁasiés:a ;u estudig y evaluacién, ' como un especto
fund;ment;l %l égtablecer la estrategia de auditorta, asf{ come
seran - los - lineamientos gque deben seguirse al infermar sobre
dabil%dades o desviaciones al control iqterno.

La estructura de control interno de una entidad consiste en

las politicas y procvedimientes establecidos para proporcionar una
seguridad razonable de poder lograr los objetivos especificos de
la entidad, dicha estructura consiste de los siguientes

elementos:
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entidad,

forteleciendo o‘debilitandq su ‘cpntrplgs. es€o§41a6tores son los

giguientesx

~fctitud de la Administracidn hacia los controles internos

establecidos.

-Estructura de organizacidn de la entidad.
—Funcionamiento del Consejo de Administracidn y sus Comites.
-Métodos para asignar autovidad y responsabilidad.

_Métodos de control administrative para supervisar vy dar

seguimiento al cumplimiento de laz politicas y



E qn§‘e£éidédvacohbml;;.
: ﬁéra‘ que. un sistema contable sea atil y  confiable, debe
contar con métodos y reglstros que:

—Identifiquen y reaisteren @anicamente las transacciones
reales qgue rednan los criterios establecidos para
la Administracidn.

~-Deucriban oportunamente todas las transacciones en el
detalle necesario que permita su adecuada clasificacidn.

-Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades

monetarias.
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~Ragistren 1as sciones. N 1 .periods carréspondiente.

g;tabiéce 'la“adﬁiniétracion para proporciona? una sagurid;d
razonable de  lograr los objetivos especificos de 1la entidad,
constituyen 1los procedimientos de control. El hecho de que
existan formalmente politicas o procedimientos de control, ho
necesariamente significa que éstos estén operando efectivamente.

El1 auditor debe determinar la manera en que la entidad ha
aplicado 1las pollticas o procedimientss, su uniformidad de
aplicacidn y gqué persona las ha llevado a cabo, para Foncluir que
efectivamente estd operande corrvectamente.

Los procedimientos de cardcter caracter preventiveo son
establecidos para evitar errores durante el desarroclls del las

transaccioanes.
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se..

io'p ra qgscubrir fraudes y errores, después

2nto’ de medidas apropiadas de contabilidad,

‘divisisn y coordipacién de funciones a cargo del

.personalide una organizacian.

Actualmente el concepto del Control interno es mas amplio,
ya que ha llegado a convertirse en el sistema interno de la
organizacisdn, mediante el cual, la dxrg:cibn del negqacios se
provee de la informacién necesaria y oportuna, para la toma de
decisiones; «om> se observa acertadamente en la definicién

sigquiante:

10



"El. Canfrol interno comprende el plan - de organizacion y

 todos' los métodos y procedimientos, que en. forma:.coordinada .se:

adoptan en un negocio para la proteccién de sus actives, la
obtencidn de informacidn financiera «correcta y oportuma, la
promocién de eficiencia en las operaciones y la adhesidn a  1las

poltticas administrativas prescritas por la direccidn”.

£n mi opinidn, el Control interno comprende el conjunto de
actividades, que tienden a c¢oordinar de manera sistemltica, todos
los elementos internos de la empresa a ftn de lograr la
eficiencia en sus upe;aciones, la " obtencidn de informacidn
financiera corrvrecta y oportuna, y el logro de los objetivos para

los que fue creada.

1S



n?cq.L'né o de hecho no sucede asi, constituye simplemente los

"“fragmentos del sistema de contabilidad juzgados y estimadus desde
un ﬁuntn de vista especial, es decir, cémo estdn proyectados vy

chmo .operan a fin de producir los resultados que se desean.

Los propésitos del control interno vienen a constituir, de
acuerdo con lo dicho anteriormente, el indice de la eficiencia y
la medida del valor de los procedimientos rontables, los cuales

pueden clasificarse en los siguientes:

- Objetivos Particulares,
— Obyetivos Senerales.

- Objetivos por ciclo de transacciones.

20




i eieﬁéngéles coﬁo‘l; debida custodia de sus hienes, encomendéndolo
a .personas responsables e idéneas cuyo mane jo esté

debidamente protegidc mediante fianzas u otras garanttas,
agsegurande déstos activos contra riesgos externos tales cémo
robos, incendios y otros siniestresy por otro lado, implica
también la conveniente administracién de 1las mercanclas o
materiales, de manera que al adquirirlos, transformarlos o

venderlos produc:can el margen de utilidad adecuado al monto de la

inversidn.



“‘la-eficiancia’ de opavacion.

realizarlds

La continua operacidn’ en el mercado de nuevos ¥
modernes aparatos, magquinas y ‘accesorios, ofrecen un permanente
campo de estudio para aumentar la eficiencia de operacién en las

empresas, logrando mejores resultados con el menor costo posible.

3.- Mantener las normas establecidas por la Direccidn.

La direccidn no siempre esta en estrecho cantacto  «<on
los empleados y obreros que realizan las actividades de la

enpre:




,norﬁas y.pollticas generalﬁéntEAdebun*ser o e;ta}

obtener una informacidn completa, édecuada, relevante y oportuna

de las actividades econdmicas, finapcieras y administrativas de

la empresa, para poder juzgar acerca de su wperacisn y de su

situacidbn en determinado momento. Esta informacidn ademds deberd



'decisibnes:

éygrBQes vdé;éséég oﬁéetivos ;e pretende que dnicamente
las téansaﬁcibnésque:sean vAlidas y conocidas oportunamente, se
"gometan a la aceptacién del nivel de-autoridad apropiado de. la
administracibdn, mediante 1los criterios eétablecidos por ésta y,

una ve:z reconocidos come tales procesarse wportunamente.



‘criterics que le sean ablicablés, ‘igualiforma ‘el ‘mantenimiento

adecuado de datos relativos a’los activos sujetos a custodia.

3.- Objetivos de salvaguarda filsica.

Estos son los que limitan el accesos a los actives de

la empresa, y que dicho acceso s¢lo debe permitirse de acuerdo con



'autDrizaciﬁn‘qEI, i éL de,auforidad QQE le ;o}?espoﬁda.‘ en@ste

- Objetivos.de . verificacion y evaluacisn.

;;' Estos  objetivos, estan orientados a la deteccidn, e
intentan proporcionar a los usuarios de eistemas, seguridad
razonable de que la informacidn presentada pueda conciliarse con

. la realidad.

26



évgluaclén y pruebas de auditor!a.;'Sa establecen con base en los
“bbjetivos generales, para cubrir algdn punto de procesamients de
una transacci®n dentro de un ciclo determinado, y estos ciclos son

los que a continuacid®n se mencionan:

a) Ciclo de Ingresos.

b) Ciclo de Compras.

-

c) Biclo de Produccidn.

d) Ciclo de Tesoreria.

27



yé: fodaé

cuéntgs”por‘cobra;té ;iiéntés'y;feclﬁi} de éstos el efectivo.

En “virtud de que el ciclo de ingresos es el ciclo en
que el control. f?sico y el derecho de propiedad sochre los
“recurses se venden, la determinacidn del costo de ventas es una

funcidn contable que puede identificarse con el «ciclo de

ingresos.



B}icig}QVQE Compras.

des

-~ Inventarios.
- Activos Fijos.

~ Servicios Externos.

- Suministros o abastecimientos.

29



“de esﬁe ciclb las- cusntas por

~derivados de 1a adquisici®n de

k:ﬁuch6$r ﬂé ‘igs recursos.adqui;idSS‘de una empresa se
élmacénan,‘rsé convierten,...se procesan, se montan, ensamblan, o
se utilizan en otra forma. Las funciones del ciclo de produccisn
manejan recursos tales como inventarios, propiedaaes y equipo de
preciables, recursss natuvales existentes, seguros pagados por

anticipado y otros activos no monetarios que se tiemen para

usarse en el negr



. El."E:mEr\/tos’ dei costa ’i‘;'\dirrec'i:as;

") Ciclo’de Néminas.

El ‘ciclo de néminas de una empresa  incluye aquellas

funciones que se requieren llevar & cabo para:

- - La contratacidn y utilizacidn de mano de. obra.
~ El pago de mano de obra.
- Clasificar, resumir e informar lo Que se utilizd vy

page de mano de obra.



weontratacion,

estan relacionados com ;ﬁ;?té de &ste cicle las cuentas por pagar

B qg;}Vés' aiumu‘aqos dorivados’ de  la obtencisn de dichos

recursos.

e) Ciclo de Tesorerfa.
El «cicleo de tesorertia de una empresa incluye aquellas

funciones que tratan oobre la estructura y rendimiento del

capital.

az



Las: funciones

tesorerfase inician con el

S

=1, un -’

La’ ﬁ;yok“pérte dg,lasﬁfunciones rélacidpada

ciélo dg tesofer!a; pﬁeaén' ;fgétugrsé 'eﬁE la u@esp?er!a‘ de la
empraesa,  sin embargo, 1la Dirsccién Fxnancinra; la Contrqlarla
ﬁersonal, por ejemplo, también pﬁedan tener participacidn. Es
frecuente que algunas funciones de la alta direccidn estén

encaminadas a la planeacidn y contrel financiero.

33



1.3 Elementos ‘constitutivos ﬁe( :pﬁtroi~}nﬁérno,,f

Personal.

“d

-

Sgbervtsiqﬁ. i

é) Organizacidn. '

La . organizacién es la estructura de una empresa y el
ordenamiento légico de sus partes componentes, de tal manera que

cumpla los fines para los cuales fue creadq.

Los elementos que intervienen son:

a,1) Direccitn.- en el cual se asume la mayor responsabilidad
de la empresa, como es la toma de decisiones para el desarrollo

de la misma.



“a.3) ' Divisidn  de | labores.- tiene  come finalidad, definir

. clarémanta B TY indapendancia de. las funciones . 'de opéraéibn,
" custodia’'y registro de cada departamento.

a.4) Asignacidn de responsabilidades.~ una vez hecha la
divisidn de labores de cada unc de los jefes y empleados, viene

-la-fijacién de responsabilidades, o sea, precisar los limites y el

alcance de los mismos.

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

organizacidén en forma eficiente, deben establecerse técnicas,

33



P;k ﬁnnéiguiante es 'ne:éséfiQtQStép}gger @éﬁgéiegg;éa
proﬁedtmiencas, que comprendan priagipéiﬁgngé;Al;é. inét;hc:lanes
- sobre las funciones dadas, generales y egpecifiaas, la asignacitn
de responsabilidades, la divisi®n de labores y los métodos

empleados por la empresa para simplificar las operaciones,

facilitando el conocimiento general del cdmo opera la empresa.

) Personal.— lo efectivo que sea un sistema de control
interns, dependerd en gran parte del personal que tenga, ya que no
wbdlo bastard que se cuente con und organizacién sélida vy
procediemientos adecuados, para que la empresa logre sUS
objetivos, es necesario contar ceon el persenal debidamente

adiestrado y capacitado.

