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INTRODUCCION.

La auditoria interna surge en el momento en que 1las
empresas crecen con la finalidad de abarcar todas las
necesidades de la sociedad; es decir, 1los comerciantes no
podian verificar que se realicen todas las operaciones de su

negocio en forma eficiente.

Los origenes de la industria hotelera en México es desde
tiempos remotos pues en los principales caminos de las
provincias existian casas de refugio en donde se alojan 1los
viajeros 'y posteriormente existieron mesones que fueron
desapareciendo al iniciarse la comunicacién ferroviaria,
después de la Independencia de México, surge el comercio
exterior que tuvo como consecuencia la afluencia de
extranjeros por lo cual surge la necesidad de hospedar a la
gente con mejores servicios y a partir de ese momento se da

origen a la industria hotelera hasta nuestros dias.

A través de esta investigacidén se dard una visidén de 1la
importancia del control interno de wuna entidad, observaremos
los objetivos y el alcance de la auditoria interna. Se define y
analiza los conceptos para comprender cada uno de los temas de
importancia del 4area de ingresos de una empresa que brinda el

servicio de hospedaije.

El objetivo de este trabajo de investigacidn, consiste
en proteger los bienes de la empresa previniendo los errores,
para apoyar a los directivos con la verificacidén y comprobaciédn

de la autenticidad de los ingresos; es decir, dgue sean



registrados en la contabilidad por el personal de la entidad vy
que las operaciones se realicen durante el periodo, para
proporcionarles andlisis, evaluaciones, recomendaciones e
informacién con la finalidad de verificar su correccidn vy

exactitud para la toma de decisiones.

II



CAPITULO |

ANTECEDENTES HISTORICOS.

1.1.- ANTECEDENTES DE LA EMPRESA.

La empresa nacidé para atender las necesidades de 1la
sociedad creando satisfactores a cambio de una retribucidn que
compensara el riesgo, los esfuerzos y las inversiones de 1los

empresarios.

En la actualidad, las funciones de la empresa ya no se
limitan a las mencionadas antes. Al estar formada por hombres,
la empresa alcanza la categoria de un ente social con
caracteristicas y vida propia, que favorece el progreso humano
—-como finalidad ©principal- al ©permitir en su seno la
autorrealizacidén de sus integrantes y al influir directamente

en el avance econdmico del medio social en el gque actua.

En la vida de toda empresa el factor humano es decisivo.
La administracién establece los fundamentos para lograr
armonizar los numerosos y en ocasiones divergentes intereses de
sus miembros: accionistas, directivos, empleados, trabajadores

y consumidores.



1.2.- ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA HOTELERA EN MEXICO.

Segun las noticias que nos proporcionan algunos cronistas,
en el México precortesiano, por 1lo menos en el camino que
comunicaba lo que habria de llamarse después la Villa Rica de
la Vera Cruz y 1la ciudad de Tenochtitlédn, habia casas de
refugio donde podian alojarse los viajeros. En cuanto a 1los
mercaderes aztecas, los pochteca, ellos eran personajes de
calidad tan alta como los guerreros y los sacerdotes. Los
pochteca recibian una instruccidén esmerada que les permitia
desempefiar funciones tan importantes como la de embajadores,
investigadores de mercados, tipdégrafos y de estrategia, tanto
econdémica como de caracter militar y politico. Sin duda, en sus
viajes contaban con elementos suficientes para acampar en
despoblado vy, seguramente, al arribar a lugares poblados, 1los
caciques les proporcionarian alojamiento % alimentacién

adecuados a su rango.

Don Luis Gonzalez Obregdn nos cuenta que el primero de
diciembre de 1525, es decir, cuatro afios después de la toma de
la ciudad de México, se presentd Pedro Hernadndez Paniagua
solicitando licencia para establecer un mesdén en la ciudad de
México, en la que se le llamdé desde entonces Calle de Mesones.
Hay indicios de que ya existian otros mesones en el pais como
el de San Juan, de la Villa Rica, y otro San José, de Perote,
el de La Campana, El1 Sol, La Luna, y otros tantos que deben
haberse ido estableciendo a lo largo de los caminos que se
fueron construyendo a partir de la consumacidédn de la conguista.
Ya desde entonces las autoridades tenian gque dictar medidas

para regular su funcionamiento.



En los uGltimos afios de la colonia, los caminos principales
eran el de México-Acapulco, por Chilpancingo; el de la capital
iba a Guatemala, por Oaxaca; y el que llevaba a Durango y a
Santa Fe de Nuevo México, llamado el camino de “Tierra

Adentro”.

El de México a San Luis Potosi y a Monterrey, a Valladolid
y a Guadalajara, puede considerarse que era ramificacidén del
Camino Real de 1las Provincias Internas. En todos ellos, a

distancia de seis o diez leguas, habia posadas.

En 1852 todavia existian en la capital los viejos mesones
de Balvanera, de EI1 Angel, de Santo Tomés, de El1 Chino, de
Regina, de San Pedro y San Pablo, de Nuevo México, y de Santa

Anna, entre los mé&s conocidos.

Consumada la independencia, se inicidé el comercio exterior
y fue aumentando el flujo de visitantes extranjeros a guienes
habia que hospedar. La revolucidn industrial creaba nuevas
necesidades. Tanto en Europa como en América las hospederias
tuvieron que ir ampliando su capacidad de servicio y en todo el
mundo adoptaron el nombre genérico de hotel (en francés, hotel)
y fue el crecimiento de esa multitud de albergues comerciales
lo que dio origen a lo gque actualmente es la industria

hotelera.

En México, al extenderse la comunicacién ferroviaria, 1los
mesones fueron desapareciendo y los gue permanecian prestaban
servicio a gente de muy reducidos recursos econdmicos. Casas

sefioriales, amplias y cbémodas en su época, algunas de ellas con



tradicién histdérica, fueron convertidas en hoteles, como la
situada en la esquina de la Avenida Independencia y San Juan de
Letrdn, donde estuvo el Hotel Jardin, hasta la segunda década

de este siglo.

He aqui una cronologia bastante somera de los
establecimientos que empezaron a prestar servicios desde que

comenzb este siglo:

a) El Hotel Palacio, inaugurado en el afio de 1903.
b) El Hotel Terminal, de Veracruz, en 1910.
c) El Hotel Imperial gque contaba con 90 cuartos, muy

celebrado a raiz del centenario del giro de la Independencia
por su novedosa construccidn.

d) El Hotel Geneve, con 250 cuartos, conocido
popularmente como Hotel Génova.

e) El Hotel Regis, el méds moderno en su tiempo, vy
entonces el mads importante en la capital de la republica.

f) El Hotel Mancera, Construido al estilo colonial.

g) En 1908 se inicio la construccidén del Hotel Ancira de
Monterrey, con capacidad de setenta y tres cuartos.

h) En Guadalajara se construyo el Hotel Fénix y el Hotel

San Francisco; en Tampico el Hotel Imperial y el Hotel Rivera.

El turismo es importante factor para el desarrollo de la
industria hotelera, pues constantemente esté reclamando
instalaciones méds adecuadas a nuevas necesidades de alojamiento

Yy a nuevos servicios.



En México, la conmocidédn politica y social producida por la
revolucién de 1910 no fue nada favorable al desarrollo de la
apenas naciente industria hotelera. El1 encono de la contienda
armada redujo al minimo la entrada al pais de visitantes del
extranjero. Al terminar la guerra europea de 1914, mejord
bastante la situacidén general en México; ya en el afo de 1921
hubo alguna afluencia de viajeros a la RepUblica, especialmente
norteamericanos, de los que muchos eran huéspedes del gobierno;
también llegaban comerciantes y personas en viaje de recreo. La
situacidédn econdbmica no era mala y las esperanzas de que
adviniera una época de tranquilidad y de prosperidad era muy
grande. Asi se fue creando un ambiente favorable al desarrollo
de la industria hotelera y se invirtieron sumas de
consideracién en la ciudad de México, en el puerto de Tampico,
en Guadalajara, en Veracruz y otros puntos importantes, en 1o
relativo a construcciones de nuevos hoteles vy, sobre todo, en

la transformacién de los ya viejos.

El capital extranjero, % particularmente el
norteamericano, continué a la expectativa, esperando dque se
consolidara la tranquilidad del pais, y que se estableciera una
buena corriente de turismo. Visitaron la ciudad de México vy
otras importantes del pais los representantes de hoteles
extranjeros que hicieron estudios preliminares, examinaron
sitios adecuados para la construccidén de nuevos hoteles vy, por

algin motivo, decidieron aplazar la realizacidén de sus planes.

Quiengquiera gue pensase invertir provechosamente en
hoteles contribuyendo de paso al fomento de 1la industria

hotelera del pais, deberia:



1. Planear inteligentemente la inversidén del capital.
2. Asegurar el apoyo de la autoridad gubernamental.
3. Emprender la promocidn y la publicidad adecuadas para

atraer al turismo.

Para lograr un efectivo desarrollo del turismo, es
necesario contar con vias de comunicacién adecuada, Terrestre,
Aéreo y Maritimo lo que interesa tanto al gobierno como a 1la
iniciativa privada. El estado ha producido un incremento en la
construccién de caminos nacionales, lo cual facilita al viajero
trasladarse de un lugar a otro con mayor rapidez y comodidad,
tanto por los ferrocarriles, que cuentan con el equipo moderno
necesario, o bien por carretera, en autobuses de pasajeros
tltimo modelo que atienden con eficacia la creciente demanda,
permitiendo al visitante extranjero vy nacional conocer 1las

bellezas naturales de nuestro territorio.

Otro medio de transporte que pueden usar los turistas es
el avién. La aviacién comercial se encuentra ligada
estrechamente al turismo y su desarrollo es consecuencia de la

creciente preferencia de los turistas por este servicio.



1.3.- ORIGEN Y EVOLUCION DE LA AUDITORIA INTERNA.

El origen mas remoto de la auditoria interna se ubica con
el advenimiento de la actividad comercial, cuando un productor
o comerciante ante la realidad de no poder cubrir o abarcar
todo un rango de intervencidn personal sobre sus procesos
productivos o comerciales se ve en la necesidad de contratar o
allegarse a personas capacitadas y de su confianza para gue
actiien en su representacidédn o por cuenta de él. En este proceso
de delegacidén, el productor o comerciante idea mecanismos para
supervisar, vigilar vy controlar a sus empleados, son 1las
primeras acciones de auditoria interna ejercidas por el propio
duefio de la empresa, y se pueden considerar como actividades

basicas y elementales seguin su concepto de administracidn.

Con el tiempo, las operaciones en los negocios comenzaron
a crecer en volumen y complejidad, se acentud este fendmeno a
raiz del surgimiento de la denominada Revolucidén Industrial. Ya
no es practico para el duefio o administrador tener un contacto
mas estrecho sobre las operaciones, para revisar que se estén
llevando a cabo satisfactoriamente y con un alto grado de
efectividad. Es el momento de crear un nuevo sistema de
supervisidén, para que el duefio o administrador extienda su
control vy wvigilancia a través de la ayuda gque le puede
proporcionar ese sistema. Esta ayuda provino de la asignacién
de una o mas personas de la organizacidén a gquienes se les
responsabilizé directamente de revisar y reportar acerca de los
siguientes cuestionamientos: :Se estan respetando los
procedimientos establecidos? cEstén adecuadamente

salvaguardados los activos? ¢Trabaja el personal a un buen



nivel de eficiencia? ;Son efectivas las politicas en vigor, a
la luz de las condiciones cambiantes? Es asi como tiene inicio
la auditoria interna formal, con un sentido u orientacidn

especifico.

La primera etapa de la naciente funcidén de auditoria
interna se ocupd primordialmente de la verificacidén detallada
de los registros contables, la proteccidén de los activos y la
prevencién de fraudes. Se veia al auditor interno como un

revisor de cuentas o como un policia administrativo.

Una segunda etapa en la evolucidén de la auditoria interna
surge como consecuencia de la creacidén de la Comisidédn para la
Vigilancia del Intercambio de Valores (Securities and Exchange
commission, SEC) en los Estados Unidos de Norteamérica en el
afio 1934, al requerir este o6rgano regulador una plena
confiabilidad en la informacién financiera emitida por empresas
que tienen colocadas acciones entre el gran publico

inversionista.

Para llegar a niveles de excelencia en la confiabilidad
referida hubo necesidad de reforzar los controles contables,
mejorar los sistemas contables y de reporte, vigilar por el
estricto cumplimiento de los nacientes requerimientos
instaurados por la SEC, y coadyuvar con los auditores externos
independientes en tales propdsitos. En esta nueva dimensidn
administrativa se dio plena participacidén al auditor interno,
al proporcionarle la ubicacidédn de apoyo profesional qgque desde

entonces viene dando a la administraciédn.



Una tercera etapa nace con la creacidén del Instituto de
Auditores Internos (The Institute of Internal Auditors, IIA) en
los Estados Unidos de Norteamérica en el afio 1941. E1l instituto
de los auditores internos permite el desarrollo de la profesidn
de manera armbénica y ordenada, y la emisidén de pronunciamientos
normativos que regulan su ejercicio; en suma, la
institucionalizacién de la auditoria interna vista y reconocida

por la sociedad en su conjunto.

La cuarta y ultima etapa, aun vigente, surge con el
advenimiento de dos nuevos tipos de auditoria: la auditoria
administrativa vy la auditoria operacional, practicadas por
auditores internos dependientes de una organizacidédn. Auditorias
que al complementarse con la financiera, cierran el amplio

ciclo de servicios a la administraciédn.

La profesidén de auditoria interna, en si misma, a través
de su propio esfuerzo y dedicacidén, ha establecido las bases

para un continuo y ascendente desarrollo.



CAPITULO 11
GENERALIDADES

La auditoria consiste en que un Contador PUblico examine
los Estados Financieros de una organizacidén para emitir su
opinidén respecto a la informacidén financiera si es realizada de
acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados; ya que ésta informacidén es indispensable para 1los
propietarios y directivos para conocer su situaciédn financiera,
operacional y administrativa para tomar decisiones a corto o
mediano plazo. Es necesario definir algunos conceptos para
comprender el significado de la auditoria por lo cual se citan

a continuacidn:

2.1.- CONCEPTO DE AUDITORIA.

“E1l concepto Universal de Auditoria significa verificar
que la informacidén financiera, operacional y administrativa que
se presenta es confiable, veraz y oportuna. Es revisar que 1los
hechos, fenbmenos y operaciones se den en la forma como fueron
planeados; que las politicas y lineamientos establecidos han
sido observados y respetados; que se cumple con obligaciones
fiscales, juridicas y reglamentarias en general. Es evaluar la
forma como se administra y opera teniendo al maximo de

aprovechamiento de los recursos”.!

“La Auditoria es la etapa de la Contaduria que verifica la
correccidn de las cifras presentadas en los estados

financieros. En un sentido méds amplio tenemos que es el examen

! Santillana Gonzélez Juan Ramén , Auditoria I Santillana

10



de los 1libros, registros, cuentas, comprobantes, y métodos de

una entidad, con el objeto de comprobar su exactitud”.?

Como hemos visto en los conceptos antes mencionados cada
uno de los autores le da un enfoque a la Auditoria similar por
lo que concluyo gque es un examen dque evalua la aplicacidén de
los recursos con que cuenta la entidad y por lo tanto que las
cifras de los Estados Financieros sean de acuerdo a las
operaciones que realiza la entidad; para que la informacidédn sea
confiable, veraz y oportuna y sirva posteriormente para tomar

decisiones.

? Paz Zavala Enrique, Introduccion a la Contaduria

11



2.2.- OBJETIVOS DE LA AUDITORIA.

A continuacién se define el objetivo general que tiene la
auditoria el cual es de suma importancia para el desarrollo de

la industria hotelera.

“E1l objetivo de 1la Auditoria consiste en apoyar a 1los
miembros de la empresa en el desempefio de sus actividades. Para
ello 1la Auditoria les proporciona anélisis, evaluaciones,
recomendaciones, asesoria e informacidén concerniente a las

actividades revisadas”.’

El objetivo, es importante para los directivos del hotel
para comprobar el manejo de los recursos con dgque cuenta la
entidad y que las metas y objetivos se cumplan con efectividad
por ser un punto de partida para la toma de decisiones en el

futuro.

Los objetivos de 1la auditoria interna dependen de la
magnitud de la empresa, a continuacidén se hace mencidén de 1los

mas importantes:

. Revisiodn y evaluacién de controles contables,
financieros y operativos.

. Determinacidén de la utilidad e implantacidén de
politicas, planes y procedimientos.

" Resguardo y contabilizacidén de activos.

. Informacidén a la gerencia.

3 www.monografias.com/trabajos14/auditoria/auditoria.shtml

12



2.3.- CLASIFICACION DE LA AUDITORIA.

La Auditoria se clasifica en interna y externa por lo que

explicaré cada una de ellas a continuacién.

A) INTERNA

La Auditoria Interna consiste en una revisidén sistematica
de los 1libros y registros contables, realizado por parte del
personal de la entidad, wutilizando técnicas determinadas. La
informacién se le reporta al mas alto nivel de la direccién,
con la finalidad de tomar decisiones que permitan mejorar la
eficiencia operativa del hotel.

Las actividades que desarrolla el departamento de

Auditoria Interna en la industria hotelera son:

1) Proteger las propiedades de la entidad de cualquier
riesgo, asi como seflalar las deficiencias detectadas vy

proponiendo alternativas que las corrijan.

2) Comprobar que el personal de la entidad cumpla con
las politicas y normas de trabajo, para lograr los objetivos de

la entidad.
3) Asegurarse de que la informacidén sea oportuna vy
eficiente al presentar la informacidén contable a la gerencia o

administracidn.

4) Plantear modificaciones que se consideren pertinentes

a los sistemas de operacidén que permitan obtener la eficiencia.

13



5) Manifestar la correcta determinacidén de las

obligaciones fiscales.

Por lo anterior puedo concluir que la auditoria interna
consiste en el asesoramiento del control de la entidad con el
fin de que la direccién tome las decisiones adecuadas para el

funcionamiento de la misma.

B) EXTERNA

La auditoria Externa es un examen a la informacidén de una
entidad econdémica realizada por Contadores Publicos que no
tengan vinculos laborales con la empresa, dJue opinan sobre la
situacidén financiera después de evaluar las cifras contenidas

en los Estados Financieros.

La Auditoria externa tiene un proceso el cual esta
compuesto de cinco fases y a continuacidén explicaré cada una

de ellas.

1. Planeacidén de la Auditoria (Sistematizacidn): esta
fase <considero que es la mas importante por prever 1los
procedimientos de auditoria a aplicar, las pruebas gue se
practicardn y el tiempo determinado; asi como los papeles de
trabajo en los que se apoyarad el auditor para emitir su
dictamen. En esta fase se elabora un programa en el cual se

describe detalladamente las actividades que se realizaréan.

2. Evaluacidén del Control Interno (Valuacidn): esta fase

consiste en medir el grado de eficiencia del control interno de

14



la entidad, vya que es el punto de apoyo del auditor para

determinar el alcance de los procedimientos que se utilizarén.

3. Ejecucién de la Auditoria (Procesamiento): esta
tercera fase consiste en aplicar el programa de trabajo a
través de los procedimientos, métodos y técnicas de auditoria,

y los resultados son elaborados en papeles de trabajo.

4. Andlisis e Interpretacidén de los Resultados (Anadlisis
e Interpretacidén): en la cuarta fase el auditor analiza la
informacién de los papeles de trabajo con el fin de empezar a

plantear el Dictamen.

5. Emisién del Dictamen (Informacidn): esta es la ultima

fase en la que se presenta la opinidén del auditor.

Para realizar la auditoria externa es necesario formular
una carta-compromiso entre el cliente y el auditor. En la carta
se debe especificar el trabajo que se realizaréd, el tiempo
estimado y los honorarios con la finalidad de que el trabajo se

realice en tiempo y forma segun lo planeado.

En sintesis la Auditoria externa se realiza en fases con
la finalidad de evaluar la razonabilidad de los sistemas de
informacién de una organizacidédn, concluyendo con la emisidn
del Dictamen u opinidén, el cual tiene efectos 1legales ante
terceros, por tratarse de informacidén validada vy examinada
conforme a las Normas % Procedimientos de auditoria

Generalmente Aceptados.
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2.4 .- DIFERENCIA ENTRE LA AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA.

Se describen las diferencias que existen entre la
auditoria interna y externa ©para facilitar los términos

utilizados en la investigacidn.

FUNCION INTERNA EXTERNA
No hay dictamen. Solo/Existe el dictamen con
. un informe interno,|efectos legales ante
Dlictamen para verificar la|terceros.

eficiencia operacional.

Si existe vinculo|No existe relacién
Relacidn laboral, porque el |laboral es un servicio
laboral personal es contratado|personal independiente.

por la entidad.

No existen efectos ante|Existen efectos legales

Efectos
terceros. ante terceros por la
legales ante A
credibilidad que se
terceros .
obtiene.

Considero importante sefialar que la auditoria interna es
una funcién permanente con base a los objetivos y politicas
establecidos por 1la direccién del hotel para determinar la
eficiencia de los recursos vy evaluar que la informacidn
financiera sea oportuna ©para la toma de decisiones e
implementar las medidas correctivas; y la auditoria externa se
basa en el cumplimiento razonable de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados asi como de las
disposiciones 1legales y fiscales, a través de la aplicacidn

estricta de las normas y procedimientos de auditoria.
A partir de este momento me enfocaré a lo relacionado con

la auditoria interna, con la finalidad de abarcar todos 1los

aspectos que con llevan a realizar dicha auditoria.
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2.5.- CONCEPTO DE AUDITORIA INTERNA.

A continuacidédn presento dos definiciones de auditoria
interna: “La auditoria interna es una funcidén independiente de
evaluacidén, establecida dentro de una organizacidén, ©para
examinar y evaluar sus actividades como un servicio a la misma
organizacidén. Es un control cuyas funciones consiste en
examinar y evaluar la adecuacién y eficiencia de otros

controles”.*

“La auditoria interna es una herramienta de gestidn que
apoya a la alta Direccién de 1la Entidad, calificando vy
evaluando el grado de eficiencia, eficacia, transparencia vy
economicidad con que se manejan los recursos institucionales,
asi como el cumplimiento de las normas legales vy 1los
lineamientos de politica y planes de accidén, evaluando ademés
la eficiencia de 1los sistemas administrativos y de control,
para de esta manera coadyuvar al logro de los propdbdsitos

fundamentales de la organizacién”.’