2B



pues cuahdo,estostrsdh

La informacidn es el factor cinktico de toda organizacidn,

en la medida que se determinen las disposiciones que permitan el

adecuado suministro ‘de ella, a las Areas de trabajo que ast lo

reguieran, serA la medida en que la organizacién se enfrente a

sus problemas, los resuelva y tenga pretenciones de desarvollo.

a7



21 controlinterno.’’

‘El ;studi;: del-control interno tiene como finalidad conocer
I:u Vé\rlarl:ﬁa-:iﬁri que es él arado de efectividad gue é&ste suministra
a la organizaci®n de la empresa, ésta evaluacidn generalmente es
realizada por un auditor, ya sea dentro de la empresa en la cual
a@vista un departamente de auditorta interna, © bién, por medic de
asesoria extevna, solicitando los servicios de una asociacidn

profesional independiente.

38



“comprobar” sa evaluacisn, a‘comprobacidn de #ste requisito esth

hagada,principalmehte en los. papeles de trabajo del auditor, en

las cuales esta el reflejo y la documentacidn comprobatoria del

exdmen.

Existen diversos métodos para la evaluacidn del control
interno a través de los cuales se determina la adecuada o
inadecuada aplicacién del sistema; éstos matodoes son los

siguientes:

- Cuestionario
~ Descriptivo

- Grafico.

29



Cuééfidndr{b.—‘consxgee en preparar una serie de preguntas

‘enfScadas a cuﬁrg; 1o aspectos ideales del control, de tal forma

que - las™ }qépuestas afirmativas indiquen un control interno

sa@fitiente y ‘las negativas seMalen deficiencias en el mismo.

-Ganeralmente los cuestiunarlns son adaptables a todo tipo de
empresas,  por lo que debe ser glaborado cuidadosamente, de tal
manera gQue sea lo suficientemente flexible para lograr que sean
aplicables en el mayor ndmero de casos; as! mismo, es conveniente
que 1os cuaestionarios sean elaborados para cada uno de los
depar tamentos, especificamente que permitan obtener informacién
adecuada para detectar las fallas existentes en cada uno de

ellos.



Ventajast

=) tiene preguntas suficientes y flexibles para
conocer “las caracteristicas del sistema de control intermo, por

lé-qué'es adaptable a la generalidad de las empresas.

2.~) constituye un metodo eficaz para la aplicacién de los

procedimientos, asl como el alcance de los mismos.

3.~ las observaciones al control internc son captadas

fAcilmente y se puede llegar a conclusiones con mayor facilidad.

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

ﬁubsecuentes:

41



Deévéncajas:

."1e=)  'puede originar la automatizacisdn del personal si no

as aﬁll:ﬁblé por auditores experimentados.

2.~-) en ocasiones la redaccisn de las preguntas sugiere

indebidamente las respuestas.

En consecuencia, considerando que las ventajas seMaladas son
sustancialmente practicas y las desventajas no son de gran
trascendencia, puesto que se pueden resolver favorablemente, Se
;uzga que su emplec es recomendable para el estudio y evaluacién

del control interno.

4z



Mp!éados'/y an’ 'los ‘registros en'ylns que

*~in@ér{1 nen,-asl- como sus responsabilidades.

Este'metodo puede ser utilizado en dos formas diferentes:
1.—7Descr1p:ibn del sistema de control interno existente.

v2.— Descripcion de 1las fallas existentes del control
interno.

El meétodo descriptivo, es aceptable con sus respectivas
limitaciones, ya que es aplicable a empresas pequeftas o aquellas
en las que de antemano se considera que el control interno es
deficiente. También se puede emplear como un complemente a la
utilizaci®n del metodo grafico o de cuestionarios cuando @stos

no describen suficientemente determinados puntos.

43




‘Uentajisz

‘éféétﬁarse elTékaﬁep'de,cada operaéibﬁ, se vrealiza’

72.=y ‘Constituye la base para determinar la seleccisdn de

‘los procedimientos y el alcance que les ha de dar.

9.-)  Pueden hacerse comentarios y llegar a conclusiones

del mismo.

Desventa.jas:

1.~) Su aplicacidn origina una carga de trabajo, 1la cual

se ve reflejada en el costo por page de hoporarios.

44



2.-) Existe la posibilidad de que 1a falta de experiencia

de ,quién aplique éste método, los objetivos a perseguir se

desvien.

Esté' método [es recomendable en el.caso de gue se efectden

auditorias

iﬁi:ia és}; ya ' que permiten compenetrarse de las

cperacioﬁé}' especificas gque se desarrollan en una empresa,

logrando Un amplio conocimiento de ella.

Grafico: consiste en presentar objetivamente la organizacien
de la empresa y los procedimientos en sus distintos
departamentos. Este método puede realizarse a través de grdficas
de flujo. Las graficas deben prepararse con minuciocidad, de tal
manera que pueda mostrar las funcionas departamentales de la

empresa.

45



Vehtajasx

“'Deéyentajas:

1.-) Las . graficas agudizan

la importancia de

procedimientos - regulares y no muestran la posible existencia de

deficiencias.

2.7) Reguieren de una revisién

-actualizacidn, de acuerds con el desarrollo

Es recomendable la aplicacién de éste
con el método de cuestionarios, ya que asi
detalle del sistema propio de la empresa,

m#todo grafico,

a6

contable para su

de la empresa.

método, combinAndolo

se obtiene ademds del

la objetividad del
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Con la buena educacidn es
el hombre una creatura mansa y
divina; pero sin ella es el
mas feroz de los animales. La
educacidn y la enseManza
mejoran a los buenos y hacen
buenos a leos malos,

Platén,



CAPITULE ' Il.- IMPORTANCIA Y ORGANIZACION RE LA . INDUSTRIA
HOTELERA.

Il.l‘Antecedentes historicos de 1la industria hotelera.

Hasta hace apenas medio siglo, era un recuento de
incomodidades, malestares e inseguridades, ni adn el “Hotel
‘Palacio" en 1la ciudad de México, que se inagurd en 1903,

contaba con suficientes letrinas.

Aungque parva 1927 funcionaban en la ciudad de México al menos

- quince 'hoteles de cierto renombre y habla otros bién atendidos en
las dom8s ciudades del .pals, ‘fue la expansi®n de las carreteras

‘lo que permitid les wviajes -de gran escala. ‘En 1934 se abrid 1la

primera -vuta internacional México-—Laredo, y en 1841 1la de

‘Acapulee que ‘incorpord ége puerto del pacifico, Junto con
Cuernavaca, Taxco, Iguala y Chilpancingo, a los planes masivos de

recreacidn. Poco a poco las cavreteras .pavimentadas fuerén
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tratisformanto  Ta  faz de  Meéxicoy

cobrargh auge y Hesle 'entondes “pon un

Jinfragsitructera moderra el pales -0

Eviteritendrite ‘el movimiento ‘hotelero 'es ‘mas fuerte -en las
ciudadgs ue ‘son -can‘trqs ‘acondmicos y culturales (México,
Guadalajara, ‘Monterrey:, Hermosillo, ‘Méxicali, -Cd. Juarez,
Veracruz ¥ 'Mérida)y, :pero no va a ‘la zaga en las nupvas ciudades
turlsticas 'CAcdpulce, ‘MazFatlan, IIxtapa, Canctn, Cozumel, ILos

Cabos, Huatultee, etc.?.

En realifdad ‘@l pgso He 'ta 'hdteleria ‘actual ho data 'de was ‘He
30 aMos. De <oncdnvrarde ‘a proporcionar ‘un cuarto ‘limpio -con
muebles y bdlo ‘©h iblen o Wl ‘edtado, = weces ‘sin mervidio He
comidas, 1os 'hdtelles ‘se ‘han ido adicionando ipriimero el
restaurante, ludgo &l ‘estacionamiento, 'la pisoina, ok :certros

nocturnos ¥y almicenes comerciales, auditoriss jpara convenciones,
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: Las*'pérsonas en:las que'éecée 1a responsabilidad ‘del ‘uen

funcionamients del hotel se les conoce como “Comite Ejecutivo"

mlsmq que estd compuesto por las siguientes personas:

.-

II.-

V.-

[V

. Gerente General.

Gerente Residente.

III.~ Contralor Genaral.

Divector de alimentos y bebidas.

Director de ventas.
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fliinciones y Areas en la

aréyde{inir—:lara

Yy eépec!f{:amé "campo,daﬁacciOn de cada .

miembro.

El.-presente  se puede definir como un organigrama general

funcional en la mayorla de los hoteles,
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GTE RESIDENTE

e L 1 I i
{contraLonaeneraL| [om aum vseanas|  [om ventas]  Jom inaeniesia} [om. rec Humanos |

SUB-GERENTE [ave leos vconvenc] [asist incenieno] | ASIS'IlZ REC. HUM. |
{conTaoon enerm | [ sere oe REST
[67e creo_veon] [Jere oc mares]
| I
ABNoNA JEFE DE COCINAS




ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

SUB-CONTRALOR

CONTADOR
GENERA|

1 I I I I
10MINAS| CUENTAS] Laancos | caiad | auomon JEFE ReEcerC. | |Jere oe
POR [GRAL E D COSTOS!
PAGAR |'NGRESOS COMPRAS | IMERCANC| | A ¥ B ALMACEN
ANALISTA

AUDITOR
NOCTURNO,

l;AJERQS

AUXILIARES




cada’ ‘miembro del
“'sea rapida, veraz

tomar desicionss*p‘afa corrvegirlos: ©

Como 'se' mﬁestra ‘en ‘el organigrama del departamente de
finanzas, - estd  encabezado por una persona que es el Contralor
-General, que a -la vez se apoya en un Sub-Contador y Contador

General.
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Dependiendo' ‘de’ ‘su 'Eapﬂﬁidad ;SEéA el - logro de buenos

7iresulta4q5 en !éﬁ?ﬂﬁfaqffﬂi??i Hotel, -

Se



GERENTE RESIDENTE.

- Asistira:cal.. Gerente !

funciones del aspecto operaéidnal.
Solucionard problemas de,i;shqéeqs!ﬁg'g cepcid

ﬁma'de'ilaves, Etec.

Su trate con los huéspedes deberh s;v amable y cortés,
deberh de contar con suficientes condocimientos dentro de las
dreas opeEvacionales para prevenir & solucionar algunos de los
problemas que se presenten en el transcurso normal de

operatividad.
CONTADOR GENERAL.

El Contador General serd el responsable del funcionamiento

del Departamento de Contralortia.
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s E;l responsable de resolver problemas de aspecto - financiero

con las diversas compaMias con las gque se tenga relacidn.

DIRECCION DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

Dade gque el Departamente de Alimentos y Bebidas de un Hotel
representa tanto de sus ingresos como de Peréonal, un porcentaje
muy alto, el encargado de esta drea serd una persona conocedora
de todco lo concerpiente a Preparacidn, Servicio, Abastecimientn,

Compras, cot:z,, de sus alimentos y bebidas.



rPrompvetb‘laézvehtas de Alimentos y Bebidas.

Coordinara los eventos especiales como banﬁuetes,

fiestas, renta de salones, etc.

Checar& que su Equipo de Operacidn sea suficiente y se

encuentre en buén Estado.

PrapararA y serd responsable de su presupuesto mensual y

anual.



o Ventas

~ Elaborar Estadisticas, tanto de grupos, paquetes,

mayoristas, as! como también individuales.

~ Elaborar su presupuesto anual tanto de Ingresos como de

Gastos.

&0



DIRECTOR“DE ‘INGENIERTA-Y: MANTENIMIENTO: &

‘pergsonal’; g_MgnfgﬁiMienﬁo.

= Supgfvisa- periddicamente todos 1los pises del  Hotel

bas&ndose en sus reportes y los de Ama de Llaves.

~ Coordina y desarrolla los diferentes proyectos ﬁara las

mejoras y redecoracidn del Hotel.

- Supérvisa la correcta funcién de los diferentes equipos
con que cuenta el Hotel, como de cocina, equipos de

restaurantes, bares, etc.

— Elabora junto con el Contralor y Gerencia su Presupuesto

Anual de Gastos y Gastos Capitalizables.
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5 ehéféeticcs

‘péréonal Yy .se cerciora que sean aprobadas y llevadas a

cabo. debidamente.
s Deber@ mantener 1la estabilidad de la Empresa con los
empleados.

- .=~_Mantendrad las relaciones Sindicato-Patronales, lo mejor

posible.

- Deber& tener don de mando Y saberlo aplicar

adecuadamente segdn la situacidn.
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AUDITOR DE INGRESOS.

Se - encargard de la revisién. de la Auditoria Nocturna,

investigando cualquier movimiento que le parezca dudoso.

Supervisa que el paquete de auditorla Nocturna, esté
debidamente ordenado y contenga su tabulacién correspondiente
como son: Ajustes, Misceldnens, Tar jetas de Crédito,

Cuentas por cobrar.



/ €ONSUMO y

"l’EVi‘SB

V AﬁnguR ;nﬁTﬁR;D;f

.8e encarga de ‘comproﬁak él'm;viﬁfénto' de  los  ingreses
generados en el hotel con los reportes de ingresos de los cajeros
como SOn: cobros, cuentas por cobrar, ajustes, cargos
misceldneos Yy 1os pagos en efectivo que algunas ocasiones los

cajeros de recepcidn realizan.

Determina los ingresos por cada  concepto ya sea por

habitaciones, alimentos, bebidas; teléfonos y otros.

mantiene actualizado el saldo de la cuenta de "Hudspedes" e

informa sobre los cobros en efective, tarjetas de crédito por
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JEFE ‘CAJA DE RECEPCION.

El encargado de este Departamente es el “"Jefe de Cajeros de
Recebcibn.

Reciben los folios de los registros de tuéspedes, checan si
tiene crédito en las Arveas, la forma @n que pagavdn su estancia,
que la renta diaria sea la correcta, que estén las firmas

registradas.
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Carvgardn__a cada .folio por 105_cnnspmpsﬂep las-Aresas que el

huésped - haya firmédo, po ‘laérentéﬁdiaria}y otros cargos que. se

requieran.

del turao éi caJe?o_hace su reporte Yy clasifica sai
as . éfectiQo, tarjetas “de. credito, cuentas pPor cobrar a

particulares & agencias.

JEFE DE CAJA DEPARTAMENTALES.

Es el encargado de coordinar las actividades de los Cajeros
del Hotel. Asigna Areas de trabajo, sePMala horarios, vigila la
presentacidn  personal de los Cajeros, asiste a juntas de Jefes

Departamentales.

&6



’ia-birac:ibn/He‘Alimentus v ngidas"parai

«1Sg ‘cét:lora éhe ekiéta s&ficienté fondo - en @pﬂas iésr Cajéé:

,Departameital;sﬁr‘

PRINCIPALES DEPARTAMENTOS Y SUS FUNCIONES.

En virtud de la variedad de Departamentos y Areas con que

cuenta un Hotel, considero exclusivamente describir aguéllos

que su funcidn sea badsicamente del rvamo hotelevo.

1. RESERVACTIONES.
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Vi TELEFONDS.

1. REGERVACIONES.

Este Departamento es el 'encargado de controlar todas las

reservaciones tanto individuales como de grupos y convenciones.

Confirma o cancela agquellas reservaciones que de acuerdo a

su "contec" sean procedentes.
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eservaciones

. Elabora ,Repérpgs,

Anual, misme ﬁuer sarvird para’

Departamento de Ventas y a Contralorla;

11. RECEPCION O ADMINISTRACION.

Este departamenteo es el Centro.Pfln;ipﬁl, Viacg 'éﬁﬁre

lo® huéspedes y el Hotel.

Se dice que si un huasped recibe buen servicio y atencidn
desde su contacto con ese Departamento, su estancia serd
placentera y agradable en el Hotel, es por ese de la importancia

de éste Departamento.

€9



diarién}énté

Sy Registraryrpre regist”aréa;ioS"gruﬁOS'que 1leguen  al

Hotel. ™
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iﬁformé:lan‘

a3 Proporciona

uéspédés.

III..CAJA DE RECEPCION.
Este . Departamento se encarga de cargar en el folio del
huésped todos los consumos gque haya celebrado en las d4reas del

Hotal.

Controla los fFolios o Estados de Cuentas de los huéspedes.
Manejarh su fondo de caja y proporcionard cambio a los
huéspedes.

Proporcionard servicio de cambio de moneda extrangjera.
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1a

neoes

de ‘los.cuartos y‘el:Hotelten general.-

o
-

Revisara’ los cuartos. ocupados para llevar a cabo. su

arreglo y Imeieza.

~

o Elabprar& Reportes de los desperfectos de cada cuarto

para c¢oordinar con el Departamente de Mantenimiento su

compostura.
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Edn&iciones'y‘presentacibn.‘

V. TELEFONODS.

Este Departamento representa para el Hotel un renglén con
una utilidad muy relativa, ya que se considera un Departamento
netamente de servicio a los huéspedes. El servicioc que
proporciona este Departamento puede ser local o de larga

distanzia.

En 1o gue respecta a llamadas locales, algunos hoteles

acostrumbran haser un cargo al hudsped y en otros s gratuito. En

73



departamento 'de-cajas de recepcidn (en la actualidad muchas
éstas-‘empresas cuentan con un sistema digital de conteo
llamadas  en la  ‘que se registran el tiempo exacto de uso

1lamadas de larga distanciad.

74
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11.3°  IMPORTANCIA DE,LA’INDUSTRIA:HOTELERAIEN ELDESARROLLO -

ECONOMICO DE MEXICO

En concacuencié} mirar hacia el futuro se convierte m&s en

una necesidad para los negocios, 'y menos: en un simple pasatiempo
agradable, sin embarge guiere decir el futuro no es ahora mas

fAdcil de lo que era en el pasado.

Al respecto, existen varios campos que prometen sufrir

cambios importantes, entre ellos podriames menciopar:
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1.- Nueves desa(folloé tu}isticoé{én\"@x{co.

varias carreras
de la industria
h?tqrera (L{E} en administracidn y contadurta, en
.;ﬁs>dif5(antes Areas, Lic. en turismo, ingeniervos,
@;corédoreg profesionales, infinidad de empresas
proveedoras de bienes y servicios y un campo de

trabajo para los habitantes de las zopas en

desg}rollb turtstico.

No hay ctro placer
comparable a aquel de
mantenernos siempre de parte

de la verdad.

- Francis Bacén.
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CAPITULD III.- IMPORTANCIA DEL ASPECTO CONTABLE. -

ITI.1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN LA GUIA DE

CONTABILIZACION.

En cualgquier ente eco?bmico que realice operacicones y de las
cuales tenga que rendirse un {informe, debard de comprender
siempre los elementos que constituyen la organizacidn contable,
el aplicar taleg elementos de la necesidad de realizar 1la

investigacidn sobre el objeto de la empresa.

Como consecuencla de las opevaciones que rvealiza, se debe
determinar la complejidad y 21 detalle de todas y cada una de las
actividades 'de 1la orpanizacién mediante un exAmen detallado de

las modalidades que sufre al realizar su ciclo financiero.
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De estas‘ péractdﬁés Eeﬁeré formarse una lista que comprenda

"con'todprdeﬁi ] “a pfo;éqimientds, frecuencias y pormenores de

'iéé'mtémé fpmgndo:én cuenta . la documentacién que servird para

:athrz }a'opafacibn o fuente del documento que servird para dar

':'676?mac£6n a un departamento ajeno, el resultado de todo lo
anterior, ' determinard el procedimiento de contabilizacién mis

adaéuado qua nos permita tener la informacidn més completa y

" ‘oportuna para tomar desiciones.

En resumen, de lo que se trata la gufa de contabilizacidn,
que viene a ser el ;ocumento mAs importante y en cuya preparacién
el orpganizador contable debe poner toda su atencidn y aplicaciédn
de todo su ¢riterio y experiencia, dado que en la gula convergen
casi todos los elementos de la organizacién contable, y por lo

tanto, también se desprenden de ella las normas para

establecerlos con la debida separacién.
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~A} proya;tar dentro de la gula la forma de contabilizar cada

‘operaqibn; qeﬁerA cuidarse que &sta descanse sobre los principlos

ula de contablilizacidn, 'se tomars de ella

Ya'vealizadal
los' datos para formar una lista de documentes comprobante que
- capten - las operaciones, con el fin de disetar el mejor control

con un mejor sistema en el manejo de las operaciones.

Igualmente de la guta contabilizadora se podr&n tomar los
dates para formar el catdlogo de cuentas, puesto que éstas han
quedado indicadas en cada rengldn y 10 dnico gue faltarta serd la

clasificacidn para su exposicidn sistemdtica.

gs o CESE
SSEL?ETQB BE'.E A BIBLIOTECA
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I1I.2 CATALOGD DE CUENTAS.

Dentro de cualquier organizacién una de 1los aspactos
importantes de su operabilidad es el aspecto contable debido a
responsabilidad de 1llevar una contabilidad para e! sentido de
conocer su  situacidn financiera y su situacidn fiscal para las

Autoridades Hacendarias.

Para establecer las cuentas y subcuentas de un catdlego,
debe de contemplarge las caracteristicas de cada empresa, sus
particularidades en sus ingresos y sus egresos (obtencién de sus
ingresos, como se desarrollan sus actividades para controlar sus

gastos).