Por lo tanto defino a la auditoria interna como una
funcién de importancia para la organizacién la cual es
realizada por personal de la misma, aplicando las Normas vy
Procedimientos de Auditoria Generalmente Aceptados. Lo cual
consiste en detectar en forma oportuna los errores e
irregularidades para recomendar las medidas preventivas o

correctivas en caso necesario.

* Santillana Gonzalez Juan Ramoén, Auditoria Interna Integral Administrativa, Operacional y Financiera.
> WWW.comunidades.calle22.com/comunidades/690/com690con2.asp
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2.6.- FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA.

Las funciones de la Auditoria Interna consisten en las
actividades a realizar cumpliendo con un programa de trabajo

para conseguir el objetivo establecido.

Explicaré Dbrevemente las funciones mas importantes de la

auditoria interna en un hotel.

1. Evaluar de manera permanente, la actividad del control
interno establecido por la Direccidn para el area de ingresos,
Yy en caso necesario recomendar las medidas para mejorar su

efectividad.
2. Verificar el cumplimiento de los objetivos y politicas
especificas del departamento de ingresos, respecto de las metas

de corto, mediano y largo plazo.

3. Evaluar 1la oportunidad de 1la informacidén financiera

generada por el &rea de ingresos.

4. Determinar la eficiencia <con dque se wutilizan 1los

recursos asignados al &rea de ingresos.

5. Examinar si los sistemas de informacidén, registro vy

control, generan los resultados oportunos.

6. Implementar las medidas preventivas vy correctivas

provenientes de la auditoria.

18



7. Elaborar el informe respectivo y hacerlo 1llegar al

ejecutivo que represente la maxima autoridad de la empresa.

Las funciones de la Auditoria de cualquier empresa son
de acuerdo a la magnitud de 1la organizaciédn por lo que he
mencionado las méds importantes y Dbésicas para realizar el
trabajo en el &4rea de ingresos de un hotel, las cuales sirven
de base para que la revisidén y evaluacidédn de las operaciones se
realicen con éxito, lo cual significa determinar y aplicar las

medidas necesarias para el buen funcionamiento del hotel.
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2.7 .- ALCANCE DE LA AUDITORIA INTERNA.

Para obtener el alcance de la auditoria interna se
realizan unas muestras selectivas del total de las operaciones

del &4rea de ingresos del hotel.

“E1 alcance de la auditoria es el conjunto de
transacciones examinadas, respecto del total gque forman el
universo, y su determinacién es uno de los elementos méas

importantes en la planeacién y ejecucién de la auditoria”.®

En sintesis el alcance de la auditoria interna consiste en
la evaluacién del control interno, para darle seguimiento a las
politicas % planes establecidos previamente por la
organizacién; es decir, el alcance de la auditoria dependera

del grado de eficiencia del control interno.

® Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria.

20



2.8.- CONCEPTO DE INGRESOS.

Es importante conocer la definicién del ingreso por lo que

a continuacién se citan dos conceptos:

“E1l ingreso se define como el incremento bruto de activos
o disminucidén de pasivos experimentados por una entidad, con
efecto en su utilidad neta, durante un periodo contable como
resultado de las operaciones gque constituyen sus actividades

primarias o normales”.’

“E1l ingreso son todos agquellos recursos que obtienen 1los
individuos, sociedades o gobiernos por el uso de riqueza,
trabajo humano, o cualgquier otro motivo que incremente su

patrimonio”.®

Considerando los conceptos anteriores concluyo que los
ingresos son los aumentos de los derechos y/o disminuciones de
las obligaciones de las operaciones que realiza la entidad en
un periodo determinado; es decir, es la contraprestacidén que

se obtiene por dar un bien o servicio.

"Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Principios de Contabilidad General Aceptados.
$www.monografias.com/trabajos/econoglos/econoglos.shtml
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2.9.- CLASIFICACION DE LOS INGRESOS.

En este apartado me dedicaré al estudio del departamento
de ingresos del Hotel Majestic Club y a continuacidén explicaré
brevemente la forma de llevar el control de los servicios vy
consumos desde la llegada hasta la salida; es decir, hasta al
momento en que liquida su cuenta el huésped y abandona el
hotel, es importante gque los conceptos gque generan 1los ingresos
del hotel sean debidamente registrados y controlados, ya que el
cliente puede solicitar varios servicios y/o liquidar su cuenta

en cualquier momento.

A) INGRESOS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE.

Para dar el servicio de hospedaje se hace a través de una

reservacion.

“La reservacidén es el medio por el cual una persona o
grupo de personas solicitan alojamiento al hotel con

anticipacién”.’

El recepcionista <clasifica las reservaciones en tres
categorias: depdsitos, limites (sin depdsito) y especiales, a

continuacién se definen cada uno de los grupos:

“Depdsitos son aquellos en las cuales el huésped garantiza
su llegada con una cantidad de dinero qgque generalmente es el

precio de la habitacién que él desea; pero por si alguna

?Gomez Aquino Javier, organizacion Contable En La Industria Hotelera.
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circunstancia el huésped no 1llega, se le abre una cuenta

aplicandole el depdsito (a lo anterior se le llama no show)”.!’

“Limites son aquellas que no estan garantizados de ninguna
manera. Es decir en estas reservaciones el hotel no tiene la
obligacién de guardarlas después de las 6:00 p.m. en caso de

tener baja ocupacién no se cancela”.'!

“Especiales son aquéllas donde los huéspedes son personas
importantes, cortesias, ejecutivos de la compafiia hotelera;
estas reservaciones solo podréan ser canceladas con la

autorizacién del gerente general del hotel”. 12

Describo Dbrevemente los tipos de habitacidén, con que

cuenta la industria hotelera.

A) Estudio (S) esta habitacidén tiene un sofd cama de

Im de ancho por 1.90m de largo.

B) Doble (D) esta habitacidén 1la integra una cama de

1.36m de ancho por 1.90m de largo.

C) Doble-Doble (DD) tiene dos camas dobles en la misma
habitacién.
D) Twin (T) esta habitacidédn tiene dos camas de 1m de

ancho por 1.90m de largo.

' Baez Casillas Sixto, Hoteleria.
' Baez Casillas Sixto, Hoteleria
12 Baez Casillas Sixto, Hoteleria

23



E) Triple (TX) se integra con tres camas de 1m de ancho

por 1.90m de largo.

F) Queen (Q) esta habitacidén tiene una cama de 1.50m de

ancho por 1.90m de largo.

G) King (K) esta habitacidén la integra una cama de 2m de

ancho por 1.90m de largo.

H) Hollywood (H) la integran dos camas de 1m de ancho
por 1.90 de largo, pero se pueden unir o separar para una twin

o king.

I) Junior Suite (JS) esta habitacidén tiene una sala, por
lo regular es mas grande que los cuartos normales y puede tener

diferentes tipos de camas (D, T, K).

J) Suite (ST) esta habitacidédn tiene una sala adjunta,

con dos o tres recamaras.

K) Suite Presidencial (ST-P) es la habitacidén méds grande
y lujosa en el hotel, por lo general tiene una sala y varias
recamaras, con entradas independientes pero comunicadas entre

z

S1.

Las reservaciones pueden realizarse en forma directa o
indirectamente, posteriormente a la solicitud de hospedaje por
parte de la oficina de reservaciones se acepta o rechaza forma
n°l, esta es aceptada con base a la disponibilidad del hotel

para lo cual se establece un registro segun la forma n°2.
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Mesﬁc cf% M=
P —

HOJA DE RESERWVACIONES
RESERYATION FORM

EmM LISTA DE ESPERA RESERACION COMNMFIRMADA
O WAITING LIST [ COMNFIRMED RESERWATION [ |
Mombre
Marne
Llegada Salida
Arrival Departure
Tipo de cuarto Frecio
Type of room Rate
Hecha por Teléfono
hade by Fhone
Paga Depdsito
Will be paid by Deposit
Obhservaciones
Remarks
Fecha
Date
IMPORTAMNTE

Todas las reservaciones SIMN depdsito se guardan unicamente hasta
las 6:00 prm de la fecha de la reservacicon.

Todas las reseraciones COPMN depdsito se guardan por 24 horas
a partir de las B5:00 pm de la fecha de la reservacion, aplicando dicho
deposito a la cuenta de la habitacidn reservada

IMPORTAMT

Al reservation YWITHOUT deposit are held until 65:00 prm only of the
date for wich reservation was made

All reservation YWITH deposit are protected for 24 hours starting at 5:00
prm of the date for which reservation was made, applying such deposit to
the account opened for room reserved.

Forma n= 1

M 1
Cozumel Q. Roo
FESERWACIONES FECHA
Mombre N Habitacidn Cuota Hora Deposito
Pers [Clase [Flan [Asig Llegada
Hecha poar

Forma n® 2
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Posteriormente se determina si se acepta o se rechaza la
reservacidén; en caso de aceptar se exige un depdsito que
corresponda a el importe de la renta de una noche, por lo que
el hotel se compromete con el cliente a reservar una habitacidn

para la fecha acordada.

Una vez aceptada la reservacidén se elabora una tirilla con
los datos del futuro huésped, y se coloca en el tablero de las
reservaciones, el cual se clasifica por fecha de llegada y en
orden alfabético. E1l tablero antes mencionado es indispensable
para controlar las fechas de 1llegada vy le sirve a 1los
recepcionistas para conocer el nombre y numero de personas que

tienen realizado una reservacidn en una fecha determinada.

Al llegar un huésped al hotel se 1le pregunta si ha
realizado su reservacidn en caso de que su respuesta sea que si
se expide una tarjeta de registro forma n°3, la cual debe
cumplir con los requisitos de identificacidén del huésped, asi
mismo, el &rea de recepcidn mantiene un libro de entradas vy
salidas de huésped la cual permite al hotel saber oportunamente

la disposicidén de las habitaciones.

En caso de que no se haya realizado la reservacidén se
verifica si hay habitaciones disponibles y por cuantas noches,

para llenar la tarjeta de registro.

Posteriormente al registro del huésped se abre una cuenta
forma n°4 y se turna al cajero de la recepcién quien controla
todos los servicios y consumos proporcionados al Thuésped
durante su estancia en las instalaciones del hotel Majestic

Club.
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yhojestic clyg IR

Fecha

Mombre

Mame

Direccian

Addresss

Ciudad Estado Cuarto
City State Room
Macionalidad M* Personas

Desocupare esta habitacidn a los dias
| weill release these accommodations after days

Firrma Signature

Forma n® 3

En la oficina de recepcidén se 1lleva el control de 1los
movimientos de las cuentas de los huéspedes desde su llegada
hasta que parten del hotel, y depende del control interno la
veracidad y congruencia en el registro de las actividades, pues
en esta oficina se centra toda la informacidén de 1los
departamentos en relacidén a los ingresos generados por los
huéspedes, y finalmente se informa al departamento de

contabilidad para hacer los registros correspondientes.

El &rea de recepcidédn cuenta con personal capacitado para
que realice su trabajo en forma eficaz y de atencidn personal a
los huéspedes. La principal funcidén del personal diurno, es el
registro de los huéspedes y del movimiento de los tableros para
obtener la informacidén vy control de las habitaciones; el
personal nocturno realiza la comprobacidédn de los tableros de
ocupacién y verifica los informes de los movimientos que
realizan los huéspedes confirmando si todos 1los cargos y

créditos se registraron correctamente, en caso contrario se
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corrigen los errores y se verifica la exactitud de los saldos

en la cuenta del respectivo huésped.

sestic o
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C.

Cuarto Mamhbre: Folio
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems

Renha

Roomse

Adirm
Observaciones Beb

Tel

Law

Imp

D

Foarma n* 4

B) INGRESOS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

A través de estos conceptos se obtiene un margen de

utilidad de las actividades que se realizan en un hotel.

“E1l departamento de alimentos esta constituido para operar
en dos secciones: cocina y comedor. En la primera se preparan
los alimentos y el control que se establezca estard encaminado

a obtener el monto de costos y gastos de elaboracién de 1los
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mismos. En el comedor, el control estard enfocado a 1los

ingresos por venta de alimentos”.'®

El &4rea de bebidas cuenta con personal capacitado en la
preparaciédn de Dbebidas para supervisar que se sirva en las
cantidades adecuadas, para controlar el costo y la calidad de

las mismas.

El restaurante del hotel Majestic Club brinda el servicio
a personas dque se encuentren hospedadas y a clientes que
asistan a las instalaciones, ellos cubrirdn el importe del
consumo de forma inmediata, con efectivo, tarjeta de crédito o
débito y/o tienen autorizado crédito por parte del hotel vy

posteriormente cubrir el importe del servicio.

Como mencione anteriormente el hotel Majestic Club brinda
el servicio de restaurante a los huéspedes por lo cual el
capitdn de meseros es la persona indicada para guiar al huésped
a su mesa y toma la orden en una comanda forma n°5, la cual es
de tres tantos, la original y dos copias gque contienen 1los
siguientes datos: fecha, numero de mesa, numero de mesero gue
le brinda el servicio, numero de personas, numero de habitacidn

que ocupa y la orden de los alimentos.

Las comandas son importantes porque de ellas depende el
control que se tenga al dar un servicio de consumo. La comanda
original es para el chef, quien realiza la preparacidén de 1los
alimentos. La primera copia es para la caja ya que el cajero

formula el cheque por el consumo; la segunda comanda es para el

> Gémez Aquino Javier, organizaciéon Contable En La Industria Hotelera
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mesero, pues es su gula para controlar el orden en gue se

brinde el servicio.

1
> Falio 1

COMANDA

Fecha [Mesa| | Mesero [ M® Personas | N® Habistcidn

Comanda Restaurant-Bar

Concepto

MO PAGUE ESTAMNOTAES COMANDA

Farma n® 5

La forma n°6, corresponde a los cheques que formula el
cajero en donde se refleja el importe de 1los alimentos vy
bebidas. Para llevar el control de los ingresos es recomendable
el uso de maquinas registradoras con las que se obtiene la

acumulacién de los importes de cada nota.

Los cheques que aparecen amparando los consumos deberan
estar foliados y contener los siguientes datos: fecha, numero
de mesa, nUmero de mesero, numero de personas, numero de
habitacién, detalle de los alimentos servidos y el importe por

cobrar.

En el momento en que el cliente solicite su nota de
consumo, el capitdn de meseros se lo solicita al cajero quien

anteriormente habrd realizado el cheque <con la comanda,
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incluyendo los precios el importe por cobrar, finalmente esta

persona le presenta el cheque al cliente para ser aceptado.

Cuando el cheque sea firmado por el huésped se le entrega
al cajero quien elaborara un informe de las ventas del dia en
el cual se demuestra un orden progresivo de los cheques
expedidos, sefialando el importe en columnas, segun sea el caso
con cargo a los huéspedes y/0 cuentas por cobrar a
particulares. Posteriormente esta nota se envia a la oficina de
recepcién en original 'y copia para realizar el cargo
correspondiente a la cuenta del huésped; por lo que el empleado
de recepcidn devuelve la copia sefialando la hora en que la
recibe vy la firma para responsabilizarse por los importes

anexados en su turno a las cuentas de huéspedes.

Wb e CHEQUE
hMesa |[Mesera[M® Pers | Fecha Rest-Bar
SUB-TOTAL
TOTAL
Mesa Mesero MN® Pers Fecha Chegque M*

Forma n® B

El cajero del restaurante al terminar su turno realiza su
corte de caja en el que determina el total de ventas del dia,
ya que serd sujeto de un arqueo de caja por parte del gerente o

supervisor de alimentos vy bebidas para ser cotejado con el
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resumen de ventas emitido por la mégquina registradora forma

n°7.

MCSTiC clu-b Fecha

Cozumel Q. Roo Turno
Cajero

N*De | N° De
CH. | Pers.

Pag. En | Ctas Por | Ctas Cobrar | M® De | Funcionarios ¥ Empleados  |Mambre a N Y Tipos
Efectiva | Cobrar | Huespedes | Cuarto | Alimentos |Bebidas |Propinas |De Tatjetas De Cred.

Alimentas |Behidas | Ofros |Propinas| Total

Forman®7

Una vez verificado el informe o resumen de ventas vy
determinado el efectivo; el dinero se envia a la caja general,

con un sobre de corte de caja forma n°8.

El informe de ventas y los documentos anexados se dejara
en la oficina de recepcidén, en el lugar destinado a 1los
reportes departamentales que seran revisados por el auditor

nocturno.

32



Majestic clug

Cozumel Q. Roo

Fecha

Cajero
Departamento
Turno

“Wenta En Efectivo |
tdenos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes

Ingresos Metos
Faltantes v/o Sobrantes
Meto a Depositar

Contenido Del Sobre
Moneda Mal. Billetes De § 100.00 o Mayores
S0.00
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00

Sub-Total

Cheque k.M

Registro Propinas De Meseros
Wales

Chegue DLS.

Chegue De “iajeros

Eilletes DLS

Total
Meto A Depositar
Diferencia Por Reembaolsar

Ohservaciones

Forma n® 8

C) INGRESOS POR CONCEPTO DE SERVICIOS (TELEFONO Y
LAVANDERIA)

He explicado las actividades béasicas por las que un hotel
obtiene su mayor utilidad; sin embargo a través del servicio
telefbénico no se gana una utilidad relevante, pero es necesario

que se proporcione este servicio al huésped.

Este servicio puede ser local o de larga distancia, cuando
las llamadas son a numeros locales se carga a la cuenta de
huéspedes un importe por cada 1llamada gque se realice y se
controla con el sistema que tiene la operadora del conmutador,
pues al solicitarle linea seflalard una marca en el rengldn
correspondiente a la habitacidén para posteriormente realizar el

cargo oportuno a cada habitacién.
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Cuando se trate de un servicio de larga distancia es
necesario que exista un control riguroso para cada una de las
llamadas gque realice el huésped. En el momento en gque al
conmutador le soliciten wuna llamada de larga distancia
formulard un volante de cargo por servicio telefdénico de larga
distancia forma n°9, con los siguientes datos: nombre del
huésped, numero de cuarto, nombre vy nUmero con dguien se
comunica, ciudad, duracidén de la llamada (inicia-termina). Esta
forma para tener un control debe estar foliada siendo la
original y una copia. Al término de la llamada la operadora
solicita al servicio de larga distancia de la compafiia de
teléfonos el tiempo y costo de la llamada lo cual se anota en
la copia de la forma, y se determina el cargo por el servicio

el cual representa el ingreso para el hotel.

La suma del costo de la llamada y el cargo por el servicio
es el importe que se le cargara a la cuenta del huésped la cual
se lleva a la recepcidn para que se realice el respectivo

cargo.

waiestic clys ME
Teléfonos Larga Distancia
Long Distance Telephone Call
Mombre Cuarto M*®
Fecha Cuarto Importe
Ferszona llamda Tiermpo lrmpoarte
FPerson Called Time Armount
Mombre Haora Time
Mame Called
Ciudad Termina
ity Start
Estado Minutos
State Minutes
Tel MN” TOTAL
Firmado Paor
Signed By

Forma n*9
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Otro concepto por el cual el hotel obtiene ingresos es la
lavanderia, para el control de este servicio se proporciona al

huésped una forma foliada en original y copia.

La forma n°l0 contiene la relacién de la ropa, en la que
se anota el nUmero de prendas y la clase de servicio que desea.

El ama de llaves es la persona gque supervisa este servicio.

Al momento de regresar la ropa al huésped se anexa la
copia de la forma del servicio. El huésped firma de conformidad
el original y se lleva a la oficina de recepcidén para que se

realice el cargo correspondiente a la cuenta del huésped.

wajestic clyg Me 1
Tintoreria

Dry-Cleaning
Mombre Cuarto M7
Fecha [ M° Cuaro Importe
Concepto Importe
Explanation Armount
Flanchado Lista M=
Lavado En Seco Lista M*®

Total

Firmado Paoar
Signed By

Faorrma n® 10
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2.10.- CLASIFICACION DE LOS PLANES EN LA INDUSTRIA HOTELERA.

Para fijar sus tarifas un hotel ©puede adoptar 1los

siguientes planes:

> Plan europeo.- este plan consiste en fijar una cuota
por el hospedaje que cubre el importe del mismo; el huésped
puede adquirir sus alimentos en el mismo restaurante del hotel,
pagando el consumo de contado o firmando la nota de consumo

para cargarla a su cuenta.

> Plan americano.- este plan incluye el hospedaje,

desayuno, comida y cena.

> Plan americano modificado.- este plan incluye el

hospedaje y dos alimentos; el desayuno, comida o cena.

> Plan continental.- este plan incluye el hospedaje vy

el desayuno.
En el hotel Majestic Club se aplica la tarifa del plan

europeo, con la finalidad de que é1 huésped genere més divisas

en Cozumel.
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2.11.-FORMAS DE PAGO.

Al llegar el huésped al hotel el recepcionista le pregunta
como liquidard su cuenta. Si el cliente indica que tiene varias
formas de pago (efectivo-tarjetas), el recepcionista debe

sugerir la forma méds conveniente para el hotel.

Prioridad en la entrada:
1. Tarjeta de crédito internacional.
2. Tarjeta de crédito nacional.

3. Efectivo.

Prioridad en la salida:
1. Efectivo.
2. Tarjeta de crédito internacional.

3. Tarjeta de Crédito nacional.

A) TARJETA DE CREDITO

En la hoteleria el manejo de las tarjetas de crédito es

diferente en relacidén a los otros giros de empresas.

En el hotel Majestic Club al llegar el huésped al hotel al
drea de recepcidn para registrarse, se le pide su tarjeta de
crédito para abrir el voucher o pagaré de su tarjeta de
crédito. En tanto la estancia del huésped, el pagaré queda

abierto y a la salida del huésped el pagaré se cierra.

La politica del hotel es firmar el pagaré a la entrada del

huésped.
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A continuacidén se enlistan algunos puntos de importancia a

verificar al manejar tarjetas de crédito de los huéspedes en la

entrada,

estancia y salida del cliente.

Entrada del huésped:

> Observar la vigencia de la tarjeta (fecha de
vencimiento) .

> Verificar el nombre de la tarjeta con el registro.

> Seleccionar el wvoucher.

> Observar que los datos estén correctos.

> Pedir la firma al cliente.

> Analizar firmas (voucher, tarjeta y registro).

> Revisar el boletin de tarjetas robadas y extraviadas.

> En algunos casos pedir preautorizacidén al banco.