€8 muy importante que al realizar un cat&logo se tomen en

cuenta a las distintas Areas y departamentos existentes,ya que de

ao



ello, la informacidn  gque resulte de las operaciones diarias

éxistira un'meJor-rauiagrp y control de las mismas.

Al realizar el catAlogo se deber&d de escuchar a  1los
responsables de cada departamento para conocer necesidades de
informacidn, asi como 1la agrupacisdn de todos los movimientos

para realizar un estado de posicién financiera confiable vy

opor tuno.

El catAlogo de cuentas estard muy ligads con el instructivo
de la gula de contabilizacidn ya que se podria decir que es el
documento central y uno de los mds importantes contemplados en la

organizacidn contable.
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A"céhﬁinuébibn' se “migstya “un catalogo . de . cuentas quw

\trol da’ las operaciones
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NUM. CUENTA

1110-0000
1110-0001
1110-0962
1110-0003
1110-0004
+1110~0005

1110-0006

11200000
1120-0001
1120~0002

1120-0003

1140-0000

1140-0001

1150-0000
1150-0001
1150-0301
1150-0601
1150-0901
1150-1201%
1150-1501

DESCRIPCION DE LA CUENTA.

CAJA

RECEPCION
REBTAURANT
ADMINISTRACION
OFICINAS
ALMACEN

COMPRAS

BANCOS

BANCOMER
BANAMEX

COMERMEX

INVERSIONES EN VALORES

INVERSIONES EN VALORES

HUESPEDES

83

HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES

HUESPEDES

M M e O w D

HUESPEDES



1150-1801
1150-2101
1150-2401
1150-2701
1150-3001
1150-3301
1150-3601
1150-3901
11504201
1150-450¢
1150-4801
1150-5101
1150-5401
1150-5701
1150-6001
1150-6801
1150-6601
1150-6901
1150-7201

1150-75014
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HUESPEDES

HUESPEDES

HUESPEDES |

HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES
HUESPEDES

HUESPEDES
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1152—5601 CTAS. POR COB. LETRA W

i l:SZ-SSOl. Co CTAS. POR COB. LETRA X
1152-7201 CTAS. POR COB. LETRA Y

1 152—750 1 CTAS. POR COB. LETRA Z
-1160-0000 ALMACEN DE SERVICIOS A HUESPEDES
1160-0001 BLANCOS

1160~-0002 ART. DE ASED

11 BO-QOOB DIVERSODS

1162-0000 ALMACEN DE RESTAURANT

11620001 ABARROTES

1162-0002 PESCADD

1162-0003 MARISCOS

1162-0004 VINOS Y LICORES

1162-0005 REFRESCDB., JUGDS Y CERVEZAS
1162~0006 LACTEDS

1162-0007 POLLO

1162-0008 CARNES FRIAS

1162-0009 FRUTAS Y VERDURAS
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1152-0000 - *
1152-0001 "

1is2-0301"

1152-0601"
-1152-0901 5

1152-1201
1152-1501
“1152=1801
"1152-2101
1152-2401
1152-2701
1152-3001
1152-3301
1152-3601
1152-8901
1152-4201
1152-4501
1152-4801
1152-5101
1152-5401
1152-5701
11526001

1152-6301

as

CUENTAS POR COBRAR

CTAB.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
CYAS.
CTAS.
cTas.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
cTAs.
. CTAS.
CTAS.
CTAS.
CTAS.
CTAS.

CTAS.

POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR
POR

POR

coB.
coB.
coB.
CcoB.
cop.
coB.
COB.
coB.
CoB.
cop.
coB.
cOB.
coB,
coB.
cos,
coB.
coB.
cop.
coB.
cos.
COoB.

Ccop.

LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA

LETRA

I 0 1T m o O @ D

-

< C A @ ¥ 2 v e Z I r R W



" 1162-0010 HIELD v HELADO .

118250011 1 © PAN Y:TORTILLA

1162500120000 CARNES VARIAS

CIBARRUS

“ilaalooos - ALMACEN DE BAR

1»,_.1‘ :1757.';#0"00"1 ABARROTES

‘1 164-0002 VINDS ¥ LICORES
1164-0003 REFRESCOS, JUGOS Y CERVEZAS
1164-0004 LACTEDS
1164-0005 HIELO Y HELADD
1164-0006 CI8ARROS

. 1170-0000 DEUDORES DIVERSOS
1170-0001 DEUPORES DIV. A
1170-0301 DEUDDRES DIV. B

" 1170-0601 DEUDORES DIV. C
1170-0201 DEUDORES DIV. D
1170-1201 DEUDORES DIV. E
11761501 DEUDORES DIV. F
11701801 DEUDORES DIV. G
1170-2101 DEUDORES DIV. H
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“NUM. DE CUENTA™~ o ' 0 77. . NOMBRE DE LA CUENTA

“1170-2401 DEUDORES DIV.

: ; 1
1170-2701 7 pEUboRES 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 DELDORES DIV. @
1170-5101 DEUDORES DIV. R
1170-5401 DEUDORES DIV. §
1170-5701 DEUDORES DIV. T
11706001 DELDORES DIV. U
1170-6301 DEUDORES DIV. V
1170-6601 DEUDORES DIV. W
1170-6901 DEUDORES DIV. X
1170-7201 DEUDURES DIV. ¥
1170-7501 DEUDORES DIV. Z
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NUM, CUENTA DEECRIPCION PE LA CUENTA

“1iE620606 . v 17T BRcUMENTOS POR COBRAR
1180-0001 - k DOCUMENTOS POR COBRAR
1130-0000 IVA POR ACREDITAR
1190-0001 COMPRAS
1190-0002 GTOS. DE HOTEL
1190-0003 GTOS. DE RESTAURANT
1190-0004 COMPRAS DE ACTIVO F1JO
1190-0005 IVA NO DEDUCIBLE
1190-0006 OTROS

"1210-0000 TERRENDS

1210-0001 TERRENOS

1210-0002 ) ) JARDINES

1220-0000 EDIFICIO

1220-0001 EDIFICIO RESTAURANT
1220-0002 EDIFICIO HOTEL
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/. NUM, "DE’ CUENTA" S . DESCRIPCION DE LA CUENTA

122120000 0 DEPRECIACION ACUMULADA EDIFICIO
1221-0001 o DEP. ACUM. EDIFICIO RESTAURANT
1221-0002 ‘ DEP. ACUM. EDIFICIO HOTEL
1230-0000  EQUIPO DE TRANSPORTE

1230-0001 COMBI PANEL REG.0001
1230-0002 COMBI PANEL REG.0002
1230-0003 COMBI PANEL REG.0003
1231-0000 DEPRECIACION ACUM. EQ. TRANSPORTE
1231-0001 D. A. COMBI PANEL REG,0001
1231-0002 D. A. COMBI PANEL REG.0002
1231-0003 - D. A. COMBI PANEL REG.0003
1232~0000 EQUIPD DE HABITACION

1232-0001 EQUIPOD DE HABITACION
1233-0001 DEP. ACUM, EQUIFO DE HABITACION
1233-0002 DEP. ACUM. £0. HABITACION
1234-0000 EQUIPO DE BLANCOS

1234-0001 GUIPO DE BLANCOS
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NUM. DE - CUENTA -

.- 12350000
1235-0001 -

1236-0000

1236-0001

1237-0000
1237-00014

1238-0000

1238~-0001

1239-0000

1239-0001

1240-0000

1240-0001

1241-0000

1241-0001

DESCRIPCION DE LA CUENTA

DEP. ACUM. DE EQUIPO DE BLANCOS

DEP. ACUM. DE ER. DE BLANCOS

EQUIPO DE COMEDOR ¥ COCINA

€Q. DE COMEDOR Y COCINA

DEP. ACUM. DE EQ. COMEDOR Y COCINA
DEP. ACUM. COMEDOR Y COCINA

E@. DE LOZA Y CRISTALERIA

LOZA ¥ CRISTALERIA

DEP. ACUM. LUOZA Y CRISTALERIA

DEP. ACUM. LOZA Y CRISTALERIA

EQUIPD DE OFICINA

EQUIPO DE OFICINA

DEP. ACUM. EQ. DE COFICINA

DEP. ACUM. EQ. DE OFICINA
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NUM.. DE CUENTA T DEECRIPCION DE LA CUENTA

EQUIPD DE HWOTEL

7712420001 EQUIPO DE HOTEL

;“j243-0Q00 DEP. ACUM. ER. DE HOTEL

1243-0001 . DEP. ACUM. EG. DE HOTEL
1244-0000 ERUIPD DE COMPUTO

1244-0001 EQUIPO DE COMPUTO
1245-0000 DEP. ACUM. EQ. DE COMPUTO
1245-0001 DEP. ACUM. EGQ. DE COMPUTO
1280-0000 DEPOSITOS EN GARANTIA
1280-0001 DEPOSITOS EN GARANTIA
1330-0000 GASTOS DE ORGANIZACION
1330-0001 GASTOS DE ORGAMIZACION
1331-0000 AMORTIZACION GTOS. DE ORG.
1331-0001 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
2110-0601

2110-0901

DESCRIPCION DE. LA CUENTA.

BABTOS DE INSTALACION

GASTOS DE INSTALACION

AMORTIZACION GTOS. DE INSTALACION

AMORT. GTDS. DE INSTALACION

PAGDS ANTICIPADOS

ANTICIPOS I.S.R. DEL EJERCICIO
ANTICIPOS 1.A. DEL. EJERCICIO
ANTICIPOS I.S.R. BALDOD A FAVOR
ANTICIPDS 1.A. SALDD A FAVOR
INTERES POR DEVENGAR
PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
SEGUROS ¥ FIANZAS

PROVEEDORES

a3

PROVEEDORES LETRA A
PROVEEDORES LLETRA B
PROVEEDORES LETRA C

PROVEEDORES LETRA D



NUM. DE:CUENTA ' DESCRIPCION DE LA

: PROVEEDORES
L2tt0-is017 L : PROVEEDORES
.2110-1801 _ PROVEEDDRES
2i10-2101 PROVEEDORES
2110-2401 ' PROVEEDORES
21102701 PROVEEDORES
2110-3001 PROVEEDDRES
2110-3301 PROVEEDORES
2110-3601 FROVEEDORES
2110-3901 PROVEEDORES
2110-4201 PROVEEDORES
2110-4501 PROVEEDORES
2110-4801 PROVEEDORES
2110-5101 PROVEEDDRES
2110-5401 PROVEEDORES
2110-5701 PROVEEDORES
2110-6001 PROVEEDORES
2110-6301 PROVEEDDRES
2110-6601 PROVEEDORES
2110~6301 PROVEEDORES

CUENTA.

LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA
LETRA

LETRA

T o MM
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-NUM.. DE" CUENTA

2110-720%

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—6007
2150-0008

2150-0009

DEBCRIPCION DE LA CUENTA.

PROVEEDORES LETRA Y

PROVEEDORES LETRA Z

ACREEDORES DIVERSOS

ACREEDDRES DIVERSOS

DDOCUMENTOS POR PAGAR

DOCUMENTOS POR PAGAR

IMPUESTOS POR PAGAR
1.5.P.T. RETENIDD
27 8.A.R.
S7% INFONAVIT
1.M.8.8.
27% S/NOMINA
107 HONORARIOS
10% ARRENDAMIENTO
I.8.R. POR PAGAR

I.A. POR PAGAR



NUM. DE CUENTA DESCRIPCION DE LA CUENTA.

2160-0000. . - ... . IVA TRASLADADO

2160-0001 HABITACION

2160-0002 : RESTAURANT

2160-0003 BAR

23160-0004 FUENTES ESPECIALES
2160-0005 OTROS INGRESOS
2170-0000 IVA POR PAGAR

2170-0001 IVA POR PAGAR

3100-0000 CAPITAL. SOCIAL F1JO
3100-0001 CAPITAL SOCIAL FIJO
3102-0000 CAPITAL SOCIAL VARIABLE
3102-0001 CAPITAL SOCIAL VARIABLE
3200-0000 RESERVA LEGAL

3200-0001 RESERVA LEGAL

3400-0000 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIQRES
3400-0001 1992
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‘NUM. DE CUENTA~ - - - DESCRIPCION DE LA CUENTA.

3500-0000 UTILIDAD FISCAL NETA
3500-0001 1992
3600-0000 RESULTADO FIECAL NETO
3600-0001 1992
4100-0000 INGRESOS
4100-0001 HABITACION
4100-0002 RESTAURANT

, 4100-0003 BAR
4100-0004 FUENTES ESPECIALES
4100-0005 OTROS INGRESOS
4200-0000 DEV. Y BONIFICACION S/INGRESOS
4200-0001 i HABITACION

4200-0002 RESTAURANT
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NUM, DE’ CUENTA *

L. 4200-00037 "
4200 odé.
4200-0005

S$000-0000
S000-0001
S[000-0002
S000-0003
5000-0004
S5000-0005

S9100-0000
$100-0010
5100-0020
S5100-0030
5100-0040
S100-00%50
5100-0060
5100-0070
$100-0080

5100-0090

DESCRIPCION DE LA CUENTA.

BAR
FUENTES ESPECIALES
OTROS INGREE0OS

COSTO DE VENTAS

HABITACION
RESTAURANT

BAR

FUENTES ESPECIALES
OTROS INGRESOS

COMPRAS

a8

ABARRDTES

PESCADO

MARISCOS

VINOS Y LICORES

REFRESCOS, CERVEZA Y JUGDS
LACTEOS, QUESOS Y CREMAS
POLLO

CARNES FRIAS

FRUTAS Y VERDURAS



NUM. DE CUENTA DESCRIPCIUON DE LA CUENTA.

5100-0100 o HIELO Y HELADQ
5100-0110 - PAN ¥ TORTILLA
5100-0120 .. X CARNES VARIAS
5100-0130 ' C1GARRGS
5100-0140 OTROS

 5200-0000 DESC. Y BONIF. S/COMPRAS
5200-0001 DESC. Y BONIF. S/COMPRAS
5300-0000 DEV. S/COMPRAS
5300-0001 DEV. S/COMPRAS
5400-0000 GASTOS S5/COMPRAS

" 5400-0001 GASTOS S/COMPRAS
5500-0000 COMPRAS NETAS ALMACEN
5500-0010 C.N.A. ABARROTES
5500-0020 C.N.A. PESCADD
5500-0030 “C.N.A. MARISCOS
5500-0040 C.N.A. VINOS Y LICORES
5500-0050 C.N.A. REF.CERV.JUG.
5500-0660 C.N.A. LACT. QUESD, CREMA
5500-0070 C.N.A. POLLO
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NUM.  DE CUENTA

S5500-0080
- 5500-00%0

5500-0100
5500~0110
S9900-0120
5500-013¢

5500~-0140

£100-0000
&100-0010
6100-0020
6£100-0030
61C0-0040
£100-0050
6100-0060
6100-0070
6100-0080
6100-0030
€100-0100

DESCRIPCION DE LA CUENTA.

C.N.A.

“C.N.A.

C.N.A.
C.N.A.
C.N.A.
C.N.A.

C.N.A.

CARNES FRIAS
FRUTAS Y VERDURAS

HIELO Y HELADO
PAN Y TORTILLAS
CARNES VARIAS
CIGARRDS

0OTROS

GASTOS DE HOTEL

‘100

SUELDOS Y SALARIOS

GRATIFICACIONES

VACACIDNES

INDEMNIZATIONES

AGUINALDOS

GASTOS DE VIAJE

2% S.A.R.

IMPUESTO DEL. S% INFONAVIT

CUOTAS

AL IMSS

PREVISION SOCIAL



'NUM‘. DE: CUENTA DESCRIPCION DE LA CUENTA.

6100-0110 PASAJES LOCALES

' 6100-0120 : DIESEL

. '6100-0130 GASOLINA ¥ LUBRICANTES
6100-0140 LAVANDERIA
£100-0150 . UTILES Y GASTOS DE ASEOD
5100-0160 TELEFONO ENVIOS Y TELEGRAFOS
6100-0170 ENERGIA ELECTRICA
£100-0180 PAPELERIA Y UTILES DE ESC.
6100-0190 HONORARIOS A PROFESIONISTAS
6100-0200 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
6100-0210 REPARACION Y MANTENIMIENTD
6100~0220 GAs

' 5100-0230 CUDTAS Y SUSCRIPCIONES
6100-0240 PAPEL HIG., SERV. ¥ PLASTICOS
6100-0250 ALQ. DE SILLAS MESAS Y VAJILLA
6100-0260 CORTESIAS
61000270 IMP. PREDIAL, AGRA Y TENENCIA
6100-0280 COMISIONES A AGENCIAS DE VIAJE
6100-0281 COMISIONES TARJETAS DE CREDITC
£100-0230 PERMISOS Y LICENCIA
6100-0300 MUSICA Y VARIEDADES
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NUM. DE CUENTA DESCRIPCION DE LA CUENTA.

&100-0319 CUENTAS INCOBRABLES

. 6100-0320 ) RIVERSOS
6100-0330 FLORES Y ARREGLOS
6100-0350 MANT. A PLANTAS ANTERIORES
6£100-0360 SEGURUS Y FIANZAS
6100~0370 DAMOS O PERD. POR CASO FORT.
6100-0380 BASTOS N DEDUCIBLES
6100-0390 REPOSICION EQ. DE BLANCOS
6100-0400 EERV. Y ATENCIDES A CLIENTES
£100-0410 DEPRECIACIONES
6100-0420 AMORTIZACIONES
6100-0470Q VIGILANCIA
6100-0480 GASTOS DE EQ. DE COMPUTO
6100-0490 ARRENDAMIENTQ DE INMUEBLES
&£100~-0500 FLETES Y ACARREDS
6100-0510 V DONAT IVOS
6100-0520 . SEGURDS Y FIANZAS
£300-0000 GASTOS DE RESTAURANT
6300-0010 SUELDOS Y SALARIOS
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NUM. DE CUENTA * DESCRIPCION®DE; LA CUENTA.

6300-0020 o GRATIFICACIDNEE

£300-0030 ' VACACIONES

£300-0040 INDEMNIZACIOENS

6300-0050 AGUINALDOS

6300-00E0 . GASTOR DE VIAJE

£300-0070 2% S.A.R.

6300-0080 IMP. DE S% INFONAVIT
6300-0090 CUOTAS AL IMSS

6300-0100 PREVISION SOCIAL

6300~0110 PASAJES LOCALES

£300-0120 DIESEL

6300-0130 GASOLINA ¥ LUBRICANTES
£300-0140 LAVANDERIA

6300-0150 UTILES Y GTOS. DE ASED
6300-0160 TELEFONDS ENVIOS Y TELEGRAFDS
6300-0170 ENERGIA ELECTRICA

&300-0180 PARPELERIA Y UTILES DE ESC.
€300-0190 HONORARIOS A PROFESIONISTAS
6300~0200 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

6300~0210 REPARACION Y MANTENIMIENTO

103



NUM. DE CUENTA DESCRIPCION. BE- LA, CUENTA.

6300~-0220 7 BAS

6300-0220 © .. CUDTAS Y SUSCRIPCIONES
6300-0240 PAPEL. HIG. SERV. Y PLASTICOD
6300-0250 ALB. DE SILLAS, MESAS, VAJILLA
6300-0260 CORTESIAS

63000270 IMP. PREDIAL, AGUA Y TENENCIA
6300-0280 ' COMISIONES A AGENCIAS DE VIAJE
§300-0290 PERMISDS Y LICENCIAS
6300-0300 MUSICA Y VARIEDADES
6300-0310 CUENTA INCOBRABLES

6300-0320 DIVERSOS

'6300—0330 FLORES Y ARREGLOS

6300-0380 GASTOS NO DEDUCIBLES
6300-0410 DEPRECIACIONES

6300-0420 AMORTIZACIONES

6300-0430 REP. DE LOZA, CRIST. Y CUCH.
6300-0440 REP. DE EB. DE COMEDOR Y €OGC.
6300-0450 MERMAS

£300-0470 VIGILANCIA

6300-0480 GASOS DE EQ. DE COMPUTO
6300-0490 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES
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NUM. DE GUENTA

" 6300-0500
“ 6300-0510"

. 6300-0520

' 7100-0000
7100-0010
7100-0020

7100-0030
7200-C000

7200-0010

7200-0020

7500-0000
7500-0010
7500-0020
7500-0030
7500-0040

77500000

DESCRIPCION DE LA CUENTA.

FLETES Y ACARREDS
DONATIVOS

SEGUROS Y FIANZAS

PRODUCTOS FINANCIEROS
INT. BANADOS EN INVERSIONES
INT. COBRADUS A CLIENTES
OTROS

OTROS PRODUCTOS

EN VENTAS DE ACTIVO FIJO
OTROS

GASTOS §F INANCIERDS
INTERESES PAGADOS
COM. Y SITURCIONES BANCARIAS
COM, SOBRE CHEQUES DEV.

DIf. TIPO DE CAMBIO

OTROS GASTOS



I11.3 - DIAGRAMA ~ DE . FLUJO EN:EL . SEGUIMIENTO A BE LA GUIA

ONTABILIZADORAL: is oo

«v:L§§ 'dié6%%ﬁ;g;aéE?}uJ9 ﬁon rebresentaéionas grAficas de un
Eclrcuiéq ad;lnfétr;tivd_én un sistema de informacién. En general
los diégramas de flujo soh aplicables tanto en procesos manuales
como eleccrenicbs, sin embargo, son especialmente aconsejables y
Atiles para su aplicacison en sistemas electrénicos de
procesamiento de datos y control de los mismos, per la
. complejidad que éstos representan.