Durante la estancia del huésped:

>

Revisar el wvoucher del huésped para detectar la

posibilidad que rebase el limite.

>

En ocasiones es conveniente cerrar el voucher y abrir

otro en caso de grandes cantidades.

Salida del huésped:

vV V VYV

Sugerir al huésped el pago en efectivo.
Observar la fecha de vencimiento de la tarjeta.

Revisar que todos los datos sean los correctos.

Verificar que no halla rebasado el limite.
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B) CHEQUE VIAJERO

“E1l cheque de viajero es un documento que el huésped del
hotel compra y que puede ser usado para el pago de servicios,

compras de objetos o simplemente, cambiarlo por efectivo.”?

Los turistas adgquieren los cheques con la finalidad de
viajar sin efectivo; los puntos de importancia de estos
documentos son: no tienen fecha de vencimiento, se firman al
comprarlos, el cajero observa y compara dgque las firmas sean
iguales, también es de importancia que los cheques de viajero

pueden ser en diferentes monedas.

Los cheques de viajero mas conocidos son: American

Express, Visa, Mastercard y BankAmericana.

C) CUENTAS POR COBRAR

A continuacidén se explicard brevemente el concepto y la

importancia de las cuentas por cobrar.

Las cuentas por cobrar “representan derechos exigibles
originados por las ventas, servicios prestados, otorgamiento de

prestamos o cualquier otro concepto anélogo”.15

El otro nombre de las cuentas por cobrar es documentos por
cobrar “registra los aumentos y disminuciones de la venta de

conceptos distintos a las mercancias o a la prestacidén de

14 Baez Casillas Sixto, Hoteleria
'3 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
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servicios, Unica y exclusivamente a crédito documentado a favor

de la empresa"16

Las cuentas por cobrar es de suma importancia
considerarlas al momento de realizar la auditoria interna en el
hotel con el objeto de saber cuales son los ingresos netos en
un periodo vy/o fecha determinada; es decir, al momento de
realizar la auditoria al rubro antes mencionado sabemos el
importe que los clientes y/o huéspedes no han cubierto por los

servicios que se han brindado respectivamente.

Por 1lo antes mencionado las cuentas por <cobrar que
integran el balance general del hotel Majestic Club son
consideradas a corto plazo; es decir, la disponibilidad es casi

inmediata.

Las cuentas por cobrar; como su nombre lo indica, son
aquellas cuentas que no seran pagadas a la salida del huésped,
es decir, se enviardn para su cobro posterior a un determinado

lugar.

El cajero no debe aceptar este tipo de cuentas, a menos de
que tenga una autorizacidn escrita de los ejecutivos de acuerdo
a las politicas que la empresa tenga designado. En algunos
grupos la informacidén se anexa en el instructivo del grupo y el

cajero se puede apoyar en la informacidén antes mencionada.

Estas cuentas por cobrar se respaldan con una carta

enviada por la empresa y autorizada por el departamento de

' Romero Lopez Javier, Principios de Contabilidad
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contabilidad que solicita el servicio, el cajero debe verificar
los tipos de consumos que pagard la empresa que solicitd el
servicio y los tipos de consumo que pagard el cliente, es
decir, en ocasiones la empresa que solicita el servicio cubre
los importes de hospedaje y el huésped cubre el importe de

bebidas, llamadas de larga distancia y lavanderia.

Por su origen las cuentas por cobrar se clasifican en dos
grupos:
» cargo a clientes.

» cargo de otros deudores.

Cargo a clientes.- se presentan los documentos vy las
cuentas de clientes de 1la entidad, como resultado por la
prestacidén de los servicios, qgue representan la actividad de
la empresa. En el caso del hotel majestic club gque presta
servicios, los derechos devengados se presentan como cuentas
por cobrar aun cuando no estuvieran facturados a la fecha del

cierre del periodo.

Cargo de otros deudores.- se presentan las cuentas vy
documentos por cobrar a cargo de otros deudores, de acuerdo a
su concepto e importancia. Esta cuenta se deriva de las
transacciones distintas a las operaciones de la empresa, las
més comunes son: préstamos a accionistas y a funcionarios vy

empleados.
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CAPITULO il

CONTROL INTERNO.

3.1.-CONCEPTO DE CONTROL INTERNO.

El control interno consiste en controlar la organizacidn
y asegurarse que se alcancen los objetivos del departamento de

ingresos del hotel.

“E1 control interno es un conjunto de procedimientos,
métodos y sistemas adoptados por una negociacidén en forma
coordinada, susceptible de modificarse de acuerdo con el
desarrollo potencial de sus operaciones, con el objetivo de
proteger el patrimonio de la empresa, obteniéndose informacidn
financiera correcta y segura, asi como la promocién de la
eficiencia de operacién y de la adhesidén a las politicas
prescritas por la direccidn, para lograr los objetivos

. . 7
previamente determinados”.?!

En mi opinidén el control interno es un plan que nos sirve
para definir las responsabilidades de cada uno de 1los
integrantes del &rea de ingresos y que sean con base a 1los
procedimientos vy objetivos previamente establecidos por la
administracién del hotel para obtener un control en 1los
activos, pasivos, ingresos y gastos del departamento y obtener
de forma oportuna la informacidén financiera para la toma de

decisiones.

17 Gémez Aquino Javier, Organizacién Contable en la Industria Hotelera.
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3.2.- OBJETIVO DEL CONTROL INTERNO.

El objetivo del control interno de un hotel en el area de

ingresos se basa en las necesidades, considerando su magnitud.

Los objetivos basicos del control interno del departamento

de ingresos de un hotel consisten en:

Proteger los bienes

Localizar los errores

Prevenir los fraudes

Comprobar la autenticidad de 1la informacidn que

contienen los estados financieros.

El objetivo del auditor del control interno consiste en
proteger el patrimonio de la entidad a través de los posibles
errores para prevenir que no existan fraudes y verificar la

autenticidad de la informacidén de los estados financieros.
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3.3.- ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO.

A continuacidn explicaré en forma breve los elementos que
forman el control interno: Organizaciédn, Procedimiento,

Personal y Supervisidn.

a) ORGANIZACION:

Este elemento estd integrado por la direccidén, la cual
tiene la responsabilidad del hotel; 1a coordinacidén consiste en
la armonizacidén de los integrantes; la divisidén de labores es
para obtener independencia en las funciones de la empresa y la
asignacién de responsabilidades, esta fase permite prever

fraudes en el 4rea de ingresos del hotel.

b) PROCEDIMIENTOS:

El segundo elemento se basa en realizar instructivos %
manuales sobre las actividades de la direccidén y coordinacidn

del departamento de ingresos de un hotel.

c) PERSONAL:

El personal es el tercer elemento del control interno vy
esta integrado por cuatro aspectos: el entrenamiento, la
eficiencia, la moralidad y la retribucidén y en su conjunto son
la base para el éxito del hotel vya gque existe lealtad del

personal hacia la empresa.

d) SUPERVISION:

El cuarto elemento consiste en verificar el funcionamiento

de los sistemas y procedimientos establecidos para corroborar
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si se llevan a cabo por el personal del hotel especificamente

en el &rea de ingresos.

Con estos elementos del control interno una organizacidn

debe funcionar en forma eficiente.

Por UGltimo considero que los cuatro elementos son la base
del buen funcionamiento del hotel especificamente en el area de
ingresos; pues el primer elemento es el punto de partida del
control interno, el segundo elemento se encarga de realizar los
manuales de las funciones del departamento de ingresos de un
hotel, el tercer elemento es de gran importancia del personal
depende en gran parte el éxito del hotel y para concluir el
cuarto elemento se encarga de revisar que el hotel funcione con

base a los procedimientos establecidos.
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3.4.- ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO.

La estructura del control interno esta integrada de las
politicas y procedimientos establecidos para lograr 1los

objetivos de la entidad.

Los elementos de la estructura del control interno son
cinco, en los cuales el auditor se apoya para valuar el impacto

de los controles internos de la entidad que se esta revisando.

A) EL AMBIENTE DE CONTROL.

“E1l ambiente de control representa la combinacidén de
factores que afectan las politicas y procedimientos de una

entidad, fortaleciendo o debilitando sus controles”.'®

El ambiente de control esta ligada a la administracidén; de
eso depende un buen control interno y de las medidas de
integridad, asi como de los valores éticos de la persona que

administra y vigila el control interno de la organizacién.

La estructura de la organizacién es con base a las
actividades de la entidad y el personal debe ser el adecuado;
es decir, contar con el conocimiento vy la experiencia para que
los controles internos funcionen. La asignacién de autoridad y
responsabilidad es de acuerdo a los objetivos y metas de la

organizacién.

El método de control administrativo nos brinda la

evidencia con respecto a el sistema de control interno que esté

18 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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funcionando adecuadamente y si las medidas correctivas

se llevan a cabo de forma oportuna.

B) LA EVALUACION DE RIESGOS.

“Una evaluacién de riesgos de una entidad en 1la
informacién financiera es la identificaciédn, andlisis vy
administracién de riesgos relevantes en la preparacién de
estados financieros que pudiera evitar que estos estén
razonablemente presentados de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados o cualquier otra base de

contabilidad aceptada”.lg

Los riesgos de 1la informacién financiera son eventos
internos o externos que ocurren en la organizacién; en el
registro, proceso o reporte de informacidén y se derivan de

diversas circunstancias:

» Cambios en el ambiente operativo, nuevo personal,
sistema de informacidén nuevo o redisefiados, nuevas tecnologias
y reestructuraciones corporativas son algunas de las causas del

riesgo al control interno.

C) LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

“Los sistemas de informacidn; consisten en los métodos vy

registros establecidos para identificar, reunir, analizar,

1 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria

47



clasificar, registrar y producir informacidén cuantitativa de

las operaciones que realiza una entidad econémica”.?°

La calidad de los sistemas que generan informacidén afecta
a la gerencia en la toma de las decisiones y en la informacidn

financiera cuantificable y oportuna.

Los métodos y registros con que cuenta el sistema contable

para ser util y confiable son:

a. Identificar y registrar las transacciones que relnan
los requisitos determinados por la administracién,

b. Que las transacciones sean descritas para
clasificarlos en forma adecuada,

C. Considerar las operaciones en elementos monetarios, y

d. Que las transacciones sean registradas en los

periodos realizados.

Los sistemas de informacidédn estdn compuestos de las

funciones y responsabilidades del control interno

D) LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL.

“Los procedimientos % politicas que establece la
administracién y que proporcionan una seguridad razonable de
que se van a lograr en forma eficaz y eficiente los objetivos
especificos de 1la entidad, constituyen los procedimientos de

control”.?!

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
2! Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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Los procedimientos de control pueden clasificarse como de
caracter preventivo o detectivo y son utilizados en los niveles

de la organizacidén vy las transacciones.

Los procedimientos de caradcter preventivo se establecen
con el objeto de evitar errores en el desarrollo de 1las
transacciones y los procedimientos de carédcter detectivo su
finalidad consiste en detectar los errores o desviaciones de
las transacciones que no fueron sefialadas por los controles

preventivos.

Los objetivos de los procedimientos de control son: la
autorizacién de transacciones % actividades, adecuada
segregacién de funciones, disefio de documentos para el registro

de las operaciones y proteger los activos.

E) LA VIGILANCIA.

La administracién debe establecer y mantener los controles
internos vy vigilar que estos funcionen positivamente. La
vigilancia es un proceso que asegura la eficiencia del control

interno.
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CAPITULO IV

NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA.

4.1.- CONCEPTO DE NORMAS DE AUDITORIA.

A continuacidn se definen las normas de auditoria:

“Las normas de auditoria son los requisitos minimos de
calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo que
desempefia vy a la informacidén que rinde como resultado de este

trabajo”.22

En mi opinidén concluyo que las normas de auditoria son las
cualidades qgque debe poseer el auditor, el examen a realizar
debe ser de calidad; ademés, debe obtener la 1informacidn
necesaria gque respalde su trabajo al momento de emitir su
opinién o informe vy se establecen procedimientos de las

instituciones que rigen la actividad profesional del auditor.

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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4.2 .- CLASIFICACION DE LAS NORMAS DE AUDITORIA.

Las Normas de Auditoria se clasifican en el boletin B-1010
como: normas personales, normas de ejecucidédn y normas de

informacidén, explicaré en forma breve cada una de ellas.

A) NORMAS PERSONALES.

“Las normas personales se refieren a las cualidades que
el auditor debe tener para poder asumir, dentro de las
exigencias que el caracter profesional de la auditoria impone,

un trabajo de este tipo”.23

En conclusién las normas personales son los requisitos con
que debe contar el auditor, pues este trabajo requiere que sea

realizado por un profesional.

Ahora explicaré cada una de las cualidades con las dque

debe contar el auditor.

» ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL.

La auditoria la debe realizar un profesional gue tenga un
titulo y también debe poseer experiencia; es decir, gque tenga
los conocimientos y habilidades necesarias para el desempefio
del trabajo y la capacidad para que el servicio que se ofrezca

sea satisfactorio.

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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» CUIDADO Y DILIGENCIA PROFESIONAL.

Otra de las cualidades del auditor al realizar su trabajo
es tener cuidado y dedicacidn, ya que su informe es importante

para la toma de decisiones en el futuro.

» INDEPENDENCIA.

El auditor tiene la obligacién de tener independencia; es
decir, el Contador Publico no podrd ser auditor en los casos en
que exista alguna circunstancia que pudiera influir sobre su

juicio y su independencia mental.

B) NORMAS DE EJECUCION DE TRABAJO.

“Son los elementos béasicos, fundamentales en la ejecucidn
del trabajo, que constituyen la especificacidén particular, por
lo menos al minimo indispensable, de la exigencia de cuidado vy

diligencia”.?*

En sintesis las normas de ejecucidn consisten en el
proceso a seguir para obtener la informacidén suficiente para la

toma de decisiones.

A continuacidén se explica los tres puntos que integran las

normas de ejecucidn de trabajo.

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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> PLANEACION Y SUPERVISION.

El trabajo de auditoria debe ser planeado para alcanzar
los objetivos, vy en <caso de que el auditor cuente con
ayudantes, también debe supervisar el trabajo que ellos

realicen.

El auditor debe conocer los objetivos y las limitaciones
del trabajo a realizar; asi como, las caracteristicas de 1la
empresa; es decir, sus condiciones Jjuridicas, el sistema de
control interno y las caracteristicas de operacidn, con el fin

de planear en forma adecuada la auditoria.

En la planeacidén se decide que procedimientos de auditoria
se han de emplear; asi, como el personal que intervendrd en el

trabajo.

La supervisidén se realiza a todo el ©personal que
intervenga en la auditoria, vya gque el auditor asume la
responsabilidad total del trabajo, como si él 1lo hubiera
realizado personalmente vy debe verificar las etapas de la

planeacidén, ejecucidn y terminacidn del trabajo.

» ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

El auditor debe realizar un estudio y evaluacidén adecuada
del control interno, pues es la base que determina el grado de
confianza y determina la naturaleza, la extensidén y oportunidad

de los procedimientos de auditoria.

53



» OBTENCION DE EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE.

“E1 auditor debe obtener evidencia comprobatoria
suficiente 'y competente en el grado que requiere ©para
suministrar una base objetiva que permita su opinién”.25

Lo anterior nos seflala que el auditor para emitir su
opinidén debe contar con la documentacidén suficiente para
respaldar su opinidén; es decir, debe contar con los elementos

que compruebe la autenticidad de los hechos y la evaluacidén de

los procedimientos contables.

Las afirmaciones realizadas en los estados financieros se
relacionan con los objetivos de auditoria, son declaraciones de
la administracién que se incluyen y pueden ser explicitas o

implicitas:

Consiste en que los derechos y obligaciones de la entidad
son a una fecha determinada y las transacciones se registran en

el periodo que se realizan.
La evidencia obtenida debe ser suficiente y competente

para que el auditor fundamente su opinidn, es decir los hechos

deben tener relevancia en lo examinado.

C) NORMAS DE INFORMACION.

“Es el resultado final del trabajo del auditor, es su

dictamen o informe. Mediante él, pone en conocimiento de las

% Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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personas interesadas los resultados de su trabajo y la opinidn

que se ha formado a través de su examen” .?°

Finalmente esta norma consiste en la conclusién del
trabajo de la auditoria, se emite un dictamen y/o informe con

base al examen que ha realizado en la entidad.

Existen las normas del dictamen y a continuacidén las

explico en forma breve.

» ACLARACION DE LA RELACION CON ESTADOS O INFORMACION
FINANCIERA Y EXPRESION DE OPINION.

Es importante que el Contador Publico cuando se relacione
con la informacidén financiera debe expresar la naturaleza con
la informacidén, su opinidn, las limitaciones de su examen y las

salvedades en caso de que existan.

» BASES DE OPINION SOBRE ESTADOS FINANCIEROS.

Al opinar sobre Estados Financieros se debe considerar

que:

. Sean preparados con base a los Principios de

Contabilidad Generalmente Aceptados.

. Los Principios se aplicaron con bases consistentes.
. La informacidén que se presenta sea suficiente para su
interpretacién.

%6 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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4.3.- PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

A) CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

“Los procedimientos de auditoria, son el conjunto de
técnicas de investigacidén aplicables a una partida o a un grupo
de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros
sujetos a examen, mediante los <cuales, el contador publico

obtiene las bases para fundamentar su opinién”.?’

En mi opinidén los procedimientos de auditoria consisten en
la agrupacidén de las técnicas aplicables al estudio de una

operacidén o actividad realizada por la empresa.

B) CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Los procedimientos de auditoria se clasifican en dos
grupos: los de aplicacién general que se recomiendan para
cualquier tipo de auditoria gque se practique; vy los de
aplicacién especifica, es decir, son disefiados para cada tipo

de auditoria y se adaptan segun la funcidén de la entidad.

" Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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4.4.- TECNICAS DE AUDITORIA.

A) CONCEPTO DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA.

“Son los métodos préacticos de investigacidén y prueba que
el contador publico utiliza para comprobar la razonabilidad de
la informacién financiera que le permita emitir su opinidén

profesional”.ZE

En sintesis las técnicas son los procedimientos de
investigacién en los que el auditor se apoya para lograr la
informacién y obtener la base razonable para emitir su opiniédn

y/o informe.

B) CLASIFICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA.

Es importante considerar la clasificacidén de las técnicas
de auditoria vya gque por lo general en una auditoria no se

aplican todas.

Las técnicas de auditoria se clasifican en:

1- Estudio general.- es el juicio de las caracteristicas
generales de la empresa, de las cuentas u operaciones, en sus
elementos méas significativos, para realizar una conclusidn es

necesario profundizar en el estudio.

8 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria 22° Edicion (B-
5010)
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2- Andlisis.- consiste en la clasificacién de 1los
diversos elementos individuales gue integran una cuenta o rubro
de los estados financieros. Esta técnica se aplica a las
cuentas con la finalidad de conocer como se integran 1los

estados financieros.

a) Andlisis de saldos: Este analisis se basa en la
existencia de cuentas en los que los diversos movimientos que
se registran son compensaciones de las partidas.

b) Andlisis de movimientos: Este andlisis consiste que
en ocasiones los saldos de 1las cuentas se forman por su
acumulacidén; es decir, este anédlisis se realiza con base a los
movimientos deudores y acreedores que integran la cuenta.

3- Inspeccidén.- esta técnica consiste en la verificacidn
fisica de los bienes materiales, con la finalidad de asegurarse

de la existencia del activo o de la operacidén registrada en los

estados financieros.

4- Confirmacidén.- se basa en obtener comunicacidédn del
auditor como persona ajena a la empresa, de la autenticidad de
un saldo u operacidén, por lo que confirma de una forma véalida.

Esta confirmacién puede ser de las siguientes formas:
Positiva.- se envian los datos y se pide que conteste, en
caso de estar de acuerdo y de lo contrario también, se aplica

de preferencia para el activo.

Negativa.- se envian los datos y solo se contesta si estan

inconformes, es aplicado para confirmar el activo.
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Indirecta, ciega o en blanco.- en esta confirmacidn no se

envian datos.

5- Investigacidn.-consiste en la recopilacidn de
informacién y comentarios de los funcionarios y empleados de la
empresa. Esta técnica le sirve al auditor para formarse un

juicio de los saldos u operaciones que realiza la empresa.

6— Declaracidén.- consiste en manifestar por escrito el
resultado de las investigaciones realizadas con los
funcionarios y empleados, es aplicada cuando los datos de la

investigacién sean de gran importancia.

7= Certificacidén.- en estd técnica se obtiene el
documento que asegure la verdad de un hecho con la firma de una

autoridad.

8- Observacidén.- se basa en la presencia fisica de las

operaciones para verificar su realizacidédn en la préactica.

9- Célculo.- consiste en la verificacidn de las

correcciones matemadticas de las cuentas u operaciones.

En mi opinidén las técnicas de auditoria son basicas para
el trabajo a realizar. En el 4&rea de ingresos del hotel
Majestic Club se apoyaran en las técnicas de estudio general,
anadlisis de saldos y/o movimientos, confirmacidén, investigacidn
y cadlculo gque en su conjunto seran la base para fundamentar el

informe de la evaluacidén a realizar en dicho departamento.
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CAPITULO V

ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA.

5.1.- DEFINICION DE ORGANIGRAMA.

“Los organigramas también se conocen como dgraficas de
organizacidbén; son representaciones graficas de 1la estructura
formal de una organizacidén, gque muestran las interrelaciones,
las funciones, los niveles jerdrquicos, las obligaciones y la

autoridad, existentes dentro de ella”.?’

En sintesis, el organigrama es una grafica de la entidad
que representa la estructura administrativa del hotel, 1los
departamentos y las principales funciones de cada uno de ellos.
Los organigramas en la industria hotelera son de acuerdo a la
necesidad y capacidad del hotel, el tipo de organizacidén y el

servicio que se desea proporcionar al huésped.

2 Munch Galindo Lourdes, Garcia Martinez José, Fundamentos de Administracion
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5.2.- ORGANIGRAMA DEL HOTEL MAJESTIC CLUB.

Finanzas

Contaduria [ Contraloria

Auditoria

Gerente General
Subgerente
. . Recursos Relaciones
Operaciones Mercadotecnia Humanos Piblcas
. Nacional Internacional
Mantenimiento y| . .
- Abastecimiento | | Ventas Promociones
Limpieza
| Personal | | Informatica
Compras Agencias de
Viajes
Promociones Vigilancia |
| Otros
Staff
| Atencion a
Clientes
Recreacion
Informacién Recepeion
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5.3.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS AREAS DEL HOTEL MAJESTIC
CLUB.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

Este departamento consistira en ©primer término en el
mantenimiento y limpieza del hotel con la finalidad de poder
brindar un buen servicio al <cliente, posteriormente se
realizaran las compras generales de los departamentos del hotel
y posteriormente realizar la entrega de gastos al departamento

de finanzas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Este departamento se encarga de la seleccidén del personal
para las diversas 4&reas del hotel y de la capacitacidén del
mismo para poder especializarse en su area y lograr un buen

servicio.

DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA.

Este departamento se encarga de dar mayor realce al hotel
por medio de la publicidad y promociones que se realicen en el
transcurso del afio para generar el superavit por medio de las
ventas de paquetes y de las reservaciones que realicen 1los

clientes.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS.

Este departamento en 1la industria hotelera, tiene como

funcidn dar a conocerse a nivel nacional e
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internacional y lograr el superavit a través de las

negociaciones con las diversas agencias de viajes.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Este departamento se encarga de realizar las operaciones y
comprobaciones necesarias para llevar los libros gque sean
legales a través de las cuentas <corrientes y cuentas
auxiliares. Asi como controlar todo el recurso financiero del
hotel; por 1lo tanto, es el que destina todos 1los fondos
necesarios para cada una de las 4reas y poder controlar 1los
ingresos y egresos para que los estados financieros se realicen

en tiempo y forma.

RESPONSABILIDAD DE [ OS ALTOS NIVELES.

Gerente General.- Es la persona de maxima autoridad que
dirige al hotel; es decir, administra, supervisa y dirige los

trabajos de los jefes inmediatos.

Subgerente.- Es la persona encargada de vigilar a sus

subordinados que cumplan con las obligaciones.

DESCRIPCION DE [.OS PUESTOS.

El puesto de mantenimiento y limpieza es el encargado de
darle un buen aspecto al hotel; para que el cliente tenga una
buena impresidén y serd regido por el departamento de

operaciones.
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El &rea de recursos humanos es donde coordinan al personal
y les encomienda sus actividades, aptitudes y capacidad para

desempefiar las funciones designadas.

El puesto de mercadotecnia se encarga de hacer propaganda
para tener mayores ventas considerando las promociones gue se
ofrecen a 1los <clientes para que realicen las respectivas

reservaciones.

La funcidén que desempefia el 4drea de relaciones publicas es

nacional e internacional con las agencias de viajes.

Las finazas es un departamento de suma importancia ya que
interpreta la informacidén contenida en los Estados Financieros
para la toma de decisiones, recomienda los limites permitidos,
desarrolla el aspecto financiero de los planes y proyectos que
la empresa tenga considerados, estudia vy selecciona las

aplicaciones mas apropiadas de los recursos.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

La funcién del jefe del departamento de finanzas consiste
en:

> Llevar el control diariamente de las operaciones que
expresen los cargos y abonos de las cuentas que afectan al &area
de ingresos del hotel.

> Presentar el Balance General y el Estado de Perdidas
y Ganancias que es de importancia para gue los accionistas

tomen decisiones en el futuro.
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> En caso necesario pagara las liquidaciones de 1los

empleados.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

El jefe de recursos humanos se encarga de:

> Reclutar al personal.

> Realizar la seleccidén del personal.

> Capacitar al personal que integra la plantilla.

> Contratar al personal.

> Desarrollar al personal, para lograr los objetivos

del hotel Majestic Club.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

> Se encarga de suministrar el material necesario para
cumplir con los programas del hotel
> Localizard a los ©proveedores para obtener 1los

materiales necesarios.

> Aprobar la factura de los pedidos.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA.

> Se encarga de la publicidad nacional e internacional
por medio de folletos analizando los puntos débiles y fuertes

que ocurren en el entorno del hotel.
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FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS.
> Representa los intereses del hotel ante el comercio y

la industria.

> Realizar convenios con las agencias de viajes.
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5.4.- ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA:

HOTEL DE MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
EJERCICIO 2005
PLANEACION DE AUDITORIA INTERNA

AREA FECHA
INGRESOS:
Estudio y evaluacién del manual de las
politicas y procedimientos del 4rea de 10-10-05
ingresos.

A) INGRESOS POR HOSPEDAJE

1.- El folio de la forma uno de reservacién al 10-10-05
iniciar el dia, debe ser el inmediato siguiente
al folio con el gque se concluyo el dia 11-10-05
anterior.
2.- Ordenar el formato de reservacién en lista 12-10-05
de espera o reservacién confirmada (forma n°® 1) 13-10-05
3.- EL recepcionista al iniciar su turno 14-10-05
verificarad que las tarjetas estén ordenadas con 15-10-05
base a la fecha de llegada del huésped y en
orden alfabético, para colocarlos en el tablero
de reservaciones.
4.- Los formatos uno y dos de reservacién 10-10-05
deben estar firmados por el recepcionista que
las realiza. 11-10-05
5.- Al 1llegar un huésped con reservacién 12-10-05
confirmada el recepcionista llenarad el formato
tres (hoja de registro). 13-10-05
6.- En el caso de que el huésped llegue al 14-10-05
hotel sin reservacién, ademas de registrarse 15-10-05

bajo la forma dos, deberad ser verificada la

cuartos de acuerdo al
de los

caso de que sea

disponibilidad de los

libro de entradas y salidas huéspedes

con el objeto de que en
aceptado dicho huésped se proceda al llenado de

la forma tres.

OBSERVACIONES DEL
CONTROL INTERNO

Al revisar el consecutivo del formato de

reservaciones, encontré que algunos folios no

estdn archivados, sin  embargo, estos se

encuentran en otra carpeta archivada como

folios cancelados.

En mi revisién a la clasificacién de las
reservaciones en lista de espera y/o
confirmadas, observe que son del conocimiento

del recepcionista en turno estar debidamente
clasificadas.

Al revisar las tarjetas de reservaciones en

lista de espera y/o confirmadas del dia

15/10/05 observe gque una reservacién de ese
dia, se quedo archivada con las tarjetas del

dia 14/10/05.

Al revisar los formatos de reservacién uno y
dos se confirmé que cuentan con la firma del

recepcionista que hace la reservacioén.

Durante la
llegadas de los
observar que
llegada
reservacioén confirmada forma 1.

verificacién del registro de
huéspedes (forma 3), pude
cada uno de los registros de
contaba con su

forma previa de

Pude observar durante mi revisién las llegadas
de los huespedes
los meses

sin previa reservacién de

de Marzo, Mayo y Agosto, que no

todas las llegadas fueron registradas en el

libro de entradas y salidas del huésped.

GRADO DE
RIESGO

N/A

Medio

Bajo

Medio

Bajo

Bajo

Alto

PRUEBAS APLICABLES

Se revisé el consecutivo del folio de
la forma uno de reservaciones de los
meses de enero,

marzo y Jjunio del

2005.

Los dias 12 y 13 de Octubre de 2005

a las 9:00 am, me presente en

recepcién vy observar que estan
debidamente ordenadas de acuerdo a su
clasificacién las reservaciones en

lista de espera y/o confirmadas.

El dia 14/10/05 Observe fisicamente en
la recepcioén el tablero de las

reservaciones para ese dia.

Se reviso los formatos de reservacién

forma uno y dos de los meses de

Febrero, Mayo y Julio de 2005.

Coteje cada registro de hiuesped con

la forma previa de reservacién (forma

uno), de los meses de Enero, Abril y
Julio de 2005.
Coteje las llegada sin previa

reservacién de la forma dos y tres,

contra los registros del 1libro de

entradas y salidas.

CAUSA Y/O EFECTO

La causa de que el formato uno de

reservaciones no estén archivadas

consecutivamente todos los folios,

existe la posibilidad de que no se
reporten todos los ingresos por dicho

concepto.

La causa de no ordenar las tarjetas
de reservacién por fecha de llegada y

por orden alfabético, tiene como

consecuencia que al momento de que el

huésped llegue al hotel exista

retrazo para que ocupe su habitacién
y por lo tanto tenga una mala imagen

del servicio que se brinda a los

huéspedes del hotel Majestic Club.

La causa de que el libro de entradas
vy salidas de los huéspedes no se ha
llenado de forma diaria, ocasiona
que se pueda reservar en las mismas
el mismo

fechas por dos personas

cuarto.

RECOMENDACIONES

Los folios faltantes estan archivados

en otra carpeta, lo correcto es que se

tenga un consecutivo del formato aun

cuando estén cancelados.

El recepcionista al momento de que
inicie su turno debe verificar que sus
tarjetas de reservaciones estén
debidamente escorada para que al llegar
el huésped le brinden un servicio de

calidad.

Recomiendo que en todos
llegadas de huéspedes sin  previa
reservacioén, el recepcionista sin
excepcidén alguna tiene que llenar el
libro de entradas y salidas a fin de
evitar la duplicidad de rentar el
cuarto.

los casos de
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HOTEL DE MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
EJERCICIO 2005
PLANEACION DE AUDITORIA INTERNA

AREA

INGRESOS:

B) INGRESOS POR ALIMENTOS Y BEBIDAS

1.- E1 folio de la forma cinco por el servicio
de restaurant "comanda" al iniciar el dia, debe
ser el folio siguiente a del dia anterior.

2.- El cajero al elaborar los "cheques"
verificard que tengan un orden consecutivo forma
seis.

3.- El cajero al realizar el cheque cotejarad con

la "comanda" (forma n°5) para verificar que los
importes de los alimentos y/o bebidas servidas

sean los correctos.

4.- E1 alimentos vy
bebidas debe cotejar la forma siete "informe de

gerente o supervisor de
las ventas del dia" contra la forma ocho "corte
de caja" para verificar que los ingresos que se
reportan son reales.

5.- La forma ocho "corte de caja" sin excepciédn

alguna debe estar firmada por el cajero, asi

como también por el gerente o supervisor de

alimentos y bebidas que realice el corte.

FECHA

16-10-05

17-10-05

18-10-05

18-10-05

18-10-05

OBSERVACIONES DEL
CONTROL INTERNO

Observe el consecutivo del formato cinco de

"comandas" v todos los folios estan

archivados; sin embargo, existen algunos con

tachaduras.

Al revisar los cheques que formula el cajero
por los consumos de alimentos y bebidas del
dia 17/10/05,
consecutivo.

observe que lleva un orden

Observe que en algunas ocasiones los importes
de las comandas no coinciden con los cheques
elaborados por el cajero.

Los dias 17 y 18 de Octubre de 2005
presencie el corte de caja del restaurant y
observe un sobrante el dia diesiocho.

En mi revisién a los reportes de los cajeros

pude observar gque no todos cuentan con la

firma de quien le realiza el corte de caja al

cajero; es decir, 1la firma del gerente o

supervisor de alimentos y bebidas.

GRADO DE
RIESGO

Medio

Bajo

Alto

Medio

Medio

PRUEBAS APLICABLES

Se revizo el consecutivo del
folio de la forma cinco del
"comanda" en los
meses de Abril,

Agosto del 2005.

restaurante
Julio y

El1 dia 17/10/05
fisicamente que el

se verificé
cajero
elabore los cheques por
consumo de
bebidas,

tiene un buen control.

alimentos y
observando que se

Coteje 1los importes de las

comandas contra los cheques
que elabordé el
siguientes dias;25/01/05
21/03/05, 2/08/05 y del 10 al

14 de octubre de 2005.

cajero los

Se presencié el corte de caja
practicado los dias 10, 14 vy

17 de Octubre de 2005.

Verifique el archivo de los
cortes de caja del 15 al 20
de Enero, del 8 al 12 de
Marzo y del 3 al 10 de Agosto
de 2005,

dias no

de los cuales tres

fueron firmados por
el gerente o supervisor de

alimentos y bebidas.

CAUSA Y/O EFECTO

Al realizar el llenado del

formato de la "comanda"debe ser
sin tachaduras en caso

contarario ocasiona que exista
la posibilidad que el cajero al
realizar el cheque de consumo, se

equivoque en los importes.

La causa de existir variacion en
los importes de las comandas
contra los cheques,

inconformidad del

es por la
importe por
parte del cliente.

El hecho de existir sobrantes o

faltantes en caja respecto del

informe de vetas, significa que
existen deficiencias en el

cobro, si es sobrante estamos
ante un mal servicio al cliente
y si se trata de faltante caemos
en desviacién u omisién de

ingresos.

La causa de no firmar los
cortes de caja que realiza
diariamente el cajero, tiene la
consecuencia de que no se
reporte la totalidad de los
ingresos obtenidos por alimentos
y/o bebidas.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que al realizar el

llenado de 1las '"comandas" sea sin

tachaduras por algtn cambio de

platillo y/o bebidas, en caso de que
ocurra lo anterior, se sugiere que se
cancele la comanda y se realice otra
datos correctos

con los para que no

exista algun error al realizar el

cheque de consumo.

Se sugiere que las comandas se cotejen
contra el cheque de consumo, para que
no exista variacion en el importe y no

dar mala imagen a los cliente.

Recomiendo que el gerente practique

arqueos de caja durante el transcurso
del dia, con el fin de verificar de

manera constante los ingresos.

Se recomienda que todos los dias el
gerente o
bebidas,

el cajero,

supervisor de alimentos vy

firme el corte que realiza
para que no existan
errores en el registro de los ingresos

por los conceptos antes mencionados.
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HOTEL DE MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
EJERCICIO 2005
PLANEACION DE AUDITORIA INTERNA

AREA
INGRESOS:
C) INGRESOS POR SERVICIOS (TELEFONO Y
LAVANDERIA)
1.- El1 folio de 1la forma nueve "servicio

teléfono de larga distancia" debe tener un orden

consecutivo al del dia inmediato anterior.

2.- El recepcionista debe verificar el formato
de las llamadas que tengan los datos correctos,
el nombre del huesped y el numero del cuarto.

3- El folio de la "servicio de

forma diez

lavanderia", debe archivarse consecutivamnete.

FECHA

19-10-05

19-10-05

19-10-05

OBSERVACIONES DEL
CONTROL INTERNO

Al revisar el consecutivo del formato de
llamadas de larga distancia, pude obsevar que
en ocasiones los folios archivados no estéan en
orden consecutivo, por el hecho de
clasificarlos en 1llamdas de larga distancia
nacionales e internacionales.

En el
registro de las

momento de revisar el formato de

llamas de larga distancia

observe que se registran debidamente los

datos de la forma.

Observe el consecutivo de la forma del

"servicio de lavanderia" y todos los folios

estan archivados.

GRADO DE
RIESGO

Medio

Bajo

Bajo

PRUEBAS APLICABLES

Se revisé el consecutivo del
folio de la forma nueve del
servicio de llamadas de larga
distancia de los meses de
Marzo, Abril y Septiembre de

2005.

Coteje los documentos con el

registro del conmutador.

Revise el consecutivo del
folio de la

servicio de lavanderia de los

forma del

meses de Febrero,

Junio de 2005.

Mayo y

CAUSA Y/O EFECTO

La causa de no archivar
consecutivamente la forma del
servicio telefonico de 1llamadas
de larga distancia, se puede
considerar que no se reporten
todos los ingresos por el
servicio.

RECOMENDACIONES

Recomiendo que los folios se archiven
en un solo consecutivo; es decir, no
considerar si son llamasdas nacionales

o internacionales.
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5.5.-CASO PRACTICO.

M= 1

HOJA DE RESERWVACIONES
RESERWATION FORM

EM LISTA DE ESPERA RESERVACION CONFIRMADA,
OMWAITING LIST [ ] CONFIRMED RESERVATION

Mombre Saenz Tejero Antonio

Marne

Llegada  10/10,/2005 Salida 14/10/2005
Arrrval Departure

Tipo de cuarto  Doble-Doble Precio  § 1,300.00
Type of room Fate

Hecha por  Mario Sanchez Teléfono {011 3311339160
Made by Fhone

FPaga Depdsit § 1,300.00
Will be paid by Deposit

Ob=ervaciones Habitacidn para 3 perosnas

Remarks

Fecha B de octubre del 2005 "Plan Europea”

Date

IMPORTANTE

Todas las reservaciones ZIM depdsito se guardan unicamente
hasta la=s B:00 pm de la fecha de |a reservacian.

Todas las reservaciones COMN depdsito se guardan por 24
horas a parir de las 600 pm de la fecha de la reservacidn,
aplicando dicho deposito a la cuenta de |a habitacidn reservada

IMPORTANT

Al reservation WITHOUT deposit are held until B:00 pm only of
the date far wich reservation was made

All reservation YWITH deposit are protected for 24 hours starting at
B:00 pm of the date for which reservation was made, applying such
deposit to the account opened for room reserved.

Forma n® 1
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A

Fecha 10-0ct-05

Mombre Saenz Tejero Antonio

MName

Direccion Ay, Plutarco x 28 sur #203-A

Addresss

Ciudad  Guadalajara Estado Jalisco  Cuarto seis
City State Roam

Macionalidad  Mexicana MN® Personas tres
Desocupare esta habitacion a los cinco dias

| will release these accommodations after days

Firma Signature

Forma n® 3

wholestic clys
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped”

R.F.C. SATATS1 227 MMO7
Cuarto Mombre: Folio
5 Saenz Tejero Antonio 1057
Fecha Svmb Concepto Cargo Creditos Saldo
10-10-05 Renha Renta Hahbit F 1,200.00 % 1.,3200.00
Alirm Alimentos SE0.00 1,260.00
Beb Behbidas 255.00 2115.00
Tel Telefono 40.00 215500
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 3,455.00
Alirm Alimentos 695.00 4,150.00
Beb Bebidas 290.00 4.,440.00
12-10-05 Renha FRenta Hahit 1.,300.00 5,740.00
Alirm Alimentos B15.00 6,355.00
Beb Bebidas 250.00 6,605.00
Law Lavanderia 20.00 6 BE25.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 F.,88s5.00
Alirm Alimentos 825.00 8,810.00
Beb Bebidas 305.00 9,115.00
14-10-05 Alim Alimentos 90.00 9,205.00
Beb Bebidas 120.00 9,325.00
Imp Impuest SrH 104.00 9,429.00
$ 9,429.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc Items
Renha
FRoomse
Alirm
Observaciones Eehb
Tel
Law
I
Chiw

Farma n= 4
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RN Ay

CORAAMDA,
Fecha |Mesa] | Mesero [ N® Personas | N® Habiatcisn
10-10-04 10 Jorge 3 B
Comanda Restaurant-Bar
Concepta
3 Platillos Mexicanos % 420.00
2 Cervezras sol FO.00
1 Refresco 20,00
Fifia colada B0.00
MO PAGLE ESTA MOTA ES COMARDA
Forma n®5
!ﬂﬂﬁ:q”
CHEQLE
Mesa |Mesero | N® Pers| Fecha Fest-Bar
10 Jarge 3 10-10-05
3|{Platillos mexicanos ¥ 420,00
2| Cemwezras sol Fo.oo
1|Refresco 20,00
1|Fifia colada G0.00
SLUB-TOTAL
TOTAL B 570.00
Mesa Mesero MN® Pers Fecha Chegue M*
10 Jarge 3 10-10-05 1206

Faorma n* B
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qovestie oy

COMANDA,
Fecha |Mesa | | Mesera | M° Personas | MN° Habiatcidn
10-10-05 8 Francisco 3 6

Comanda Festaurant-Bar

Concepto
3 Harnburguesas ! 105.00
1 Pay de lirmon 35.00
2 Cafes B0.00
1 Refresca 20.00
1 Botella de agua 25.00

MO PAGLUE ESTANOTAES COMAMNDA

Forman® 5
ic
wETE Sl CHEQUE
Mesa |Mesero [N® Pers | Fecha Hest-Bar
a Francisco 3 10-10-05
A|Hamhurguesas b 105.00
1|Pay de manzana 35.00
3 Cafes G0.00
1|Refresco 20.00
1|Botella de agua 26.00
SUB-TOTAL
TOTAL 24500
hesa Mesero M® Pers Fecha Cheque M®
a Francisco 3 10-10-04 1229

Forma n* B




sty

COMAMDA,
Fecha |Mesa | | Wesera | N° Personas | M° Hahiatcidn
11-10-08 3 Jaorge 3 G

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
2 Chilaguiles b F0.00
1 Hat-cake 30.00
3 Cafes 50.00
2 Jugos de naranja 40.00

MO PAGLUE ESTAMNOTAES COMANDA

Forman®&
W che CHEQUE
Mesa |Mesero | M® Pers | Fecha Rest-Bar
3 Jarge 3 11-10-05
2{Chilaguiles b 60.00
1|Hot- cake 20,00
3| Cafes £0.00
2|Jugos de Maranja 40.00
SlUB-TOTAL
TOTAL ¥ 190.00
hesa Mesero M® Pers Fecha Cheqgue M®
3 Jaorge 3 11-10-05 1275
Faorma n®b
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e

COMAMDA
Fecha |Mesa | | Mesero | N° Personas | N° Habiatcidn
11-10-056 4 Juan 3 6

Cormanda Restaurant-Bar

Concepto
1 Langosta a la parilla b 300.00
1 Filete a la plancha 200.00
1 Hamburguesa 35.00
2 Cenezas sal 70.00
1 Margarita B0.00
1 Refresca 20.00

MO PAGLIE ESTA NOTA ES COMANDA,

Forman®&
Wt che CHEQUE
Mesa |Mesero | N° Pers | Fecha Fest-Bar
4 Juan 3 11-10-05
1|Langosta a la patrrilla ] 200.00
1|Filete a la plancha 200.00
1|[Hamhurguesa 35.00
2| Cervezas sol 70.00
1 |Margarita G000
1|[Refresco 20.00
SlB-TOTAL
TOTAL GE5.00
Mesa Mesero MN° Pers Fecha Chegue M®
4 Juan 3 11-10-05 1294
Faorma n®b
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el

COMANDA,
Fecha |Mesal | Mesera | M° Personas | N° Habiatcidn
11-10-05 1 Jose 2 G
Comanda Restaurant-Bar
Concepto
1 Pay de lirmon b 35.00
1 Pay de manzana 35.00
2 Cafes 40.00
MO PAGUE ESTANOTA ES COMANDA
Forfman®a
W Sl CHEQUE
Mesa |Mesero [N° Pers | Fecha Fest-Bar
1 Joge 2 11-10-05
1|[Pay de limon t 35.00
1|Pay de manzana 35.00
2|cafes 40.00
SUB-TOTAL
TOTAL 110.00
hMesa Mesero M® Pers Fecha Chegue M®
1 Jose 2 11-10-05 1310
Forma n®hB
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Poieee o,