Los  diagramas de flujo deben mostrar de modo integro el
proceso completo de las transacciones desde su inicio hasta su
ftn, en eéste sentido, una transaccidn puede definirse como una
serie de actividades relacionadas con el intercambic de dinero,

mercancias, servicios o cualquier otro cambio en un active o

pasivo que debe dar lugar a un registro contable.
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" .madida’/an

e ‘varien los’ procedimientos .y . ‘ pri;guen a®

Seﬂ.'d‘ﬂbe{ta’he{' en éu_énta los siguientes aspectos:

.~ 8e debe seguir baio a paso el flujo de laé transacciones a

través de un sistema especifico.

- A efectos de.idEntificar los controles principales, el
ugsuario deberd concentrar toda la informacidn ralacionada
con las transaccionas, como puede ser la totalidad de la
documentacidn, el establecimiento de control y la revisién

de los archivos.

- Son importantes la «claridad y simplicidad en la

presentacidn.
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Respecto a‘la‘formq de: usa !
qua -apuntar. que'norﬁalmenﬁé;

de arriba hacia'abajo. -

Frecuentemente se incluyen flachasidé las linea

para mayor claridad, que se regquieren Si"el"f

diraccidn diferente de la normal,

La ventaja que tiene lows diagramas de flujoc a@s la facil y
rdpida plasmacidn grAfica del circuito, ast como zu comprensibﬁ.
Permite hacer una sintesis empleando unos simbolos convencionaleg
que evitan complicadas descripciones exhaustivas casi siempre

dificiles de comprender.

Finalmente los diagramas de flujo asociados con los sistemas
de informacién contribuyen a aumentar la totalidad de las
presentaciones visuales de la documentacidén que es esencial en

los sistemas de informacidn administrativos.
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I11.4 FORMAS CONTABLES.

Las operaciones de unha emprésa, se pusdan agrupar en formas
diferentes, depandiendo de su departamentalizacién existiendo
siempre operaciones que por naturaleza sean repetitivas o fijas,
por lo que es conveniente elaborar formas predisefladas para

ahorrar tiempo al proporcionar la informacidn.

£l objetivo primerdial de dichas formas eas el de
proporcionar una informacidn oportuna y que exista un control y

orden conjuntamente.

Las formas contables deber&n reunir los siguientes

requisitos bésicosx

- Papel adecuado.
- Identificacién rapida.
- Claridad.

— Uniformidad tanto en tamatio como en tipo de letra.
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- Fa;il maﬁeJo.
- Prefoliados.

- Justificacidn en el precio.

Para que las formas mencionadas contengan los requisitos

basicos se deberd observar lo siguiente:

~ El proposito que se trata de obtener.
- Forma de llenado (que puade ser a mano, a maquina o en

computadoral.

- E1 tamatio (que puede ser media carta, carta u

oficiod.

~ Color y calidad del papel que corresponda a cada

departamento.

- Rayado y tipo de letra.
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- Nﬂmérb de fé;ios.~f:”

— Némero. de. copias.

- N0mero de clave.

De lo anterior yv la informacian que concentre el
departamento de contabilidad en la totalidad de las operaciocnes
realizadas por las diversas Areas, mediante el uso de las formas,
serd mayor la veracidad, exactitud y confiabilidad de la

informacidn.

Hablando concretamente de 1as formas de ejecucidn de un
hotel, podemos mencionar la operacidn de hospedaje, ésto se

inicia cuando se recibe en al hotel una reservacidn. Los datos
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- del futgro huespad se anotan.en la hoJa'du raservacidn
una vaz qua §a'vqrifi€a si hay habitaciones disponibles en 1la

fecha requerida.

Al finali;gffél dia las hojas de reservacién se registran en

un--- formato ‘dencminado "Concentracisn de reservacionss  del

dta,

£8  1importante mencionar que una vez que el hotel ha aceptado
la reservacidn se exige un depdsito corrvespondiente 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 ‘momento debera’formilarse. en 1alpfi§}na'dg recepcidn

‘1la:’ - siguiente

2. Conmutador telefénico. .

3. Departamento de roperia,

4. Oficina de recepcién — Tablero de informacidn.

€1 original de eéstas tarjetas se envia a la oficina de
recepcidn donde se coloca en un tahlero de ocupacidn. Su objeto
e8s gnaber que cuartos han sido ocupados y cuales permanecen
vacantes. La segunda tar jeta es enviada al conmutador telefénico,
el cual propdrcionarA a los operadores los datos necesarios para
atender laa llamadas que reciban o solicliten los huéspedas. La

tercera, que es enviada al departamento de roperia, la
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5dmini¢tradora o ama deo llaves verificard que la habitacién  que

“wva a ocﬁparse esté debidamente presentada y limpia, ¥y la ﬂlfiﬁi’

'Earjeta . también es remitida a la oficina de  recepcidn,
colocdndose en el tablero de informacidn con el  fin de
proporcionar a terceros informes sobre los huéspedes alojados en

el hotel.

Inmediatamente despueés de que el huésped se registre deberd
abrirse en la oficina de recepcidn 1l1la cuenta correspondiente
en la que se anotarAdn todos los servicios proporcionados
Ql huésped durante su estancia en el hotel (Alojamiento,

alimentos, lavanderia, llamadas telefénicas, etc.)
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Este documento deberd estar foliado, siendo deseable que el
‘foliq coincida  con el de la tarjeta de registro y que ademds,
gont;aga ios datos principales del hotel tales como son: nombre,
domicilio, n&m. de registro federal de contribuyentes, nam. de
ragistro de I1.V.A., nﬂm. de ragistro de Camara Nacional de
Comercio Yy Turismo, ya que @&sta forma equivale a una factura de

una empresa comercial o industrial.

Diariamente el departamento de roperia deberd hacar
verificacidn filsica de las habitaciones para atender los
servicios que hicieran falta, asl como para elaborar el informe

de ama de llaves.
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siguiente

"f‘Nép. déjla%habtta:ion.
'—VNombra de ;a :amarista.
=.Nombre de la ama de llaves.

=~ Nam, de habitaciones ocupadas.

- Nam. de habitaciones vactlas.

~ Nam. de huéspedes.

Una vez formulado @l reporte deberAd enviarse el original a la

oficina de recepcidn y 1la copia al departamento de contabilidad,

Finalmente tomando los datom del tablero de ocupacidn, el

depar tamento de recepcidn formulard un informe de ocupacidn de
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cuartos

contabilidad para su verificacisdn Yy regtstro{'r

Por ser el puesto de auditor nocturno un trabajo tipico. . de
la industria hotelera, se muestra a continuacién una breve
descripcidn de sus funciones, los cuales realiza en la nochae al

término de turnoi

1. Revisa y verifica de los informes diarios de ingresos
gensrados en cada departamento, as! como de 1los respectivos

cortes de caja.

2. Verifica que 1los conceptos contenidos en los informes
departamentales se encuentren registrados en las cuentas de cada

huésped.
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Sriieba - 1a; veracidad “de - saldos’ individuales 1los

huﬁépades.

4. Prepara. el "“lnforme del Auditor Nocturno' para informar
‘de cada departamento de servicios cuales fuerdn sus ingresos.
Dicho informe sirve de documento fuente para vegistrar

los movimientos del dia en el departamento de contabilidad.

Es importante exponer que el informe del auditor nocturno se
formula deapués de haber hecho, en relacidn a la ocupacidn de

'habitaciones, los siguientes trabajos:

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

ocupacidn de cuartos.

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

informe de ocupacidn de cuartos, ceincida con el total que arroja
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la maquina.. para opara? ,e;ta',concepto en . la cuenta ‘da los

huespedes. . .
" .Por. 1o tanto.los documentos fuentes del asiento contable son

la copia ‘del informe de cocupacién de cuartos y el informe del

audi tor nocturno.

119



ChélTULO V. CONTROL INTERNG Y PRDCEDIMIENTOS EN LOS DISTINTOS

DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN UN HOTEL,
El departamento de Auditoria Interna es de vital importancia
y debe aplicarse a todos los departamentos que integran un hotel,
pero dentro de éste capltulo se referirh exclusivamente de 1los

departamentos que integran el Area de finanzas.

Ees considerado de suma importancia la Auditoria Interna en

el Area de finanzas por las siguientes razones:

1. 9i se trata de un hotel de lujo al cual tiene sus ventas
aseguratas ¥y en sus resultados anuales vreflejdn un 90%
de cuartos vendidos, el Director General podrd eatar
tranquilo y con un razonamiento légico dirta si hay

buenas ventas, en consecuencla habrd buenas utilidades.
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Peré sifse'tritd»da.unfhoenl:dénde no existe un departamentc

- de Auditor!a;xnéérné, podra saber:
a):51 el huésped realmente pagé?

b) " Si el pago de consumos se entregh completo  al

cajero?

G) 81 el cajero concentra el total recibido a 1la caja

general?

d> 8§ la caja general realmente ingresa al banco s=sus

movimientos recibidos?

e) En general si sus ingredsos son correctamente controlados?

Es por ésto, que mi &dltimo capitulo me inclino a la mepcidn
del control del ingreso a trvaves de las diferentes cajas de

recepcidn del efectivo.
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V.1.~ Cajas da recepcidn o administracidn.

~‘verificar que las tarjetas de registro contengan los datos

:»nggésirios.

LA..v;rif£cac16n deberA efectuarse en folios al azar, fecha
de llegada y de salida, namero de folio, nombre del cliente,
procedancia, agencia y grupo por @l cual se hace la raservacién,
firma, tartfa e iniciales del empleado que registrd al huésped,

que estén asentadas en la tarjeta de ragistro.

- Control de Folios.

El departamento de recepcidn deberd pasar los folios
abiertos con las nuaevas llegadas de huéspedes a cajas de
recepcidn, relaciones en orden progresivo y anotando los datos
requeridos en 1la hoja diseMada para éste efecto. Los folios
cancelados también deber&n anexarse a ésta hoja de control con la

palabre impresa de - CANCELADO -.
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- Folio dé’cénéinﬁécibn.

_Pdr ioiyénrgbs y créditos gque reciben los folios originales

‘se l}eg,‘ a  terminar y @8 necesario abrir un folio de
contihuacten, este folio deberA tener los mismos datos que

.aparacen en el folio original, o sea nombre del cliente, namerc

de cuarto, preocedencia, etc,

Tambié&n deberd ohservarse nue @l saldo final gue muestra el
folic original sea el saldo con el cual se smpezardn a hacer los

cargos o créditos en el folio de continuacién.

— Ver asignacién a los cajeros para trabajar.