COMANDA,
Fecha |Mesa| | Mesero | N° Personas | N° Habiatcidn
12-10-06 & Daniel 3 G

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
2 Hot-cakes ! G0.00
1 Huevos rancheros 30.00
2 Cafes 40.00
3 Jugos de naranja B0.00

MO PAGUE ESTA MOTA ES COMANDA

Fornan®4&
woleeie sl CHEQUE
Mesa |Mesero | N° Pers | Fecha Rest-Bar
f Craniel 3 12-10-0%
2|Hot- cakes b B0.00
1 |[Huevos rancheros 20.00
2| Cafes 40.00
F|dugos de Maranja G0.00
SUB-TOTAL
TOTAL 5 180.00
hesa Mesero MN® Pers Fecha Chegue M®
G Draniel 3 12-10-0% 1322
Forma n® b

77



S

COMANDA
Fecha |Mesa | | Mesero | N° Personas | M° Habiatcidn
12-10-05 2 Francisco 3 i

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
2 Platillos mexicanos § 28000
1 Pechuga con espinacas 140.00
2 Cervezas ux 70.00
1 Margarita 50.00
2 Refresco 40.00

MO PAGUE ESTA NOTAES COMANDA

Farma n® 4
waleetie s CHEQUE
Mesa |Mesero [N® Pers | Fecha Rest-Bar
2 Francisca 3 12-10-0%
2|Platillos mexicanos b 280.00
1|Pechugas con espinacas 140.00
2{Cemnezas 70.00
1| Margarita G0.00
2|Refrescos 40.00
SUB-TOTAL
TOTAL 590.00
hesa Mesero M® Pers Fecha Cheque M®
2 Francisco 3 12-10-05 1336

Forma n® B




s

COMANDA
Fecha |Mesa | Mesern | N° Personas | N° Hahiatcidn
12410-05 5 Jose 3 B

Comanda Restaurant-Bar

Cancepta
3 Hamburguesas § 10500
3 Refrescas B0.00
2 Cafe 20.00

MO PAGLUE ESTANOTAES COMANDA

Forman®h
waeet che CHEQUE
Mesa |Mesera [N® Pers| Fecha Fest-Bar
L] Jose K] 12-10-05
A|Hamburguesas ] 105.00
2|Refrescos B0.00
1|cafes 20.00
SUB-TOTAL
TOTAL 185.00
Mesa Mesero N° Pers Fecha Chegue M*
5 Jose 3 12-10-05 1348
Forman®B
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il

COMANDA
Fecha |Mesa | Mesera | MN° Personas | N° Habiatcidn
13-10-08 3 Jaorge 3 B

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
1 Hot-cake ¥ an.on
1 Huewos con jamon 30.00
1 Chilaguiles 30.00
3 Jugos de naranja B0.00

MO PAGUE ESTANOTAES COMANDA

Forrman®5
weleslie sl CHEQUE
Mesa |Mesero | N® Pers | Fecha Rest-Bar
3 Jorge 3 13-10-0%
1|Hot- cake E 20,00
1|Huevos con jaman 30.00
1|chilaguiles 30.00
A|Jugos de Maranja B0.00
SUB-TOTAL
TOTAL 5 150.00
Mesa Mesera MN® Pers Fecha Chegue N®
3 Jorge 3 13-10-05 1368
Farman®B
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gl

COMANDA
Fecha |Mesa | Mesero | N° Personas | M® Habiatcidn
13-10-08 1 Francisco 3 ki
Comanda Restaurant-Bar
Concepto
1 Langosta a la manteguilla ¥ 300.00
1 Camaranes a la diahla 200.00
1 Plato Mexicana 140.00
1 Botella de agua 25.00
1 Refresco 2000
4 Cervezas sol 140.00
BO PAGUE ESTARNOTAES COMARDA
Forma n®a
weleslie Sl CHEQUE
Mesa |Mesero | N° Pers | Fecha Fest-Bar
1 Francisco 3 13-10-0%
1|Langosta a la mantequilla ] 300.00
1|Camarones a la diahla 200.00
1|Plata mexicana 140.00
1|Botella de agua 25.00
1|Refrescos 20.00
4|Cerezas sol 140.00
SUB-TOTAL
TOTAL a325.00

Mesa Mesero M° Pers Fecha Chegue M®

1 Francisco 3 13-10-04 1384

Forma n® G




oEtc g,
COMAMNDA
Fecha |Mesa [ Mesera | M° Personas | N° Habiatcidn
1310-08 4 Tomas 3 G
Comanda Restaurant-Bar
Concepto
1 Hamhurguesa 3 35.00
1 Pay de liman 30.0a
1 Pastel de chocolate 30.00
2 Café 40.00
1 Refresco 20.00
MO PAGLIE ESTA NOTA ES COMANDA
Forman®5
walert g CHEQUE
Mesa |Mesero [N® Pers| Fecha Fest-Bar
] Tomas 3 13-10-05
1|[Hamburguesa 3 35.00
1|{Pay de limon a0.00
1|Pastel de chocolate 3a0.00
2| Cafes 40.00
1|Refresco 20.00
SUB-TOTAL
TOTAL 155.00
Mesa Mesero N° Pers Fecha Chegue M®
5  Tomas 3 13-10-05 1387
Farma n* B
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.

COMANDA,
Fecha |Mesa | | Mesero | M° Personas | N° Habiatcidn
14-10-05 & Juan 3 G

Comanda Restaurant-Bar

Concepta
2 Hot-cakes ! FO.00
1 Huevos rancheros 30.00
3 Cafes B0.00
3 Jugos de naranja 50.00

MO PAGUE ESTAMNOTAES COMAMNDA

Farman®a
Wt che CHEQUE
Mesa |Mesero | M® Pers | Fecha Rest-Bar
f Juan 3 14-10-0%
2|Hot- cakes b 60.00
1|Huevos rancheros 30.00
3| Cafes G0.00
F|Jugos de Maranja G0.00
SUB-TOTAL
TOTAL b 210.00
Mesa Mesero N® Pers Fecha Chegue N®
A Juan 3 14-10-0% 1406
Forma n® B
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. .
esTi
»ﬂj 1- ¢ c'u,b Fecha 14-Octubre-05
Cozumel G Roo Turno Matuting
Cajero Elena i,
M De | M* De [Alimento . . Fag. En | Ctas Por| Ctas Cobrar | N° De Funcionarios ¥ Empleados  [Mombre o M® ¥ Tipos
CH Pers S SEHEER SRR (AT IS UGE] Efectivo | Cohrar | Huespedes | Cuarto | Alimenios |Bebidas |Propinas |De Tarjetas De Cred.
1401 2 50.00 [ 40,00 100.00 100.00 2
1402 ] 90.00 [ B0.00 150.00 | 150.00
1403 2 60.00 [ 80.00 140.00 | 140.00
1404 2 £0.00 40.00 100.00 100.00 12
1405 3 90.00 [ 120.00 210,00 | 210.00
1406 ) 90.00 | 120.00 210.00 210.00
1407 P B0.00 | 40.00 100.00 100.00
1408 3 90.00 | BO.0O 150.00 150.00
1409 2 60.00 | 60.00 120.00 120.00 9
1,280.00 [ 500.00 780.00
Forman®7
Majestic clug
Cozumel Q. Roo
Fecha 14 de Octubre de 2005
Cajero Elena Mendez
Departamento
Turno ratuting
“enta En Efectivo [ % S00.00
Menos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes
Ingresos Metos S00.00
Faltantes y/o Sobrantes
Meto a Depositar
Contenido Del Sobre
MMoneda Mal. Billetes De § 100.00 o Mayores
50.00 7
20.00 4
10.00 =]
5.00 2
2.00
1.00 1o
Sub-Total
Chegue MM,
Registro Propinas De Meseros
“ales
Chegue DLS.
Cheque De “iajeros
Billetes DLS.
Total F S00.00
Meto A Depositar S00.00
Diferencia Por Reembolsar
Observaciones

Forma n* &
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Majestic clyg

Cozumel Q. Roo

Fecha 14-Octubre-05

Turnn Yespertino
Cajero Radl 8.

M® De | N De |Alimento . . Pag. En | Ctas Por | Ctas Cobrar | N° De | Funcionarios ¥ Empleados  [Nombre o N Y Tipos
CH. | Pers. S SIS (B (] ] Efectivo | Cobrar | Huespedes | Cuarto | Alimentos |Behidas|Propinas |De Tarjetas De Cred
1410 2 400.00 | 210.00 £10.00 £10.00
1411 5 700.00 | 510.00 1,210.00 | 1,210.00
1412 3 315.00 | 100.00 415.00 41500 10
1413 2 400.00 | 165.00 565.00 564.00
1414 2 280,00 | 140.00 420.00 420.00 2
1418 2 280,00 | 155.00 435.00 43500 1
1416 3 420.00 | 250.00 670,00 | B70.00
432500 [2490.00 1,835.00
Forman® 7
Mhajestic clus
Cozumel 2. Roo
Fecha 14 de Octubre de 2005
Cajero Radl Sanchez
Departarmento
Turno wesperting

wenta En Efectivo

[$ = 49000

kenos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes

Ingresos MNetos 2.490.00
Faltantes v/o Sobrantes
Meto a Depositar
Contenidao Del Sobre
hMoneda Mal. Billetes De % 100.00 o Mayores
S0.00 EE]
20.00 28
10.00 15
S.00 20
=2.00 12
1.00 =]
Sub-Total
Chegue ki M.
Registro Propinas De hMMeseros
wales
Chegue DLS.
Chegque De “iajeros
EBilletes DLS.
Total % 2.490.00
Meto A Depositar 2,490 00
Diferencia Por Reermbaolsar
Observaciones

Forma n= 8
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wa:‘ESTIC CIUb Fecha 14-Octubre-05

Cozumel @ Koo Turno Mocturno
Cajero HectorR.

M De | N De [Alimento . . FPag. En | Ctas Por| Ctas Cobrar | N® De | Funcionarios ¥ Empleados  [Mombre o MY Tipos
CH. Fers. S e el =S Efectiva | Cobrar | Huespedes | Cuaro | Alimentos |Bebidas|Propinas [De Tarjetas De Cred.
1417 2 70.00 [ 40.00 110.00 110,00 [ 10
1418 2 70.00 [ 40.00 110.00 110.00 2
1419 2 280.00 [ 225.00 505.00 | 505.00
72500 [ s05.00 220.00
Forman®7

Mwajestic clys

Cozumel Q. Roo

Fecha 14 de Octubre de 2005
Cajero Hector Rodriguez
Departamento
Turno Mocturno
“enta En Efectivo [% 505.00

henos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes

Ingresos Metos S505.00
Faltantes yfo Sobrantes
Meto a Depositar

Contenido Del Sobre
Woneda Mal. Billetes De $ 100.00 o Mayores

50.00 =]
20.00 3
10.00 =2
5.00 3
2.00 3
1.00 4
Sub-Total
Chegue .M.
Registro Propinas De Meseros
“ales
Chegue DLS.
Chegue De Wiajeros
Billetes DLS
Total ¥ S05.00
MNeto A Depositar S05.00

Diferencia Por Reembolsar

Observaciones

Farma n® &




yhajestic clyg M= 1
Teléfonos Larga Distancia
Long Distance Telephone Call
Mambre Saenz Tejero Antonio Cuarto N® B
Fecha Cuarto | Importe
10-Oct-05 Seis % 40.00
FPersona llamda Tiempo Imparte
Person Called Time Amount
Mombre Hara Time
Mame Salas Jorge Called 734 p.m
Ciudad Termina
City Mexico Start Fd4d pm
Estado Minutos
State Distrito Federal Minutes 10
Tel M* (01) 5561325309 TOTAL b 40.00
Firmadao Por
Signed By
Forma n®9
*nje-ﬂii: clyy M1
Tintareria
Dry-Cleaning
Maombre Saenz Tejero Antonio Cuarto N*
Fecha M* Cuarto | Importe
12-0ct-05 Seis ] 50.00
Caoncepto 3 Playeras, 3 short, 2 Importe
Explanation Fantalanes y una toalla Amount
Flanchado Lista M*
Lavado En Seco Lista M*
Tatal ] 80.00
Firmadao Por
Signed By

Farma n® 10
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POLIZA DE INGRESOS:

Bancos $23,978.00
Cliente 1055 7,914.00
Cliente 1057 9,429.00
Cliente 1052 6,635.00
Caja 3,495.00
Alimentos 2,040.00
Bebidas 1,455.00
Ctas por cohrar 4 15,540.00
Huészped 1051 Z,001.00
Huésped 1058 1,951.00
Huészped 1059 1,596.00
Huésped 1060 2,156.00
Huészped 1061 Z2,630.00
Huésped 1062 2,510.00
Huésped 1063 1,020.00
Huésped 1064 1,676.00
Ingresas § 19,635.00
Renta 11,500.00
Llimentos 3,875.00
Bebidas Z,455.00
Roow-service 1,640.00
Teléfono 75.00
Lavanderia 90.00
Imp. por pagar 230.00
2% 8/H 230.00
Cta Huesp. Pag 23,978.00
Huésped 1052 6,635.00
Huésped 1055 7.,914.00
Huésped 1057 9,429.00
$43,013.00 43,843.00
-§ §30.00

Nota: la diferencia que existe es por el consumo de 1los

huéspedes que saldaron su cuenta.
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5.6.- INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA.

L.C. MIGUEL ANTONIO RIVERA FERNANDEZ.
GERENTE GENERAL

HOTEL MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
COZUMEL Q. ROO.

PRESENTE:

De conformidad con el programa de auditoria interna, he
concluido con la revisidén de las actividades del departamento
de ingresos del “Hotel Majestic Club”. La revisidén cubrid
operaciones por el periodo comprendido del 01 de Enero al 19 de

Octubre de 2005.

Al realizar la auditoria interna al departamento de
ingresos consisti®é en el analisis de los conceptos de
hospedaje, alimentos y bebidas y los servicios de teléfono vy
lavanderia, se analizé que la informacidén financiera sea
registrada correctamente; es decir, de acuerdo a los Principios
de Contabilidad Generalmente Aceptados, con la finalidad de
corregir las <cifras de los estados financieros en caso
necesario y controlar las operaciones para presentar la
informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones de los

empresarios.

La revisidén al &rea de hospedaje fue del 10 al 15 de
octubre de 2005 fue realizada por dos auditores de la empresa,
verificando seis aspectos de importancia teniendo como
resultado una observacidédn de alto riesgo, tres observaciones de
riesgo bajo y las dos restantes son de riesgo medio, como se
puede observar el control interno establecido se lleva de forma

adecuada.

&9



En el &4rea de alimentos y bebidas la revisidén se realizd
del 16 al 18 de octubre de 2005 por un auditor con la finalidad
de verificar; si aplican el control interno para cumplir con
los objetivos de la empresa de esta area, se analizd cinco
aspectos de los cuales uno tiene un grado de riesgo bajo, tres
con un grado de riesgo medio y el restante con un grado de

riesgo alto.

La auditoria a otros servicios; es decir, teléfono vy
lavanderia se llevo acabo el dia 19 de octubre de 2005 por un
auditor donde se analizdé tres aspectos del control interno de
los cuales dos tuvieron el grado de riesgo bajo, el otro es de

riesgo medio.

Finalmente en cada una de las &reas analizadas y en cada
caso se hizo la recomendacidén necesaria para gque exista un buen
control interno en el &rea de ingresos del hotel “Majestic
Club” con la finalidad que al momento de realizar la auditoria

externa anual sea un dictamen sin salvedades.

ATENTAMENTE,
L.C. DIANELA TORRES NUNEZ.
AUDITOR GENERAL.
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CONCLUSION.

Como he podido observar es de importancia la auditoria
interna como una herramienta gerencial para cualquier tipo de
empresa no importando su magnitud y el giro de la misma; es
decir, al realizar la auditoria al &rea de ingresos nos brinda
una idea del flujo de efectivo gque se obtiene en la entidad
para tomar las decisiones necesarias y verificar cada uno de
los puntos débiles de la empresa con la finalidad de tomar 1las

medidas correspondientes.

La auditoria realizada consistid en analizar las
operaciones de la entidad qgque generan ingresos; es decir, se
evalué el control interno de la empresa, se analizdé gque se
respeten los procedimientos y las politicas generales
establecidas por la gerencia del hotel para medir el grado de
eficiencia del control interno y del personal de la misma, por
lo anterior nos da la visidén que en el hotel majestic club, se

cumplen con la aplicacién de todos los procedimientos.

Con la afluencia turistica que aumenta en cifras
significativas cada afio en Quintana Roo la industria hotelera
en nuestros tiempos tiene un proceso de constante crecimiento y
desarrollo para la derrama econdmica del Estado y el pais por

lo anterior es importante brindar un servicio de calidad.

o°

Con el estudio que se realizd pude observar que el 75 de
las empresas en el Estado de Quintana Roo estd enfocado al

sector de servicios y turismo.
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ANEXO 1

wajestic clyg
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C. CAALD1205KRS
Cuarto Mombre: Falio
10 Cardenas Alonzo Jorge 1051
Fecha Symhb Concepto Cargo Creditos Saldo
10-10-05 Renha Renta Hahit F 1,300.00 § 1.,300.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 2.600.00
Alirm Alimentos f45.00 324500
Behb Behidas 44500 369000
12-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 4.990.00
Alirm Alimentos 555.00 5.545.00
Behb Behidas 325.00 5,870.00
Tel Telefono 50.00 5,920.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 7.220.00
Foomse Room-Service 155.00 7.375.00
14-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 267500
Alirm Alimentos 47500 9.150.00
Behb Behidas 200.00 3,350.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 10,650.00
Alirm Alimentos 730,00 11,380.00
Beh Behidas 275.00 11,655.00
16-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 12,955.00
Law Lavandatria 120.00 13,075.00
Foomse Room-Service 135.00 13,210.00
Tel Telefono G0.00 13,270.00
17-10-05 Alim Alimentos 405.00 13,6745.00
Beh Behidas 180.00 13,855.00
Imp Impuest S/H 182.00 14,037.00
F 14,037.00
Fegsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alirn
Chservaciones Beh
Tel
Law
Imp
Dl
Faorma n® 4
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ANEXO 2

wajestic clug

Cozumel Q. Hoo
"Cuenta Del Huesped"

RFC SATRAE0NTZ20RAR
Cuarto Mombre: Faolio
2 =andaval Trejo Yamili 1052
Fecha Symhb Concepto Cargo Creditos =aldo
10-10-05 Renha Renta Habit F 1.,000.00 F 1.,000.00
Roomse Room-Service 300.00 1,300.00
11-10-05 Renha Renta Habit 1,000.00 2,300.00
Alirm Alimentos 470.00 277000
Beh Behidas 220.00 299000
Tel Telefono 30.00 3,020.00
12-10-05 Renha Renta Habit 1,000.00 4.020.00
FRoomse Room-Service 120.00 4.140.00
Tel Telefono 30.00 4170.00
13-10-05 Renha Renta Habit 1,000.00 a,170.00
Alim Alimentos aE0.00 a,730.00
Beb Behidas 2148.00 5,845.00
Law Lavanderia 490.00 f,035.00
14-10-05 Alim Alimentos 340.00 B,375.00
Beh Behidas 180.00 B.555.00
[ Impuest 5H a0.00 A 635.00
§ £,635.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc lterns
Renha
Roomse
Alim
Ohbservaciones Beb
Tel
Lav
Irrip
Dl
Forrma n® 4
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ANEXO 3

wajestic clyg
Cozumel (. Roo
"Cuenta Del Huesped”
RF.C. CAGFS90303A15
Cuaro Mombre: Faolio
5 Campos Gonzalez Fernando 1053
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos =aldo
10-10-05 Renha Renta Hahit § 1.,000.00 § 1.,000.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,000.00 2,000.00
Alim Alimentos 530.00 2,530.00
Beb Behidas 265.00 2,795.00
Foomse Room-Service 28000 3,075.00
12-10-05 Renha Renta Hahit 1,000.00 4.075.00
Alim Alimentos 480.00 4 565.00
Beb Behidas 280.00 424500
13-10-05 Alim Alimentos 130.00 4.975.00
Beb Behidas 105.00 5,080.00
[rmip Impuest 5H G0.00 a,140.00
§ 514000
Regsitra De Firmas Claves Diversos
Signature Hegister Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alim
Ohservaciones Beb
Tel
Lay
Imp
Div
Forma n® 4
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ANEXO 4

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.F.C. CALJF30325L04
Cuaro Mombre; Folio
d Carrillo Lopez Javier 1054
Fecha  Swymb Concepto Cargo Creditos =alda
10-10-05 Renha Renta Hahit § 130000 § 130000
Tel Telefano 45.00 1,345.00
Foomse Room-Setvice 320.00 1,665.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 2,965.00
Alirn Alimentos B75.00 3,640.00
Beh Bebidas 285.00 3,925.00
Tel Telefano 30.00 3.8955.00
12-10-05 Lav Lavanderia a0.00 4,035.00
Alim Alimentos G0.00 4,095.00
Beh Bebidas £0.00 4.155.00
[mip Impuest 5/H 52.00 4 207.00
§ 4,207.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alim
Observaciones Eeb
Tel
Law
[rrip
Div
Farma n® 4
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ANEXO 5

wajestic clug
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped"
RFC  MOLERZ1031MO3
Cuarto Mombre: Falio
12 Fontalvo Luna Esteban 1055
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos oalda
10-10-05 Renha Renta Hahit % 1,300.00 % 1,300.00
Foomse Room-Service 230.00 1,530.00
Tel Telefano 35.00 1,865.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 2.865.00
Alim Alimentos aa0.00 3415.00
Beb Behidas 240.00 3,655.00
12-10-05 Renha Renta Habit 1,300.00 4 955.00
Alim Alimentos 410.00 a,365.00
Beh Behidas 260.00 a.625.00
Foomse Room-Service F5.00 A,690.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 B 990.00
Alim Alimentos a00.00 7.490.00
Beh Behidas 220,00 770,00
14-10-05 Alim Alimentos 60.00 7 T0.on
Beb Behidas 40.00 7.810.00
Imp Impuest 5H 104.00 7.914.00
F 7,914.00
Regsitra De Firmas Claves Diversos
signature Register Code For Misc ltermns
Fenha
Foomse
Alirm
Observaciones Beb
Tel
Law
Imp
Oiie

Farma n® 4



ANEXO 6

wajestic clyg
Cozumel . Hoo
"Cuenta Del Huesped”

F.F.C.  PAVD/E1212MM4
Cuaro Mombre: Folio
20 Falacio vazguez Dianela 1056
Fecha  Swymb Concepto Cargo Creditos =alda
10-10-05 Renha Renta Hahit £ 200000 £ 200000
Foomse Room-Setvice 232.00 2,232.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 2,000.00 4,232.00
Alirmn Alitnentos BES.00 4.897.00
Beh Behidas 44500 5,342.00
Tel Telefono 30,00 a,3v2.00
12-10-05 Renha Renta Hahit 2,000.00 737200
Alirm Alimentos 370.00 4200
Beh Bebidas 325.00 8,067.00
13-10-05 Alim Alimentos 400.00 2, 467.00
Beh Bebidas 180.00 8,657.00
[t Impuest SiH 120.00 a877r.oo
§ 8777.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
FRoomse
Alim
Observaciones Eeb
Tel
Lan
[rrip
Div
Forma n® 4
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ANEXO 7

wojestic clyg
Cozumel . Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.F.C. WIAATI0T 27 LG
Cuarto Mombre: Folio
11 “ivas Arellano Andrea 1058
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
10-10-058 Renha Renta Hahit F 1,200.00 F 1,300.00
Roomse Room-Service 23000 1,530.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 2,830.00
Alim Alimentos B20.00 246000
Beh Behidas 210,00 3,770.00
Tel Telefono 40.00 3,810.00
12-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 5.110.00
Alim Alimentos 410.00 f,520.00
Beh Behidas 270,00 A,790.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 F.,090.00
Alirm Alimentos 400.00 7. 490,00
Beh Behidas 248000 F.r40.00
14-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 9.040.00
Alim Alimentos 340.00 5,380.00
Beh Behidas 195.00 9.575.00
Law Lavanderia q0.00 9.6659.00
158-10-058 Renha Renta Hahit 1,300.00 10,965.00
Alim Alimentos A60.00 11,525.00
Beh Behidas 2655.00 11,780.00
16-10-08 Alim Alimentos 95 00 11,875.00
Beh Behidas 105.00 11,980.00
Imp Impuest SiH 156.00 12,136.00
F 12,136.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc lterms
Renha
Roomse
Alim
Ohservaciones Beh
Tel
Law
I
Diw
Forma n® 4
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ANEXO 8

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
F.F.C. ROCA7ADZ14BAS
Cuarto Mormbre: Falio
2 Fodriguez Caballero Alfredo 1053
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
12-10-05 Renha Fenta Hahit § 1,300.00 § 1,300.00
13-10-05 Renha Fenta Hahit 1,300.00 2,600.00
Alim Alimentos F15.00 3,215.00
Beb Behidas 220.00 3,435.00
Tel Telefono 25.00 3,460.00
14-10-05 Renha Fenta Hahbit 1,300.00 4 760.00
Roomse Room-Service 270.00 a,030.00
15-10-05 Renha Fenta Hahbit 1,300.00 6,330.00
Alim Alimentos aE60.00 £,390.00
Beb Behidas 255.00 ¥,145.00
Law Lavanderia 7o.oo0 7214800
16-10-05 Alim Alimentos Q0.00 ¥, 305.00
Beb Behidas 120.00 42500
Tagly! Impuest SIH 104.00 7.529.00
£ 7520000
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alim
Observaciones Eeb
Tel
Law
[rrip
Dl

Farma n® 4



ANEXO 9

Wajestic clyy
Cozumel 1. Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.F.C. ROBCFA0127CYS
Cuarto Mormbre: Folio
= Robles Baeza Carlos 1060
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
13-10-05 Renha Renta Hahit § 1,300.00 F 1,300.00
Roomse Room-Service 350,00 1,650.00
14-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 2,850.00
Alim Alimentos 530.00 3,480.00
Beh Behidas 265.00 3, 7445.00
Tel Telefono a35.00 3. 780.00
15-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 5,080.00
Alirm Alimentos B¥5.00 5,755.00
Beh Behidas 285.00 6,040.00
16-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 7.,340.00
Alim Alimentos 410.00 7. 7a0.00
Beh Behidas 260.00 g2,010.00
17-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 9,310.00
Alirm Alimentos 500.00 9,810.00
Beh Behidas 220.00 10,030.00
18-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 11,330.00
Alim Alimentos 340,00 11,670.00
Beh Behidas 220.00 11,890.00
Law Lavanderia 90.00 11,980.00
19-10-05 Alim Alimentos G000 12,040.00
Beh Behidas g20.00 12,120.00
Imp Impuest S/H 156.00 12,276.00
§ 12,276.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Fenha
Hoomse
Alim
Chservaciones Beh
Tel
Lav
Imp
Diiv
Faorma n® 4
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ANEXO 10

wajestic clug
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped"
RFC  LOMO7E0430RS2
Cuaro Momhbre: Falio
15 Lozano Medina Oscar 1061
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos =alda
13-10-05 Renha Renta Hahit § 2,000.00 § 2,000.00
Alim Alimentos 210.00 221000
Beh Behidas 190.00 240000
14-10-05 Renha Renta Hahit 2,000.00 4,400.00
Foomse Room-Service 550.00 4 950.00
Tel Telefono 40.00 4.990.00
158-10-05 Renha Fenta Hahit 200000 695000
Alim Alimentos 430.00 T.430.00
Beh Behidas 280.00 T TB0.00
16-10-05 Renha Renta Hahit 200000 9 780.00
Alim Alimentos a00.00 10,260.00
Beh Behidas 220.00 10,480.00
17-10-05 Alim Alimentos 7000 10,850.00
Beh Behidas 40.00 10,890.00
Tyl Impuest SiH 160.00 10,750.00
§ 10,750.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alirm
Obserraciones Beb
Tel
Lav
[rrip
Dl
Forma n® 4
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ANEXO 11

woajestic clyg
Cozumel 2. Hoo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C. CAGMOT1015MG3
Cuarto Mombre: Folio
14 Camara Gonzalez Monserat 1052
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
14-10-05 Renha Fenta Hahit F 200000 F 2000000
Roomse Room-Service 470.00 2.470.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 4.470.00
Alirm Alimentos 490.00 4 8960.00
Beh Behidas 280,00 5.,240.00
Tel Telefono 245.00 5,265.00
16-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 7. 265.00
Alirm Alimentos 550.00 781500
Beh Behidas 240,00 g2.055.00
17-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 10,055.00
Alirm Alimentos 41000 10,465.00
Beh Behidas 400.00 10,865.00
18-10-05 Renha Renta Habit 2,000.00 1286500
Alim Alimentos 400.00 13,365.00
Beh Bebidas 360.00 13,725.00
19-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 15,725.00
Alim Alimentos 560.00 16,285.00
Beh Behidas 220,00 16,505.00
Tel Telefono 40.00 16,545.00
20-10-058 Alim Alimentos E0.00 16,605.00
Beh Behidas 20.00 16,685.00
Irmp Impuest SiH 240.00 16,925.00
$ 16,925.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Aldirn
Observaciones Eehb
Tel
Law
Imp
Div
Farma n® 4
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ANEXO 12

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C.  SAAPBSOSOSTRY
Cuarto Mombre: Folio
5 Sanchez Arjona Pablo 1063
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos oaldao
14-10-05 Renha Fenta Hahit F 1.,000.00 F 1.,000.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 1,000.00 2,000.00
Alirm Alimentos 280.00 2,280.00
Beh Behidas 260.00 2,540.00
Roomse Room-Service 320.00 2.860.00
16-10-05 Renha  Renta Habit 1,000.00 3,860.00
Alim Alimentos GE5.00 4,525.00
Behb Bebidas 44500 4.870.00
17-10-05 Alim Alimentos G0.00 5,030.00
Beb Bebidas G0.00 f,080.00
Imp Impuest SiH g0.00 A,140.00
§ 5,150.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
signature Register Code For Misc ltems
Fenha
Roomse
Alim
Obseraciones Eehb
Tel
Law
Irmip
Div
Forrma n® 4
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ANEXO 13

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C. GOTESS03ZX2M04
Cuarto Mormbre: Falio
7 Gomez Tamayo Enrigue 1064
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
14-10-05 Renha Renta Hahit § 1,300.00 § 1,300.00
Foomse Room-Service 350.00 1,650.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 1,300.00 2,850.00
Alirn Alimentos a70.00 3,320.00
Beh Behidas 325.00 3,645.00
Tel Telefono 15.00 3 660.00
16-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 4 960.00
Alim Alimentos 400.00 5,360.00
Beh Bebidas 2450.00 5,610.00
17-10-05 Alim Alimentos 340.00 5,850.00
Beh Bebidas 1490.00 £,140.00
Imp Impuest 5iH Ta.00 G,218.00
§ B5,218.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code Far Misc ltems
Fenha
Foomse
Alim
Obseraciones Eeb
Tel
Law
Irrip
Div
Farmma n® 4
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ANEXO 14

wajestic clug
Cozumel £, Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.FC. MAVEINT31G04
Cuarto Mombre: Folio
16 hartin Velazquez Ricardo 1065
Fecha  Symhb Concepto Cargo Creditos oaldao
15-10-05 Renha Fenta Hahbit § z.000.00 § 200000
Roomse Room-Service 420.00 2,420.00
16-10-05 Renha Fenta Hahbit 2,000.00 4,420.00
Alitn Alimentos GE5.00 5,085.00
Beb Behidas 44500 5,530.00
Tel Telefono 30.00 5,860.00
17-10-05 Renha Renta Habit 2,000.00 T,560.00
Alitn Alimentos 37000 7,830.00
Beb Behidas 325.00 8,255.00
18-10-05 Alim Alimentos 490.00 4,345.00
Beb Behidas 20.00 2,425.00
[ Impuest SIH 120.00 8,845.00
§ 9,545.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code Faor Misc ltems
Fenha
Roomse
Alim
Obseraciones Behb
Tel
Law
Irrip
Dy
Forrma n® 4
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ANEXO 15

wajestic clug
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped"
FRF.C. FECLEADTZ7KO?
Cuarto Mombre: Fualio
7 Fernandez Cruz Luis 1066
Fecha Symhb Concepto Cargo Creditos oaldo
16-10-05 Renha Fenta Hahit F 1,300.00 $ 1,300.00
Roomse Room-Service 180.00 1,480.00
17-10-05 Renha Renta Habit 1,300.00 2,780.00
Alim Alimentos 4490.00 3,270.00
Beh Behidas 280.00 3,550.00
Tel Telefono 35.00 3,585.00
18-10-05 Renha Renta Habit 1,300.00 4,885.00
Alim Alimentos 280.00 5, 165.00
Beh Behidas 190.00 5,355.00
19-10-05 Alim Alimentos G0.00 5,415.00
Beh Behidas a0.00 A,485.00
[ Impuest SiH 78.00 8,5873.00
§ 5573.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
signature Register Code For Misc ltems
Renha
Foomse
Alirm
COhservaciones Beh
Tel
L
I
Dl
Forrma n® 4
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INTRODUCCION.

La auditoria interna surge en el momento en que 1las
empresas crecen con la finalidad de abarcar todas las
necesidades de la sociedad; es decir, 1los comerciantes no
podian verificar que se realicen todas las operaciones de su

negocio en forma eficiente.

Los origenes de la industria hotelera en México es desde
tiempos remotos pues en los principales caminos de las
provincias existian casas de refugio en donde se alojan 1los
viajeros 'y posteriormente existieron mesones que fueron
desapareciendo al iniciarse la comunicacién ferroviaria,
después de la Independencia de México, surge el comercio
exterior que tuvo como consecuencia la afluencia de
extranjeros por lo cual surge la necesidad de hospedar a la
gente con mejores servicios y a partir de ese momento se da

origen a la industria hotelera hasta nuestros dias.

A través de esta investigacidén se dard una visidén de 1la
importancia del control interno de wuna entidad, observaremos
los objetivos y el alcance de la auditoria interna. Se define y
analiza los conceptos para comprender cada uno de los temas de
importancia del 4area de ingresos de una empresa que brinda el

servicio de hospedaije.

El objetivo de este trabajo de investigacidn, consiste
en proteger los bienes de la empresa previniendo los errores,
para apoyar a los directivos con la verificacidén y comprobaciédn

de la autenticidad de los ingresos; es decir, dgue sean



registrados en la contabilidad por el personal de la entidad vy
que las operaciones se realicen durante el periodo, para
proporcionarles andlisis, evaluaciones, recomendaciones e
informacién con la finalidad de verificar su correccidn vy

exactitud para la toma de decisiones.

II



CAPITULO |

ANTECEDENTES HISTORICOS.

1.1.- ANTECEDENTES DE LA EMPRESA.

La empresa nacidé para atender las necesidades de 1la
sociedad creando satisfactores a cambio de una retribucidn que
compensara el riesgo, los esfuerzos y las inversiones de 1los

empresarios.

En la actualidad, las funciones de la empresa ya no se
limitan a las mencionadas antes. Al estar formada por hombres,
la empresa alcanza la categoria de un ente social con
caracteristicas y vida propia, que favorece el progreso humano
—-como finalidad ©principal- al ©permitir en su seno la
autorrealizacidén de sus integrantes y al influir directamente

en el avance econdmico del medio social en el gque actua.

En la vida de toda empresa el factor humano es decisivo.
La administracién establece los fundamentos para lograr
armonizar los numerosos y en ocasiones divergentes intereses de
sus miembros: accionistas, directivos, empleados, trabajadores

y consumidores.



1.2.- ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA HOTELERA EN MEXICO.

Segun las noticias que nos proporcionan algunos cronistas,
en el México precortesiano, por 1lo menos en el camino que
comunicaba lo que habria de llamarse después la Villa Rica de
la Vera Cruz y 1la ciudad de Tenochtitlédn, habia casas de
refugio donde podian alojarse los viajeros. En cuanto a 1los
mercaderes aztecas, los pochteca, ellos eran personajes de
calidad tan alta como los guerreros y los sacerdotes. Los
pochteca recibian una instruccidén esmerada que les permitia
desempefiar funciones tan importantes como la de embajadores,
investigadores de mercados, tipdégrafos y de estrategia, tanto
econdémica como de caracter militar y politico. Sin duda, en sus
viajes contaban con elementos suficientes para acampar en
despoblado vy, seguramente, al arribar a lugares poblados, 1los
caciques les proporcionarian alojamiento % alimentacién

adecuados a su rango.

Don Luis Gonzalez Obregdn nos cuenta que el primero de
diciembre de 1525, es decir, cuatro afios después de la toma de
la ciudad de México, se presentd Pedro Hernadndez Paniagua
solicitando licencia para establecer un mesdén en la ciudad de
México, en la que se le llamdé desde entonces Calle de Mesones.
Hay indicios de que ya existian otros mesones en el pais como
el de San Juan, de la Villa Rica, y otro San José, de Perote,
el de La Campana, El1 Sol, La Luna, y otros tantos que deben
haberse ido estableciendo a lo largo de los caminos que se
fueron construyendo a partir de la consumacidédn de la conguista.
Ya desde entonces las autoridades tenian gque dictar medidas

para regular su funcionamiento.



En los uGltimos afios de la colonia, los caminos principales
eran el de México-Acapulco, por Chilpancingo; el de la capital
iba a Guatemala, por Oaxaca; y el que llevaba a Durango y a
Santa Fe de Nuevo México, llamado el camino de “Tierra

Adentro”.

El de México a San Luis Potosi y a Monterrey, a Valladolid
y a Guadalajara, puede considerarse que era ramificacidén del
Camino Real de 1las Provincias Internas. En todos ellos, a

distancia de seis o diez leguas, habia posadas.

En 1852 todavia existian en la capital los viejos mesones
de Balvanera, de EI1 Angel, de Santo Tomés, de El1 Chino, de
Regina, de San Pedro y San Pablo, de Nuevo México, y de Santa

Anna, entre los mé&s conocidos.

Consumada la independencia, se inicidé el comercio exterior
y fue aumentando el flujo de visitantes extranjeros a guienes
habia que hospedar. La revolucidn industrial creaba nuevas
necesidades. Tanto en Europa como en América las hospederias
tuvieron que ir ampliando su capacidad de servicio y en todo el
mundo adoptaron el nombre genérico de hotel (en francés, hotel)
y fue el crecimiento de esa multitud de albergues comerciales
lo que dio origen a lo gque actualmente es la industria

hotelera.

En México, al extenderse la comunicacién ferroviaria, 1los
mesones fueron desapareciendo y los gue permanecian prestaban
servicio a gente de muy reducidos recursos econdmicos. Casas

sefioriales, amplias y cbémodas en su época, algunas de ellas con



tradicién histdérica, fueron convertidas en hoteles, como la
situada en la esquina de la Avenida Independencia y San Juan de
Letrdn, donde estuvo el Hotel Jardin, hasta la segunda década

de este siglo.

He aqui una cronologia bastante somera de los
establecimientos que empezaron a prestar servicios desde que

comenzb este siglo:

a) El Hotel Palacio, inaugurado en el afio de 1903.
b) El Hotel Terminal, de Veracruz, en 1910.
c) El Hotel Imperial gque contaba con 90 cuartos, muy

celebrado a raiz del centenario del giro de la Independencia
por su novedosa construccidn.

d) El Hotel Geneve, con 250 cuartos, conocido
popularmente como Hotel Génova.

e) El Hotel Regis, el méds moderno en su tiempo, vy
entonces el mads importante en la capital de la republica.

f) El Hotel Mancera, Construido al estilo colonial.

g) En 1908 se inicio la construccidén del Hotel Ancira de
Monterrey, con capacidad de setenta y tres cuartos.

h) En Guadalajara se construyo el Hotel Fénix y el Hotel

San Francisco; en Tampico el Hotel Imperial y el Hotel Rivera.

El turismo es importante factor para el desarrollo de la
industria hotelera, pues constantemente esté reclamando
instalaciones méds adecuadas a nuevas necesidades de alojamiento

Yy a nuevos servicios.



En México, la conmocidédn politica y social producida por la
revolucién de 1910 no fue nada favorable al desarrollo de la
apenas naciente industria hotelera. El1 encono de la contienda
armada redujo al minimo la entrada al pais de visitantes del
extranjero. Al terminar la guerra europea de 1914, mejord
bastante la situacidén general en México; ya en el afo de 1921
hubo alguna afluencia de viajeros a la RepUblica, especialmente
norteamericanos, de los que muchos eran huéspedes del gobierno;
también llegaban comerciantes y personas en viaje de recreo. La
situacidédn econdbmica no era mala y las esperanzas de que
adviniera una época de tranquilidad y de prosperidad era muy
grande. Asi se fue creando un ambiente favorable al desarrollo
de la industria hotelera y se invirtieron sumas de
consideracién en la ciudad de México, en el puerto de Tampico,
en Guadalajara, en Veracruz y otros puntos importantes, en 1o
relativo a construcciones de nuevos hoteles vy, sobre todo, en

la transformacién de los ya viejos.

El capital extranjero, % particularmente el
norteamericano, continué a la expectativa, esperando dque se
consolidara la tranquilidad del pais, y que se estableciera una
buena corriente de turismo. Visitaron la ciudad de México vy
otras importantes del pais los representantes de hoteles
extranjeros que hicieron estudios preliminares, examinaron
sitios adecuados para la construccidén de nuevos hoteles vy, por

algin motivo, decidieron aplazar la realizacidén de sus planes.

Quiengquiera gue pensase invertir provechosamente en
hoteles contribuyendo de paso al fomento de 1la industria

hotelera del pais, deberia:



1. Planear inteligentemente la inversidén del capital.
2. Asegurar el apoyo de la autoridad gubernamental.
3. Emprender la promocidn y la publicidad adecuadas para

atraer al turismo.

Para lograr un efectivo desarrollo del turismo, es
necesario contar con vias de comunicacién adecuada, Terrestre,
Aéreo y Maritimo lo que interesa tanto al gobierno como a 1la
iniciativa privada. El estado ha producido un incremento en la
construccién de caminos nacionales, lo cual facilita al viajero
trasladarse de un lugar a otro con mayor rapidez y comodidad,
tanto por los ferrocarriles, que cuentan con el equipo moderno
necesario, o bien por carretera, en autobuses de pasajeros
tltimo modelo que atienden con eficacia la creciente demanda,
permitiendo al visitante extranjero vy nacional conocer 1las

bellezas naturales de nuestro territorio.

Otro medio de transporte que pueden usar los turistas es
el avién. La aviacién comercial se encuentra ligada
estrechamente al turismo y su desarrollo es consecuencia de la

creciente preferencia de los turistas por este servicio.



1.3.- ORIGEN Y EVOLUCION DE LA AUDITORIA INTERNA.

El origen mas remoto de la auditoria interna se ubica con
el advenimiento de la actividad comercial, cuando un productor
o comerciante ante la realidad de no poder cubrir o abarcar
todo un rango de intervencidn personal sobre sus procesos
productivos o comerciales se ve en la necesidad de contratar o
allegarse a personas capacitadas y de su confianza para gue
actiien en su representacidédn o por cuenta de él. En este proceso
de delegacidén, el productor o comerciante idea mecanismos para
supervisar, vigilar vy controlar a sus empleados, son 1las
primeras acciones de auditoria interna ejercidas por el propio
duefio de la empresa, y se pueden considerar como actividades

basicas y elementales seguin su concepto de administracidn.

Con el tiempo, las operaciones en los negocios comenzaron
a crecer en volumen y complejidad, se acentud este fendmeno a
raiz del surgimiento de la denominada Revolucidén Industrial. Ya
no es practico para el duefio o administrador tener un contacto
mas estrecho sobre las operaciones, para revisar que se estén
llevando a cabo satisfactoriamente y con un alto grado de
efectividad. Es el momento de crear un nuevo sistema de
supervisidén, para que el duefio o administrador extienda su
control vy wvigilancia a través de la ayuda gque le puede
proporcionar ese sistema. Esta ayuda provino de la asignacién
de una o mas personas de la organizacidén a gquienes se les
responsabilizé directamente de revisar y reportar acerca de los
siguientes cuestionamientos: :Se estan respetando los
procedimientos establecidos? cEstén adecuadamente

salvaguardados los activos? ¢Trabaja el personal a un buen



nivel de eficiencia? ;Son efectivas las politicas en vigor, a
la luz de las condiciones cambiantes? Es asi como tiene inicio
la auditoria interna formal, con un sentido u orientacidn

especifico.