Cada cajero deberhd tener asignada una letra para operar la
mAquina en turno la cual se abre o cierra s8lc con la llave que

debe abrir en poder del cajero, puts en caso de deslindar
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responsabi!i&adas} es»muy_lmborténi qﬁe“él:cadeto ibllhante haya

utilizado sujie@r; asignada

R Selecéxviménfe ; ° Sffbl}q.

‘ACabg hagarr.notir que pAra que un saldo sea transferido a
otro”%olio, el huésped del folio al cual se va a tranaferir ese
salda, debe firmar de “Aceptado" el folioque se le va a
transferir. Cuando no exista aceptacisan en el folio de huésped
por. ‘su traspaso, é&ste deberd contener la autovizacién del

.supervisor en turno.
— CAlculo de impuesto en folios.

Todos los datados de cuenta de huéspedas debarAn tener

cargada vrenta diaria por el importe de la habitacidn solicitada,

i
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mbs otro  cargo por separado del impuasto (I.V.A.). Esta
verificacién deberd efectuarse en forma selectiva, en caso de
algdn error, deberA notificarse al supervisor de cajas para que

se hagan las correccionas necesarias.

- Varificar que se bagan las relaciones de cuentas pagadas &

enviadas a cuentas por cobrar.

Sa debe contar con formas disetadas para éste fin, las
cuales son elaboradas al finalizar su turno cada cajero.

Se tomardn todas las cuentas que estén inclutidas en el
movimiento del cajero, separlndo 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 operd estas cuentas.
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- sglﬁos’imayo}es;; veb';qqeifée'ﬁéyén tomad@ . las medidas

“pertinentes.. .- ;". i

Se gsia?ﬂﬁ v;;ios:folfosral azar de los huéspades que tengan
saldos. mayores y con preguntas directas al Gerente de Crédito,
eQaluando las medidas que @&ste ha tomado para el buen cobro da
las cuenta. TratAndose de entradas directas, deberd existir
invariablemente, una tarjeta de cradito o depdsito en efectivo

amparando el importe de las noches de las estancias del hudsped.
- Ver gque los cargos hechos a las cuentas procedan.

Todas las cuentas que tienen algdn problema o estdn sujetas
a aclaraciones, deben aparecer en el mAdrgen, pero por ningdn
motive deberdn permanecer mds de 2 dias en ese lugar, en caso de

existir algdm folio con antiguedad mayor a la antes mencionada,
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,SeV'Féallz;r!n arqueocs a todos los cajeros de Administracisén
bara lo. cual - ser& necesario empezar desde el primer turno
blogueando todas 1las cajas de saguridad involucradas a ésta

revision.

En la parte posterior de los sobres, donda sa guarden los
fondos, deben relacionarse las formas en la cual gquedd integrado
el fondo del dla anterior. Por lo cual, después de haber hecho el
argueo correspondiente deberd cotejarse las cantidades con éstae

sobre y el importe total con la hoja de relacién de fondos.

—~ Arqueo de Movimianto.
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Para poder'efe:tuar éste tipo de arqueo, deberd 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 deberd sumar al total del fondo
cuenta éste cajero y 1a tecla de pagos &n
restarse para llegar al total del efectivo con

trabajando el cajero.

- Varificar uso correcto de los sobres de

ventas y fondos.

Comprobar arjtméticamente los scohres y vev

fijo en el que

efectivo debers

el que debe estar

concentracion de

que se llenan los

requisitos que se solicitan en los miemos, en la parte posterior

deberA venir relacionada la forma en la cual quedd 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 gque se utiliza ‘- en. las

cuentas cuando se tengan los comprobantes originales a los

huéspedes.
- Var que " EL PALOMAR " este actualizado.

Deberd tomarse el folio de huésped v verificavr

que louw
comprobantes e encuantren an el palomar del cuarto
corraspondiente, tales como cheques de consumo, largas

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

cuanta del cliente y molestias a la salida del cliente.
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ibreta ‘de ‘Cambios.’

‘,e;§§ reyi;ibﬁ‘abagegra lésvmdvimientos registrados en esa
: l;géegg‘ébnliraé dias dé anterioridad, todos los cambiows anotados
.déSérﬁnfcoteJarsa contra los folios originales de les huéspedes,
tééhien mucho cuidado con los cambiocs ancotados para gue se haya
ef;ctuadn en el cuarto correcto. Los camhios de tarifas,
normélmente comprenden dlas anterviores a la fecha en que se

anoten, serd importante ver gue el cargo gue se hace en el folio

sea retroactivo.

- Verificar procedimientos de salidas de qrupos =)

individuales.

Para eso serd necesario ohservar fisicamente se siga el

procadimiento establecido para éste efecto.
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Todos . los pases de salida deberdn ser pasados per el vrelojy
cﬁécador y _por .ningdn motivo deberad cobrar al huégped otra

. persona que no sea el .cajaro.

Z'varificar la correcta aplicacién de leos depdsitos.

Se.revisardn tres dlas de depdsitos al azar, para lo cual se
solicitard al departamento responsable, nos facilite copia de la
lista de depdsitos aplicados, obtenida ésta s cotejara al
nombre, direccidn, cantidad y ndmero de cuarteo contra el folio al

cual haya aplicado el depésito.
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‘ i_héfal lo:cual | serl necasario empezar - desde el primer turno,

bloqueande todas las cajas que esten Lnvelucradas con la caja que

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

guarden los fondos, deberd relacionarse la forma en la cual quedd

integrade el fondo del dia anterior, por lo cual, después
bhaber hecho el arqueo correspendiente deberd cotejarse
cantidades con este sobre y el importe total con 1la hoja

.‘relacidn de fondos.

- Arqueo en movimiento.

de

las

de



LPara afectuar edte tipo de arqueo, . deberA pedirse al cajero

'r&,en‘una hoja en blanco de su tecla de pagado y de

au ceclg de pagado en gfectivo, el importe de la tecla de pagado

se ﬂéberaysgmar al’total dal fondo fijo en el que se cuente este
'ciJéro y .la tecla de pagos en efectivo se deberd restarse para
llegar al total del efectivo.con el ‘que se debe estar trabajando

come fondo de caja.

— Gobre de consentracidn (ventas y fondos) ver qgua saan

llenados correctamente.

Verificar aritméticamente los sobres, en la parte posterior
deberad venir relacionada la forma @n la cual quedd integrado el

fondo del cajero.
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al{:heqﬂéfutilizado en

se proceders a checar con

1 'que para este gfécto se lleva.

. Posteriormente s2 tomardn los oviginales de los cheques
usados Yy acomodados en orden progresivo se revisara que
efectivamente se hayan utilizado todos, en caso de faltar algan

cheque, éste debid haber sido veportade en el control del auditor

nocturno.
- Asegurarse que los precios cobrados sean los autorizados.

Deber&n tomarse todos los cheques utilizados en las A&reas
que se esten auditandsc y compararse contra los precios

autorizados por la Secretarla de Turismo,
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- Uso correcto de los. sellod.’:

. fpebera thggfvaréériflsicamehte 8l uso de. los sellos y ,'
posteriormente .verificar_.en. los cheques y comandas™ el use’
correcto de los mismos. Es importante se observe el uso del sello

de SUPERVISADO,  ya .que no debe salir ningdn servicio ai " la

comanda no lleva este sello.

- Verificar selectivamente comandas de servicio contra

cheques utilizados.

e deberd solicitar al departamento de control de alimentos
y bebidas, las comandas utilizadas del dia anterior, as! mismo
las comandas que el cantinero debi& haber entregado al jefe de
bares. Es importante que se observe que las comandas tengan el

sello de SUPERVISADD y también que todas coincidan en un 100% con
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la. - comanda’ del cajaro,: pugé'se da el’casc gus la comanda ‘de

'ser?icios’sea‘élterada‘al enéregarée;al‘;antinero.

‘an areas espectficas.

":Sg éahé de observar que todos los cheques vengan  relojeados
“an-la parte superior, tanto del Area donde se efectud el consumo
como de la caja de administracidn en la hora en gque se entregd.
Por 1las Areas que se estan revisando se deberé& comprobar que el

reloj marque la hora exacta.

- Evaluacidn de medidas de seguridad para chaques sin usar y

dinere an el Area.

Todos .los cheques deben regresarse al finalizar el turno a

la oficina de cajas departamentales, también habr8 gue obsarvar
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si el anE(o‘éfénél

yﬁrbtediéﬁ'nééésﬁria'eﬁ éaéo'dq Algah robo o,

Se .pedird. al auditor de ingresos proporgiong 1&; V:heqqesx
cancelados de cinco dias observando que todas eéteﬁ .autorizados

por los encargados de cada Area.

l.os chagues cancelados por transferir su importe a otro,

serhn cotejados totalmente.
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V.3, CaJa'éenerél.

= hrduéqﬁ;

V:VLgrtaéé fuartardebera abrires en presencia del auditor, se
h;f; .gl‘ a;queo normal con la variante de que aht! se debers
especificar claramente la fecha de los valores y los cheques que
s . encuentran en la caja, puede que existan también reembolsos
pendientes de pago, los cuales serdn relaclonados con el nombre
del cajero, fecha, y cantidad. El importe total de esos

’ reembolsos deberan ponerse al final del arqueo para llegar al

fondo que debe de tener la caja general.
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— Asegurarse que todos™ ‘los’ 1n§raébg ; }ééibidbs - . sean’

depdaitados intactos al dla é;gd‘énéa.

Se deberadn tomar  todos _loﬁ-aobreﬂ., de- los cajeros y
verificarlos aritméticamente, por separado realizar una suma total
QEi iﬁpo;te neto a depstsitar; a éste imporie, deberan aumentarse
las relaciones de cobranza o depdsitos gque tenga en su poder el
cajero, siendo la suma final el total de ingresos que se
recibieron en el dla, los cuales deberdAn ser verificados contra

la ficha de depésito y la pdliza de ingresos.

— Checar pdélizas de ingresos contra sobres de cajeros vy

fichas de depbdsito.

Se tomaradn todos los sobres de concentracién de ventas,

verificandose la suma contra la poliza de ingresos elaborada por
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S Raahbaléqs y ‘axcesos an depesitos.

l.as cantidades que se obiéngan en poder del cajerc general
pendientes de reembolsar, se deberdn cotejar contra los sobres de
concentracidn de venta y verificar que la sumas sean iguales. Por
otro 1lado, se deber&n checar que en las pdlizas de ingresos
'dlarios, los excesos en depdsitos presentados y solicitados por
el cajero, é&sta cantidad deberd ser igual a la suma de los
vreembolsos de los cajeros, mds las cantidades solicitadas en
exceso por cambio de documentos, tales como chegques o cualquier

otro tipo de moneda.
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= Rélacgdpeg1de¥éqbfaﬁzaé,:'dapdsitcé."éobréntes de némina,

‘  estén dépqsltgdcs dentvro dél tiémbo razonabla.

Las relaciones de depdsitos o de cobranza, deberd ingresar
al bance  al dta siguiente de la fecha en que se entrega en la

caja general, por 1lo que respecta a sobrantes de némina deben

ingresarse a mds tardar dos dlas después de efectuade el pago.

- Ver que los comprobantes pagadoes tengan la firma

autorizada.

BerA necesavio familiarizavse con las firmas auteorvizadas,

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

de ésto, debemos comparvar estas fivmas con las que autorizan los

comprobantes encontrados en la caja general.
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'i;éfetéivo

ingresos

corre;péndienteg.

La  caja general Fe:iﬁé é(activpdeh:;b;gd ’pér diferentes
conceptos, por este dinero d;be expedir un recibo foliado y por
todos ellos elaborar una relacidn en la cual aparezca por orden
consecutivo. Habrd que verificar que no haga falta ninguno y

ctualquier recibo cancelado también sea incluido en ésta relacidén.

- Verificar el depdsito de cheques de tarjetas de crédito

bancarias.,

Se tomar&n diez dlas del mes para verificar que las tarjetas
de crédito hayan sido depdsitadas el mismo dla que auditoria de

ingresos realizé el desglose correspondiente de la comisién
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necesa?ib';otéjafalas 11

contabilizadas dichasita

= Ravisar iiqhgéfge depdsito’en su elaboracidn .

Todas - las fichas de dépbsito del dia deberdn saer revisadas
aritméticamente y a la vez, - verificando que su importe total sea

igual a la cantidad anotada en nuestra pdliza de ingresos.
~ Codificacidn correcta en pdliza de ingresos.

Serd necesario analizar los conceptos de las partidas que
estan ingresando en nuestra p&liza, tomando en cuenta el catdlogo
de contabilidad cuando se afecten las cuentas de resultados.
TratAndose de cuentas de balance, habr& que evaluar su

naturaleza.
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- Evaluar medidas de seguridad.

Es - necesario que el lugar que ocupa la caja general exista
una élarma que  d&  aviso al departamento de seguridad para

: p\;aventv alguna contingencia, asalto o robo.
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: V.4 Qud{ﬁor(a de. ingresos.

‘='verificar “gue el depdsito al banco coincida con 1as

entradas récibidas del dia anterior.

Se tomardn los sobres de concentracidn del dia anterior de
108 cajeros, verificando que la suma total sea igual a la maestra
de efectivo y eéesta a su vez a lo reportade en la pdliza de

ingresos de la caja general.

— Distribuci®dn correcta de la tarjeta " D" del auditor

nocturno.

Se ped{r&n al auditor de ingresos nos proporcione les
repories que soportan la tarjeta D del auditor nocturno,
procediendo a verificar que los asientos contables correspondan
al concepto de ingresos Y posteriormente, comprobar

aritméticamente ésta tarjeta.
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= Verificar gque‘le ingégéoglchadreh‘cﬁn los reportes de las

Todos los réportéé' y - sus comprobantes que. soporten la
tarJefa D ‘dehér&ng verificarse aritméticamente y sus totales

deberan ser iguales a lo reportado en la tarjeta D.
~ Revisidn y aplicacidn de los ajustes.

Se observard que la explicacidn que traen los ajustes sea lo
suficientemente clara, para determinar su aplicacidn <ontable.
De acuerdo a la pollitica establecida, todos los ajustes deberdn
traer comprobacidn como soporte y autorizacidn por el supervisor

responsable.
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- Cﬁecér‘ldde +los " precios en tafifas especiales estan

“autorizadas.”

Sdlo la -direccidn general o la gerencia pueden otorgar
“tarifas espmciales, s excepcidn de las otorgadas a grupos.

Se tomarAn listas qﬁe elabora recepcidn nocturna y se
verificard que en el folio exista autorizacidn por escrito, de no
ser as! se notificarad al supervisor de cajas para que haga la

correccidn o e recabe la firma de la persona autorizada.
- Revisidn de " NO LLEGADAS " hayan sido aplicadas.

Con un dia de anticipacidn, se pediran al departamento de
reservaciones ' proporcioneg la lista de llegadas para el dta
siguiente, sefalando a los hul@spedes que tienen depdsito o que

esten garantizados a través de alguna agencia de viajes, al dia
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siguiente auxiliandose de los veportes de control de folios por
elimiﬁa:ibn,se aobtendra el ndmero de cuartos a los cuales,
siempre y cuando haya depdsito o garantia de por medio, se
deber8d cargar " ND LLEGADAS ". Los cargos de no llegadas deberén

de coordinarse con el <departamento de vreservaciones vy de

depdsitos.

= Yerificar - arvitméticamente saldo de balanca, cotejindolo

con el saldo final del dia anterior.

Pediremos a auditoria de ingresos nos proporcicne la tar jeta
" D " del auditor nocturno del dia anter}or, de la cual sgse
tomard el salde final del balance y sumando los movimientos uno
PoOY uneo, cargos ¢ créditos que aparezcsn en la tarjeta " D " del
dia que estames auditando; llegaremos a un total igual al que

refleja la tarjeta " D " en é&ste dla.
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- ReVis@bn y‘aﬁlihac$on contable de la pdliza de ingresos.

aritméticamente la pdliza de ingresos del dia

qge;sgiéqﬁi€;; ;§$11:itando la comprobacidn de soporte al auditor
QE iqgfgsbs, con base en ésta se elaborard ia aplicacidn contable
'dé l;s‘fela:iones de cobranza o relaciones de depdsitos, también
ver ' que - los ingresos diarios sean rvegistrados de acuerdo a 1la

politica contable establecida.
—~ Determipacidn de faltantes y sobrantes.

Se pedird al auditor de ingresos que proporcione 1los
sobrantes de concentracidn de ventas de los cajeros del dia que
se esta audi%ando, ast! como las maestras de efectivo elaboradas
por auditoria nocturna, también la pdliza de ingresos en efectivo

enviada a los cajeros para su depdsiteo y el auditor de ingresos
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fa masstra - de .a(octtvo,

la’diferencia en caso -de

se haya cotejade correctamante e concentracidn con-la:

maestra de efectivo.-‘

- Revisisn de 1ibros' de venta yi ajustes.

Se tomard al azar los movimientos de 10 dias, verificando
que  Bstos estén asentados en los registros de acuerdo a la
codificacidn gue se les asignd, que la suma de estos asientos
estén cuadrados aritméticamente con el total de carges o créditos

del dla. Al finalizar el mes se deberd verificar aritméticamente

la suma de éstos libros.
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CONCLUSIONES.

Hablar de calidad vy serviclo'af‘cllentasv en’ &sta . época

resulta tan cotidiano, que a véﬁéstperdémoi7de'Vi§t§‘la verdadera

"importancia gque estas palabras encierran.

Existen diversos #etodos, grandes autores y extensos
programas que se han ido implementando  en las . empresas
industriales y de servicio para elevar los niveles de calidad,
sarvicio, productividad, ce?o errores, ete., y que ello se
refleje en la obtencidn de mejores utilidades, ya que éstas son
el objetivo primordial de las empresas.

Hablando un poco mAs sobre 1la Industria Hotelera Y
restaurantera la parte primordial en &ste ramo es precisamente el
servicio, por ello es que hage mucho incapié en ésta palabra ya
que es 1o Anico que puede distinguir a una empresa en condiciones
y situaciones iguales. ( Ya que los precios y tarifas estan -

reguladas por la Secretaria de Turismo).
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tado en’ios @ltimos ~anes a un

de’ﬁaéorden econdmico y

las empresas una de

estaurantera,

éfpo;de cfkétﬁ’lb primero que se piensa

7;3 Como. reducir gastos?
- Reduccidn de personal?

~ Reducciédn de costos = bajar la calidad del servicio?
Verificar los controles con que cuentan?
-~ Majorar 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 #sto, en la mayoria ;e las empresas cuando
tienen utilidades en lo dltimo que e piensa es cdmo mejorar los
sistemas de control interno y en ocaciones las empresas no
cuentan con sistemas de control, pues existe solvencia y liquidez

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

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

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

entorno econdmico del pals nos hagamos algunos cuestionamientoss

QUE ESTAMOS HACIENDO PARA RESOLVER ESTA CRISIS?

ESTAMOS TAN MAL O ESTAMDS EXAGERANDD Y PROVOCANDD QUE

ESTO EMPEORE?

En lo personal no lo veo tan mal y siento que estos momentos
es cuando tenemos que demostrar nuestra capacidad profesional, el
entusiasmo por ser mejores, el tener una mayor y @mejor
ctapacitacidn, as! como las empresas ser mas eficientes y
productivas, obteniendo wutilidades por volumenes y no por

margenes.

El mundo estd en un procaso de evolucidn al igual que
nuestro Gobierno, despufs del desastre econdmico y social que
gufrimos durante el ano de 1992, éste reconocio los errores de
muchos anos Yy decidi® unirse al mundo con el fi{n de constituir un
sistema econdmico social diferente a los sistemas anteriores y
para lograr éste cambio se ha tenido que vreformar parte de
nuestra constitucidn, construir la plataforma de despegue a una
ecanomia de primer nivel, ast como la integracidn de nuestro pals

a los paises progresistas del mundo.
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Actualmente el Gobierno Federal esta reduciendose en las
actividades empresariales y dedicandose a lo gue es su funcidn
"Gobernar" y le estd dando su lugar a la iniciativa privada con
el  fin de crear una econdmia dinamica, agresiva y competidora

para que todos tengamos una mejor oportunidad de vida.

Hoy mas que ndnca se requiere que aceptemos los cambios y
busquemos nuevas formas y métodos para gque huestra participacién
como profesionales hagamos que las empresas 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 en dia las empresas deben vigilar cuidadosamente el
control interno y revisar las politicas aplicables en cada Area,
departamento y puesto, cuidar cada concepto dentro del organisme

y tener en mente lo siguiente:

1.- Planear los gastos del negocio, sobre la base
de uno, dos y hasta tres anos atras vy
reducirlos al nivel mds bajo.

2.~ Reducir los costos an la base de mas
productividad y comprar al mds bajo precio

con las mismas condiciones de calidad.



3.~ Buscar por todos los medios incrementar
las ventasj} ofreciendo me jor calidad,
honestidad y un excelente servicio, as! como

ampliar el ndmero de clientes.

4.~ Trabajar adecuadamente con el fin de logray
una mejor imagen ante el pdblico consumidor vy

as! captar mds clientes

Siente y tenge mucha confianza en gl futuro de puestro
pats, sobre la base de que nuestro Gobiarno legisle
correctamente, lo cual dar& la pauta para el desarrollo econdmico
y wsocial, no olvidando que e} nivel educacional se eleve y que
conforme transcurran los anos seamos mejores, para que podamos

aspirar una nueva opeortunidad de progreso, desarrvolle y biepestar.
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