La primera etapa de la naciente funcidén de auditoria
interna se ocupd primordialmente de la verificacidén detallada
de los registros contables, la proteccidén de los activos y la
prevencién de fraudes. Se veia al auditor interno como un

revisor de cuentas o como un policia administrativo.

Una segunda etapa en la evolucidén de la auditoria interna
surge como consecuencia de la creacidén de la Comisidédn para la
Vigilancia del Intercambio de Valores (Securities and Exchange
commission, SEC) en los Estados Unidos de Norteamérica en el
afio 1934, al requerir este o6rgano regulador una plena
confiabilidad en la informacién financiera emitida por empresas
que tienen colocadas acciones entre el gran publico

inversionista.

Para llegar a niveles de excelencia en la confiabilidad
referida hubo necesidad de reforzar los controles contables,
mejorar los sistemas contables y de reporte, vigilar por el
estricto cumplimiento de los nacientes requerimientos
instaurados por la SEC, y coadyuvar con los auditores externos
independientes en tales propdsitos. En esta nueva dimensidn
administrativa se dio plena participacidén al auditor interno,
al proporcionarle la ubicacidédn de apoyo profesional qgque desde

entonces viene dando a la administraciédn.



Una tercera etapa nace con la creacidén del Instituto de
Auditores Internos (The Institute of Internal Auditors, IIA) en
los Estados Unidos de Norteamérica en el afio 1941. E1l instituto
de los auditores internos permite el desarrollo de la profesidn
de manera armbénica y ordenada, y la emisidén de pronunciamientos
normativos que regulan su ejercicio; en suma, la
institucionalizacién de la auditoria interna vista y reconocida

por la sociedad en su conjunto.

La cuarta y ultima etapa, aun vigente, surge con el
advenimiento de dos nuevos tipos de auditoria: la auditoria
administrativa vy la auditoria operacional, practicadas por
auditores internos dependientes de una organizacidédn. Auditorias
que al complementarse con la financiera, cierran el amplio

ciclo de servicios a la administraciédn.

La profesidén de auditoria interna, en si misma, a través
de su propio esfuerzo y dedicacidén, ha establecido las bases

para un continuo y ascendente desarrollo.



CAPITULO 11
GENERALIDADES

La auditoria consiste en que un Contador PUblico examine
los Estados Financieros de una organizacidén para emitir su
opinidén respecto a la informacidén financiera si es realizada de
acuerdo a los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados; ya que ésta informacidén es indispensable para 1los
propietarios y directivos para conocer su situaciédn financiera,
operacional y administrativa para tomar decisiones a corto o
mediano plazo. Es necesario definir algunos conceptos para
comprender el significado de la auditoria por lo cual se citan

a continuacidn:

2.1.- CONCEPTO DE AUDITORIA.

“E1l concepto Universal de Auditoria significa verificar
que la informacidén financiera, operacional y administrativa que
se presenta es confiable, veraz y oportuna. Es revisar que 1los
hechos, fenbmenos y operaciones se den en la forma como fueron
planeados; que las politicas y lineamientos establecidos han
sido observados y respetados; que se cumple con obligaciones
fiscales, juridicas y reglamentarias en general. Es evaluar la
forma como se administra y opera teniendo al maximo de

aprovechamiento de los recursos”.!

“La Auditoria es la etapa de la Contaduria que verifica la
correccidn de las cifras presentadas en los estados

financieros. En un sentido méds amplio tenemos que es el examen

! Santillana Gonzélez Juan Ramén , Auditoria I Santillana
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de los 1libros, registros, cuentas, comprobantes, y métodos de

una entidad, con el objeto de comprobar su exactitud”.?

Como hemos visto en los conceptos antes mencionados cada
uno de los autores le da un enfoque a la Auditoria similar por
lo que concluyo gque es un examen dque evalua la aplicacidén de
los recursos con que cuenta la entidad y por lo tanto que las
cifras de los Estados Financieros sean de acuerdo a las
operaciones que realiza la entidad; para que la informacidédn sea
confiable, veraz y oportuna y sirva posteriormente para tomar

decisiones.

? Paz Zavala Enrique, Introduccion a la Contaduria
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2.2.- OBJETIVOS DE LA AUDITORIA.

A continuacién se define el objetivo general que tiene la
auditoria el cual es de suma importancia para el desarrollo de

la industria hotelera.

“E1l objetivo de 1la Auditoria consiste en apoyar a 1los
miembros de la empresa en el desempefio de sus actividades. Para
ello 1la Auditoria les proporciona anélisis, evaluaciones,
recomendaciones, asesoria e informacidén concerniente a las

actividades revisadas”.’

El objetivo, es importante para los directivos del hotel
para comprobar el manejo de los recursos con dgque cuenta la
entidad y que las metas y objetivos se cumplan con efectividad
por ser un punto de partida para la toma de decisiones en el

futuro.

Los objetivos de 1la auditoria interna dependen de la
magnitud de la empresa, a continuacidén se hace mencidén de 1los

mas importantes:

. Revisiodn y evaluacién de controles contables,
financieros y operativos.

. Determinacidén de la utilidad e implantacidén de
politicas, planes y procedimientos.

" Resguardo y contabilizacidén de activos.

. Informacidén a la gerencia.

3 www.monografias.com/trabajos14/auditoria/auditoria.shtml
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2.3.- CLASIFICACION DE LA AUDITORIA.

La Auditoria se clasifica en interna y externa por lo que

explicaré cada una de ellas a continuacién.

A) INTERNA

La Auditoria Interna consiste en una revisidén sistematica
de los 1libros y registros contables, realizado por parte del
personal de la entidad, wutilizando técnicas determinadas. La
informacién se le reporta al mas alto nivel de la direccién,
con la finalidad de tomar decisiones que permitan mejorar la
eficiencia operativa del hotel.

Las actividades que desarrolla el departamento de

Auditoria Interna en la industria hotelera son:

1) Proteger las propiedades de la entidad de cualquier
riesgo, asi como seflalar las deficiencias detectadas vy

proponiendo alternativas que las corrijan.

2) Comprobar que el personal de la entidad cumpla con
las politicas y normas de trabajo, para lograr los objetivos de

la entidad.
3) Asegurarse de que la informacidén sea oportuna vy
eficiente al presentar la informacidén contable a la gerencia o

administracidn.

4) Plantear modificaciones que se consideren pertinentes

a los sistemas de operacidén que permitan obtener la eficiencia.

13



5) Manifestar la correcta determinacidén de las

obligaciones fiscales.

Por lo anterior puedo concluir que la auditoria interna
consiste en el asesoramiento del control de la entidad con el
fin de que la direccién tome las decisiones adecuadas para el

funcionamiento de la misma.

B) EXTERNA

La auditoria Externa es un examen a la informacidén de una
entidad econdémica realizada por Contadores Publicos que no
tengan vinculos laborales con la empresa, dJue opinan sobre la
situacidén financiera después de evaluar las cifras contenidas

en los Estados Financieros.

La Auditoria externa tiene un proceso el cual esta
compuesto de cinco fases y a continuacidén explicaré cada una

de ellas.

1. Planeacidén de la Auditoria (Sistematizacidn): esta
fase <considero que es la mas importante por prever 1los
procedimientos de auditoria a aplicar, las pruebas gue se
practicardn y el tiempo determinado; asi como los papeles de
trabajo en los que se apoyarad el auditor para emitir su
dictamen. En esta fase se elabora un programa en el cual se

describe detalladamente las actividades que se realizaréan.

2. Evaluacidén del Control Interno (Valuacidn): esta fase

consiste en medir el grado de eficiencia del control interno de

14



la entidad, vya que es el punto de apoyo del auditor para

determinar el alcance de los procedimientos que se utilizarén.

3. Ejecucién de la Auditoria (Procesamiento): esta
tercera fase consiste en aplicar el programa de trabajo a
través de los procedimientos, métodos y técnicas de auditoria,

y los resultados son elaborados en papeles de trabajo.

4. Andlisis e Interpretacidén de los Resultados (Anadlisis
e Interpretacidén): en la cuarta fase el auditor analiza la
informacién de los papeles de trabajo con el fin de empezar a

plantear el Dictamen.

5. Emisién del Dictamen (Informacidn): esta es la ultima

fase en la que se presenta la opinidén del auditor.

Para realizar la auditoria externa es necesario formular
una carta-compromiso entre el cliente y el auditor. En la carta
se debe especificar el trabajo que se realizaréd, el tiempo
estimado y los honorarios con la finalidad de que el trabajo se

realice en tiempo y forma segun lo planeado.

En sintesis la Auditoria externa se realiza en fases con
la finalidad de evaluar la razonabilidad de los sistemas de
informacién de una organizacidédn, concluyendo con la emisidn
del Dictamen u opinidén, el cual tiene efectos 1legales ante
terceros, por tratarse de informacidén validada vy examinada
conforme a las Normas % Procedimientos de auditoria

Generalmente Aceptados.
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2.4 .- DIFERENCIA ENTRE LA AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA.

Se describen las diferencias que existen entre la
auditoria interna y externa ©para facilitar los términos

utilizados en la investigacidn.

FUNCION INTERNA EXTERNA
No hay dictamen. Solo/Existe el dictamen con
. un informe interno,|efectos legales ante
Dlictamen para verificar la|terceros.

eficiencia operacional.

Si existe vinculo|No existe relacién
Relacidn laboral, porque el |laboral es un servicio
laboral personal es contratado|personal independiente.

por la entidad.

No existen efectos ante|Existen efectos legales

Efectos
terceros. ante terceros por la
legales ante A
credibilidad que se
terceros .
obtiene.

Considero importante sefialar que la auditoria interna es
una funcién permanente con base a los objetivos y politicas
establecidos por 1la direccién del hotel para determinar la
eficiencia de los recursos vy evaluar que la informacidn
financiera sea oportuna ©para la toma de decisiones e
implementar las medidas correctivas; y la auditoria externa se
basa en el cumplimiento razonable de los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados asi como de las
disposiciones 1legales y fiscales, a través de la aplicacidn

estricta de las normas y procedimientos de auditoria.
A partir de este momento me enfocaré a lo relacionado con

la auditoria interna, con la finalidad de abarcar todos 1los

aspectos que con llevan a realizar dicha auditoria.
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2.5.- CONCEPTO DE AUDITORIA INTERNA.

A continuacidédn presento dos definiciones de auditoria
interna: “La auditoria interna es una funcidén independiente de
evaluacidén, establecida dentro de una organizacidén, ©para
examinar y evaluar sus actividades como un servicio a la misma
organizacidén. Es un control cuyas funciones consiste en
examinar y evaluar la adecuacién y eficiencia de otros

controles”.*

“La auditoria interna es una herramienta de gestidn que
apoya a la alta Direccién de 1la Entidad, calificando vy
evaluando el grado de eficiencia, eficacia, transparencia vy
economicidad con que se manejan los recursos institucionales,
asi como el cumplimiento de las normas legales vy 1los
lineamientos de politica y planes de accidén, evaluando ademés
la eficiencia de 1los sistemas administrativos y de control,
para de esta manera coadyuvar al logro de los propdbdsitos

fundamentales de la organizacién”.’

Por lo tanto defino a la auditoria interna como una
funcién de importancia para la organizacién la cual es
realizada por personal de la misma, aplicando las Normas vy
Procedimientos de Auditoria Generalmente Aceptados. Lo cual
consiste en detectar en forma oportuna los errores e
irregularidades para recomendar las medidas preventivas o

correctivas en caso necesario.

* Santillana Gonzalez Juan Ramoén, Auditoria Interna Integral Administrativa, Operacional y Financiera.
> WWW.comunidades.calle22.com/comunidades/690/com690con2.asp
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2.6.- FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA.

Las funciones de la Auditoria Interna consisten en las
actividades a realizar cumpliendo con un programa de trabajo

para conseguir el objetivo establecido.

Explicaré Dbrevemente las funciones mas importantes de la

auditoria interna en un hotel.

1. Evaluar de manera permanente, la actividad del control
interno establecido por la Direccidn para el area de ingresos,
Yy en caso necesario recomendar las medidas para mejorar su

efectividad.
2. Verificar el cumplimiento de los objetivos y politicas
especificas del departamento de ingresos, respecto de las metas

de corto, mediano y largo plazo.

3. Evaluar 1la oportunidad de 1la informacidén financiera

generada por el &rea de ingresos.

4. Determinar la eficiencia <con dque se wutilizan 1los

recursos asignados al &rea de ingresos.

5. Examinar si los sistemas de informacidén, registro vy

control, generan los resultados oportunos.

6. Implementar las medidas preventivas vy correctivas

provenientes de la auditoria.

18



7. Elaborar el informe respectivo y hacerlo 1llegar al

ejecutivo que represente la maxima autoridad de la empresa.

Las funciones de la Auditoria de cualquier empresa son
de acuerdo a la magnitud de 1la organizaciédn por lo que he
mencionado las méds importantes y Dbésicas para realizar el
trabajo en el &4rea de ingresos de un hotel, las cuales sirven
de base para que la revisidén y evaluacidédn de las operaciones se
realicen con éxito, lo cual significa determinar y aplicar las

medidas necesarias para el buen funcionamiento del hotel.
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2.7 .- ALCANCE DE LA AUDITORIA INTERNA.

Para obtener el alcance de la auditoria interna se
realizan unas muestras selectivas del total de las operaciones

del &4rea de ingresos del hotel.

“E1 alcance de la auditoria es el conjunto de
transacciones examinadas, respecto del total gque forman el
universo, y su determinacién es uno de los elementos méas

importantes en la planeacién y ejecucién de la auditoria”.®

En sintesis el alcance de la auditoria interna consiste en
la evaluacién del control interno, para darle seguimiento a las
politicas % planes establecidos previamente por la
organizacién; es decir, el alcance de la auditoria dependera

del grado de eficiencia del control interno.

® Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria.
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2.8.- CONCEPTO DE INGRESOS.

Es importante conocer la definicién del ingreso por lo que

a continuacién se citan dos conceptos:

“E1l ingreso se define como el incremento bruto de activos
o disminucidén de pasivos experimentados por una entidad, con
efecto en su utilidad neta, durante un periodo contable como
resultado de las operaciones gque constituyen sus actividades

primarias o normales”.’

“E1l ingreso son todos agquellos recursos que obtienen 1los
individuos, sociedades o gobiernos por el uso de riqueza,
trabajo humano, o cualgquier otro motivo que incremente su

patrimonio”.®

Considerando los conceptos anteriores concluyo que los
ingresos son los aumentos de los derechos y/o disminuciones de
las obligaciones de las operaciones que realiza la entidad en
un periodo determinado; es decir, es la contraprestacidén que

se obtiene por dar un bien o servicio.

"Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Principios de Contabilidad General Aceptados.
$www.monografias.com/trabajos/econoglos/econoglos.shtml
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2.9.- CLASIFICACION DE LOS INGRESOS.

En este apartado me dedicaré al estudio del departamento
de ingresos del Hotel Majestic Club y a continuacidén explicaré
brevemente la forma de llevar el control de los servicios vy
consumos desde la llegada hasta la salida; es decir, hasta al
momento en que liquida su cuenta el huésped y abandona el
hotel, es importante gque los conceptos gque generan 1los ingresos
del hotel sean debidamente registrados y controlados, ya que el
cliente puede solicitar varios servicios y/o liquidar su cuenta

en cualquier momento.

A) INGRESOS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE.

Para dar el servicio de hospedaje se hace a través de una

reservacion.

“La reservacidén es el medio por el cual una persona o
grupo de personas solicitan alojamiento al hotel con

anticipacién”.’

El recepcionista <clasifica las reservaciones en tres
categorias: depdsitos, limites (sin depdsito) y especiales, a

continuacién se definen cada uno de los grupos:

“Depdsitos son aquellos en las cuales el huésped garantiza
su llegada con una cantidad de dinero qgque generalmente es el

precio de la habitacién que él desea; pero por si alguna

?Gomez Aquino Javier, organizacion Contable En La Industria Hotelera.
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circunstancia el huésped no 1llega, se le abre una cuenta

aplicandole el depdsito (a lo anterior se le llama no show)”.!’

“Limites son aquellas que no estan garantizados de ninguna
manera. Es decir en estas reservaciones el hotel no tiene la
obligacién de guardarlas después de las 6:00 p.m. en caso de

tener baja ocupacién no se cancela”.'!

“Especiales son aquéllas donde los huéspedes son personas
importantes, cortesias, ejecutivos de la compafiia hotelera;
estas reservaciones solo podréan ser canceladas con la

autorizacién del gerente general del hotel”. 12

Describo Dbrevemente los tipos de habitacidén, con que

cuenta la industria hotelera.

A) Estudio (S) esta habitacidén tiene un sofd cama de

Im de ancho por 1.90m de largo.

B) Doble (D) esta habitacidén 1la integra una cama de

1.36m de ancho por 1.90m de largo.

C) Doble-Doble (DD) tiene dos camas dobles en la misma
habitacién.
D) Twin (T) esta habitacidédn tiene dos camas de 1m de

ancho por 1.90m de largo.

' Baez Casillas Sixto, Hoteleria.
' Baez Casillas Sixto, Hoteleria
12 Baez Casillas Sixto, Hoteleria
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E) Triple (TX) se integra con tres camas de 1m de ancho

por 1.90m de largo.

F) Queen (Q) esta habitacidén tiene una cama de 1.50m de

ancho por 1.90m de largo.

G) King (K) esta habitacidén la integra una cama de 2m de

ancho por 1.90m de largo.

H) Hollywood (H) la integran dos camas de 1m de ancho
por 1.90 de largo, pero se pueden unir o separar para una twin

o king.

I) Junior Suite (JS) esta habitacidén tiene una sala, por
lo regular es mas grande que los cuartos normales y puede tener

diferentes tipos de camas (D, T, K).

J) Suite (ST) esta habitacidédn tiene una sala adjunta,

con dos o tres recamaras.

K) Suite Presidencial (ST-P) es la habitacidén méds grande
y lujosa en el hotel, por lo general tiene una sala y varias
recamaras, con entradas independientes pero comunicadas entre

z

S1.

Las reservaciones pueden realizarse en forma directa o
indirectamente, posteriormente a la solicitud de hospedaje por
parte de la oficina de reservaciones se acepta o rechaza forma
n°l, esta es aceptada con base a la disponibilidad del hotel

para lo cual se establece un registro segun la forma n°2.
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P —

HOJA DE RESERWVACIONES
RESERYATION FORM

EmM LISTA DE ESPERA RESERACION COMNMFIRMADA
O WAITING LIST [ COMNFIRMED RESERWATION [ |
Mombre
Marne
Llegada Salida
Arrival Departure
Tipo de cuarto Frecio
Type of room Rate
Hecha por Teléfono
hade by Fhone
Paga Depdsito
Will be paid by Deposit
Obhservaciones
Remarks
Fecha
Date
IMPORTAMNTE

Todas las reservaciones SIMN depdsito se guardan unicamente hasta
las 6:00 prm de la fecha de la reservacicon.

Todas las reseraciones COPMN depdsito se guardan por 24 horas
a partir de las B5:00 pm de la fecha de la reservacion, aplicando dicho
deposito a la cuenta de la habitacidn reservada

IMPORTAMT

Al reservation YWITHOUT deposit are held until 65:00 prm only of the
date for wich reservation was made

All reservation YWITH deposit are protected for 24 hours starting at 5:00
prm of the date for which reservation was made, applying such deposit to
the account opened for room reserved.

Forma n= 1

M 1
Cozumel Q. Roo
FESERWACIONES FECHA
Mombre N Habitacidn Cuota Hora Deposito
Pers [Clase [Flan [Asig Llegada
Hecha poar

Forma n® 2
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Posteriormente se determina si se acepta o se rechaza la
reservacidén; en caso de aceptar se exige un depdsito que
corresponda a el importe de la renta de una noche, por lo que
el hotel se compromete con el cliente a reservar una habitacidn

para la fecha acordada.

Una vez aceptada la reservacidén se elabora una tirilla con
los datos del futuro huésped, y se coloca en el tablero de las
reservaciones, el cual se clasifica por fecha de llegada y en
orden alfabético. E1l tablero antes mencionado es indispensable
para controlar las fechas de 1llegada vy le sirve a 1los
recepcionistas para conocer el nombre y numero de personas que

tienen realizado una reservacidn en una fecha determinada.

Al llegar un huésped al hotel se 1le pregunta si ha
realizado su reservacidn en caso de que su respuesta sea que si
se expide una tarjeta de registro forma n°3, la cual debe
cumplir con los requisitos de identificacidén del huésped, asi
mismo, el &rea de recepcidn mantiene un libro de entradas vy
salidas de huésped la cual permite al hotel saber oportunamente

la disposicidén de las habitaciones.

En caso de que no se haya realizado la reservacidén se
verifica si hay habitaciones disponibles y por cuantas noches,

para llenar la tarjeta de registro.

Posteriormente al registro del huésped se abre una cuenta
forma n°4 y se turna al cajero de la recepcién quien controla
todos los servicios y consumos proporcionados al Thuésped
durante su estancia en las instalaciones del hotel Majestic

Club.
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yhojestic clyg IR

Fecha

Mombre

Mame

Direccian

Addresss

Ciudad Estado Cuarto
City State Room
Macionalidad M* Personas

Desocupare esta habitacidn a los dias
| weill release these accommodations after days

Firrma Signature

Forma n® 3

En la oficina de recepcidén se 1lleva el control de 1los
movimientos de las cuentas de los huéspedes desde su llegada
hasta que parten del hotel, y depende del control interno la
veracidad y congruencia en el registro de las actividades, pues
en esta oficina se centra toda la informacidén de 1los
departamentos en relacidén a los ingresos generados por los
huéspedes, y finalmente se informa al departamento de

contabilidad para hacer los registros correspondientes.

El &rea de recepcidédn cuenta con personal capacitado para
que realice su trabajo en forma eficaz y de atencidn personal a
los huéspedes. La principal funcidén del personal diurno, es el
registro de los huéspedes y del movimiento de los tableros para
obtener la informacidén vy control de las habitaciones; el
personal nocturno realiza la comprobacidédn de los tableros de
ocupacién y verifica los informes de los movimientos que
realizan los huéspedes confirmando si todos 1los cargos y

créditos se registraron correctamente, en caso contrario se
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corrigen los errores y se verifica la exactitud de los saldos

en la cuenta del respectivo huésped.

sestic o
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C.

Cuarto Mamhbre: Folio
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems

Renha

Roomse

Adirm
Observaciones Beb

Tel

Law

Imp

D

Foarma n* 4

B) INGRESOS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS.

A través de estos conceptos se obtiene un margen de

utilidad de las actividades que se realizan en un hotel.

“E1l departamento de alimentos esta constituido para operar
en dos secciones: cocina y comedor. En la primera se preparan
los alimentos y el control que se establezca estard encaminado

a obtener el monto de costos y gastos de elaboracién de 1los
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mismos. En el comedor, el control estard enfocado a 1los

ingresos por venta de alimentos”.'®

El &4rea de bebidas cuenta con personal capacitado en la
preparaciédn de Dbebidas para supervisar que se sirva en las
cantidades adecuadas, para controlar el costo y la calidad de

las mismas.

El restaurante del hotel Majestic Club brinda el servicio
a personas dque se encuentren hospedadas y a clientes que
asistan a las instalaciones, ellos cubrirdn el importe del
consumo de forma inmediata, con efectivo, tarjeta de crédito o
débito y/o tienen autorizado crédito por parte del hotel vy

posteriormente cubrir el importe del servicio.

Como mencione anteriormente el hotel Majestic Club brinda
el servicio de restaurante a los huéspedes por lo cual el
capitdn de meseros es la persona indicada para guiar al huésped
a su mesa y toma la orden en una comanda forma n°5, la cual es
de tres tantos, la original y dos copias gque contienen 1los
siguientes datos: fecha, numero de mesa, numero de mesero gue
le brinda el servicio, numero de personas, numero de habitacidn

que ocupa y la orden de los alimentos.

Las comandas son importantes porque de ellas depende el
control que se tenga al dar un servicio de consumo. La comanda
original es para el chef, quien realiza la preparacidén de 1los
alimentos. La primera copia es para la caja ya que el cajero

formula el cheque por el consumo; la segunda comanda es para el

> Gémez Aquino Javier, organizaciéon Contable En La Industria Hotelera
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mesero, pues es su gula para controlar el orden en gue se

brinde el servicio.

1
> Falio 1

COMANDA

Fecha [Mesa| | Mesero [ M® Personas | N® Habistcidn

Comanda Restaurant-Bar

Concepto

MO PAGUE ESTAMNOTAES COMANDA

Farma n® 5

La forma n°6, corresponde a los cheques que formula el
cajero en donde se refleja el importe de 1los alimentos vy
bebidas. Para llevar el control de los ingresos es recomendable
el uso de maquinas registradoras con las que se obtiene la

acumulacién de los importes de cada nota.

Los cheques que aparecen amparando los consumos deberan
estar foliados y contener los siguientes datos: fecha, numero
de mesa, nUmero de mesero, numero de personas, numero de
habitacién, detalle de los alimentos servidos y el importe por

cobrar.

En el momento en que el cliente solicite su nota de
consumo, el capitdn de meseros se lo solicita al cajero quien

anteriormente habrd realizado el cheque <con la comanda,
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incluyendo los precios el importe por cobrar, finalmente esta

persona le presenta el cheque al cliente para ser aceptado.

Cuando el cheque sea firmado por el huésped se le entrega
al cajero quien elaborara un informe de las ventas del dia en
el cual se demuestra un orden progresivo de los cheques
expedidos, sefialando el importe en columnas, segun sea el caso
con cargo a los huéspedes y/0 cuentas por cobrar a
particulares. Posteriormente esta nota se envia a la oficina de
recepcién en original 'y copia para realizar el cargo
correspondiente a la cuenta del huésped; por lo que el empleado
de recepcidn devuelve la copia sefialando la hora en que la
recibe vy la firma para responsabilizarse por los importes

anexados en su turno a las cuentas de huéspedes.

Wb e CHEQUE
hMesa |[Mesera[M® Pers | Fecha Rest-Bar
SUB-TOTAL
TOTAL
Mesa Mesero MN® Pers Fecha Chegque M*

Forma n® B

El cajero del restaurante al terminar su turno realiza su
corte de caja en el que determina el total de ventas del dia,
ya que serd sujeto de un arqueo de caja por parte del gerente o

supervisor de alimentos vy bebidas para ser cotejado con el
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resumen de ventas emitido por la mégquina registradora forma

n°7.

MCSTiC clu-b Fecha

Cozumel Q. Roo Turno
Cajero

N*De | N° De
CH. | Pers.

Pag. En | Ctas Por | Ctas Cobrar | M® De | Funcionarios ¥ Empleados  |Mambre a N Y Tipos
Efectiva | Cobrar | Huespedes | Cuarto | Alimentos |Bebidas |Propinas |De Tatjetas De Cred.

Alimentas |Behidas | Ofros |Propinas| Total

Forman®7

Una vez verificado el informe o resumen de ventas vy
determinado el efectivo; el dinero se envia a la caja general,

con un sobre de corte de caja forma n°8.

El informe de ventas y los documentos anexados se dejara
en la oficina de recepcidén, en el lugar destinado a 1los
reportes departamentales que seran revisados por el auditor

nocturno.
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Majestic clug

Cozumel Q. Roo

Fecha

Cajero
Departamento
Turno

“Wenta En Efectivo |
tdenos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes

Ingresos Metos
Faltantes v/o Sobrantes
Meto a Depositar

Contenido Del Sobre
Moneda Mal. Billetes De § 100.00 o Mayores
S0.00
20.00
10.00
5.00
2.00
1.00

Sub-Total

Cheque k.M

Registro Propinas De Meseros
Wales

Chegue DLS.

Chegue De “iajeros

Eilletes DLS

Total
Meto A Depositar
Diferencia Por Reembaolsar

Ohservaciones

Forma n® 8

C) INGRESOS POR CONCEPTO DE SERVICIOS (TELEFONO Y
LAVANDERIA)

He explicado las actividades béasicas por las que un hotel
obtiene su mayor utilidad; sin embargo a través del servicio
telefbénico no se gana una utilidad relevante, pero es necesario

que se proporcione este servicio al huésped.

Este servicio puede ser local o de larga distancia, cuando
las llamadas son a numeros locales se carga a la cuenta de
huéspedes un importe por cada 1llamada gque se realice y se
controla con el sistema que tiene la operadora del conmutador,
pues al solicitarle linea seflalard una marca en el rengldn
correspondiente a la habitacidén para posteriormente realizar el

cargo oportuno a cada habitacién.
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Cuando se trate de un servicio de larga distancia es
necesario que exista un control riguroso para cada una de las
llamadas gque realice el huésped. En el momento en gque al
conmutador le soliciten wuna llamada de larga distancia
formulard un volante de cargo por servicio telefdénico de larga
distancia forma n°9, con los siguientes datos: nombre del
huésped, numero de cuarto, nombre vy nUmero con dguien se
comunica, ciudad, duracidén de la llamada (inicia-termina). Esta
forma para tener un control debe estar foliada siendo la
original y una copia. Al término de la llamada la operadora
solicita al servicio de larga distancia de la compafiia de
teléfonos el tiempo y costo de la llamada lo cual se anota en
la copia de la forma, y se determina el cargo por el servicio

el cual representa el ingreso para el hotel.

La suma del costo de la llamada y el cargo por el servicio
es el importe que se le cargara a la cuenta del huésped la cual
se lleva a la recepcidn para que se realice el respectivo

cargo.

waiestic clys ME
Teléfonos Larga Distancia
Long Distance Telephone Call
Mombre Cuarto M*®
Fecha Cuarto Importe
Ferszona llamda Tiermpo lrmpoarte
FPerson Called Time Armount
Mombre Haora Time
Mame Called
Ciudad Termina
ity Start
Estado Minutos
State Minutes
Tel MN” TOTAL
Firmado Paor
Signed By

Forma n*9
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Otro concepto por el cual el hotel obtiene ingresos es la
lavanderia, para el control de este servicio se proporciona al

huésped una forma foliada en original y copia.

La forma n°l0 contiene la relacién de la ropa, en la que
se anota el nUmero de prendas y la clase de servicio que desea.

El ama de llaves es la persona gque supervisa este servicio.

Al momento de regresar la ropa al huésped se anexa la
copia de la forma del servicio. El huésped firma de conformidad
el original y se lleva a la oficina de recepcidén para que se

realice el cargo correspondiente a la cuenta del huésped.

wajestic clyg Me 1
Tintoreria

Dry-Cleaning
Mombre Cuarto M7
Fecha [ M° Cuaro Importe
Concepto Importe
Explanation Armount
Flanchado Lista M=
Lavado En Seco Lista M*®

Total

Firmado Paoar
Signed By

Faorrma n® 10
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2.10.- CLASIFICACION DE LOS PLANES EN LA INDUSTRIA HOTELERA.

Para fijar sus tarifas un hotel ©puede adoptar 1los

siguientes planes:

> Plan europeo.- este plan consiste en fijar una cuota
por el hospedaje que cubre el importe del mismo; el huésped
puede adquirir sus alimentos en el mismo restaurante del hotel,
pagando el consumo de contado o firmando la nota de consumo

para cargarla a su cuenta.

> Plan americano.- este plan incluye el hospedaje,

desayuno, comida y cena.

> Plan americano modificado.- este plan incluye el

hospedaje y dos alimentos; el desayuno, comida o cena.

> Plan continental.- este plan incluye el hospedaje vy

el desayuno.
En el hotel Majestic Club se aplica la tarifa del plan

europeo, con la finalidad de que é1 huésped genere més divisas

en Cozumel.
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2.11.-FORMAS DE PAGO.

Al llegar el huésped al hotel el recepcionista le pregunta
como liquidard su cuenta. Si el cliente indica que tiene varias
formas de pago (efectivo-tarjetas), el recepcionista debe

sugerir la forma méds conveniente para el hotel.

Prioridad en la entrada:
1. Tarjeta de crédito internacional.
2. Tarjeta de crédito nacional.

3. Efectivo.

Prioridad en la salida:
1. Efectivo.
2. Tarjeta de crédito internacional.

3. Tarjeta de Crédito nacional.

A) TARJETA DE CREDITO

En la hoteleria el manejo de las tarjetas de crédito es

diferente en relacidén a los otros giros de empresas.

En el hotel Majestic Club al llegar el huésped al hotel al
drea de recepcidn para registrarse, se le pide su tarjeta de
crédito para abrir el voucher o pagaré de su tarjeta de
crédito. En tanto la estancia del huésped, el pagaré queda

abierto y a la salida del huésped el pagaré se cierra.

La politica del hotel es firmar el pagaré a la entrada del

huésped.
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A continuacidén se enlistan algunos puntos de importancia a

verificar al manejar tarjetas de crédito de los huéspedes en la

entrada,

estancia y salida del cliente.

Entrada del huésped:

> Observar la vigencia de la tarjeta (fecha de
vencimiento) .

> Verificar el nombre de la tarjeta con el registro.

> Seleccionar el wvoucher.

> Observar que los datos estén correctos.

> Pedir la firma al cliente.

> Analizar firmas (voucher, tarjeta y registro).

> Revisar el boletin de tarjetas robadas y extraviadas.

> En algunos casos pedir preautorizacidén al banco.

Durante la estancia del huésped:

>

Revisar el wvoucher del huésped para detectar la

posibilidad que rebase el limite.

>

En ocasiones es conveniente cerrar el voucher y abrir

otro en caso de grandes cantidades.

Salida del huésped:

vV V VYV

Sugerir al huésped el pago en efectivo.
Observar la fecha de vencimiento de la tarjeta.

Revisar que todos los datos sean los correctos.

Verificar que no halla rebasado el limite.
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B) CHEQUE VIAJERO

“E1l cheque de viajero es un documento que el huésped del
hotel compra y que puede ser usado para el pago de servicios,

compras de objetos o simplemente, cambiarlo por efectivo.”?

Los turistas adgquieren los cheques con la finalidad de
viajar sin efectivo; los puntos de importancia de estos
documentos son: no tienen fecha de vencimiento, se firman al
comprarlos, el cajero observa y compara dgque las firmas sean
iguales, también es de importancia que los cheques de viajero

pueden ser en diferentes monedas.

Los cheques de viajero mas conocidos son: American

Express, Visa, Mastercard y BankAmericana.

C) CUENTAS POR COBRAR

A continuacidén se explicard brevemente el concepto y la

importancia de las cuentas por cobrar.

Las cuentas por cobrar “representan derechos exigibles
originados por las ventas, servicios prestados, otorgamiento de

prestamos o cualquier otro concepto anélogo”.15

El otro nombre de las cuentas por cobrar es documentos por
cobrar “registra los aumentos y disminuciones de la venta de

conceptos distintos a las mercancias o a la prestacidén de

14 Baez Casillas Sixto, Hoteleria
'3 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
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servicios, Unica y exclusivamente a crédito documentado a favor

de la empresa"16

Las cuentas por cobrar es de suma importancia
considerarlas al momento de realizar la auditoria interna en el
hotel con el objeto de saber cuales son los ingresos netos en
un periodo vy/o fecha determinada; es decir, al momento de
realizar la auditoria al rubro antes mencionado sabemos el
importe que los clientes y/o huéspedes no han cubierto por los

servicios que se han brindado respectivamente.

Por 1lo antes mencionado las cuentas por <cobrar que
integran el balance general del hotel Majestic Club son
consideradas a corto plazo; es decir, la disponibilidad es casi

inmediata.

Las cuentas por cobrar; como su nombre lo indica, son
aquellas cuentas que no seran pagadas a la salida del huésped,
es decir, se enviardn para su cobro posterior a un determinado

lugar.

El cajero no debe aceptar este tipo de cuentas, a menos de
que tenga una autorizacidn escrita de los ejecutivos de acuerdo
a las politicas que la empresa tenga designado. En algunos
grupos la informacidén se anexa en el instructivo del grupo y el

cajero se puede apoyar en la informacidén antes mencionada.

Estas cuentas por cobrar se respaldan con una carta

enviada por la empresa y autorizada por el departamento de

' Romero Lopez Javier, Principios de Contabilidad
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contabilidad que solicita el servicio, el cajero debe verificar
los tipos de consumos que pagard la empresa que solicitd el
servicio y los tipos de consumo que pagard el cliente, es
decir, en ocasiones la empresa que solicita el servicio cubre
los importes de hospedaje y el huésped cubre el importe de

bebidas, llamadas de larga distancia y lavanderia.

Por su origen las cuentas por cobrar se clasifican en dos
grupos:
» cargo a clientes.

» cargo de otros deudores.

Cargo a clientes.- se presentan los documentos vy las
cuentas de clientes de 1la entidad, como resultado por la
prestacidén de los servicios, qgue representan la actividad de
la empresa. En el caso del hotel majestic club gque presta
servicios, los derechos devengados se presentan como cuentas
por cobrar aun cuando no estuvieran facturados a la fecha del

cierre del periodo.

Cargo de otros deudores.- se presentan las cuentas vy
documentos por cobrar a cargo de otros deudores, de acuerdo a
su concepto e importancia. Esta cuenta se deriva de las
transacciones distintas a las operaciones de la empresa, las
més comunes son: préstamos a accionistas y a funcionarios vy

empleados.

41



CAPITULO il

CONTROL INTERNO.

3.1.-CONCEPTO DE CONTROL INTERNO.

El control interno consiste en controlar la organizacidn
y asegurarse que se alcancen los objetivos del departamento de

ingresos del hotel.

“E1 control interno es un conjunto de procedimientos,
métodos y sistemas adoptados por una negociacidén en forma
coordinada, susceptible de modificarse de acuerdo con el
desarrollo potencial de sus operaciones, con el objetivo de
proteger el patrimonio de la empresa, obteniéndose informacidn
financiera correcta y segura, asi como la promocién de la
eficiencia de operacién y de la adhesidén a las politicas
prescritas por la direccidn, para lograr los objetivos

. . 7
previamente determinados”.?!

En mi opinidén el control interno es un plan que nos sirve
para definir las responsabilidades de cada uno de 1los
integrantes del &rea de ingresos y que sean con base a 1los
procedimientos vy objetivos previamente establecidos por la
administracién del hotel para obtener un control en 1los
activos, pasivos, ingresos y gastos del departamento y obtener
de forma oportuna la informacidén financiera para la toma de

decisiones.

17 Gémez Aquino Javier, Organizacién Contable en la Industria Hotelera.
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3.2.- OBJETIVO DEL CONTROL INTERNO.

El objetivo del control interno de un hotel en el area de

ingresos se basa en las necesidades, considerando su magnitud.

Los objetivos basicos del control interno del departamento

de ingresos de un hotel consisten en:

Proteger los bienes

Localizar los errores

Prevenir los fraudes

Comprobar la autenticidad de 1la informacidn que

contienen los estados financieros.

El objetivo del auditor del control interno consiste en
proteger el patrimonio de la entidad a través de los posibles
errores para prevenir que no existan fraudes y verificar la

autenticidad de la informacidén de los estados financieros.
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3.3.- ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO.

A continuacidn explicaré en forma breve los elementos que
forman el control interno: Organizaciédn, Procedimiento,

Personal y Supervisidn.

a) ORGANIZACION:

Este elemento estd integrado por la direccidén, la cual
tiene la responsabilidad del hotel; 1a coordinacidén consiste en
la armonizacidén de los integrantes; la divisidén de labores es
para obtener independencia en las funciones de la empresa y la
asignacién de responsabilidades, esta fase permite prever

fraudes en el 4rea de ingresos del hotel.

b) PROCEDIMIENTOS:

El segundo elemento se basa en realizar instructivos %
manuales sobre las actividades de la direccidén y coordinacidn

del departamento de ingresos de un hotel.

c) PERSONAL:

El personal es el tercer elemento del control interno vy
esta integrado por cuatro aspectos: el entrenamiento, la
eficiencia, la moralidad y la retribucidén y en su conjunto son
la base para el éxito del hotel vya gque existe lealtad del

personal hacia la empresa.

d) SUPERVISION:

El cuarto elemento consiste en verificar el funcionamiento

de los sistemas y procedimientos establecidos para corroborar
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si se llevan a cabo por el personal del hotel especificamente

en el &rea de ingresos.

Con estos elementos del control interno una organizacidn

debe funcionar en forma eficiente.

Por UGltimo considero que los cuatro elementos son la base
del buen funcionamiento del hotel especificamente en el area de
ingresos; pues el primer elemento es el punto de partida del
control interno, el segundo elemento se encarga de realizar los
manuales de las funciones del departamento de ingresos de un
hotel, el tercer elemento es de gran importancia del personal
depende en gran parte el éxito del hotel y para concluir el
cuarto elemento se encarga de revisar que el hotel funcione con

base a los procedimientos establecidos.
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3.4.- ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO.

La estructura del control interno esta integrada de las
politicas y procedimientos establecidos para lograr 1los

objetivos de la entidad.

Los elementos de la estructura del control interno son
cinco, en los cuales el auditor se apoya para valuar el impacto

de los controles internos de la entidad que se esta revisando.

A) EL AMBIENTE DE CONTROL.

“E1l ambiente de control representa la combinacidén de
factores que afectan las politicas y procedimientos de una

entidad, fortaleciendo o debilitando sus controles”.'®

El ambiente de control esta ligada a la administracidén; de
eso depende un buen control interno y de las medidas de
integridad, asi como de los valores éticos de la persona que

administra y vigila el control interno de la organizacién.

La estructura de la organizacién es con base a las
actividades de la entidad y el personal debe ser el adecuado;
es decir, contar con el conocimiento vy la experiencia para que
los controles internos funcionen. La asignacién de autoridad y
responsabilidad es de acuerdo a los objetivos y metas de la

organizacién.

El método de control administrativo nos brinda la

evidencia con respecto a el sistema de control interno que esté

18 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria

46



funcionando adecuadamente y si las medidas correctivas

se llevan a cabo de forma oportuna.

B) LA EVALUACION DE RIESGOS.

“Una evaluacién de riesgos de una entidad en 1la
informacién financiera es la identificaciédn, andlisis vy
administracién de riesgos relevantes en la preparacién de
estados financieros que pudiera evitar que estos estén
razonablemente presentados de acuerdo a los principios de
contabilidad generalmente aceptados o cualquier otra base de

contabilidad aceptada”.lg

Los riesgos de 1la informacién financiera son eventos
internos o externos que ocurren en la organizacién; en el
registro, proceso o reporte de informacidén y se derivan de

diversas circunstancias:

» Cambios en el ambiente operativo, nuevo personal,
sistema de informacidén nuevo o redisefiados, nuevas tecnologias
y reestructuraciones corporativas son algunas de las causas del

riesgo al control interno.

C) LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

“Los sistemas de informacidn; consisten en los métodos vy

registros establecidos para identificar, reunir, analizar,

1 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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clasificar, registrar y producir informacidén cuantitativa de

las operaciones que realiza una entidad econémica”.?°

La calidad de los sistemas que generan informacidén afecta
a la gerencia en la toma de las decisiones y en la informacidn

financiera cuantificable y oportuna.

Los métodos y registros con que cuenta el sistema contable

para ser util y confiable son:

a. Identificar y registrar las transacciones que relnan
los requisitos determinados por la administracién,

b. Que las transacciones sean descritas para
clasificarlos en forma adecuada,

C. Considerar las operaciones en elementos monetarios, y

d. Que las transacciones sean registradas en los

periodos realizados.

Los sistemas de informacidédn estdn compuestos de las

funciones y responsabilidades del control interno

D) LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL.

“Los procedimientos % politicas que establece la
administracién y que proporcionan una seguridad razonable de
que se van a lograr en forma eficaz y eficiente los objetivos
especificos de 1la entidad, constituyen los procedimientos de

control”.?!

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
2! Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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Los procedimientos de control pueden clasificarse como de
caracter preventivo o detectivo y son utilizados en los niveles

de la organizacidén vy las transacciones.

Los procedimientos de caradcter preventivo se establecen
con el objeto de evitar errores en el desarrollo de 1las
transacciones y los procedimientos de carédcter detectivo su
finalidad consiste en detectar los errores o desviaciones de
las transacciones que no fueron sefialadas por los controles

preventivos.

Los objetivos de los procedimientos de control son: la
autorizacién de transacciones % actividades, adecuada
segregacién de funciones, disefio de documentos para el registro

de las operaciones y proteger los activos.

E) LA VIGILANCIA.

La administracién debe establecer y mantener los controles
internos vy vigilar que estos funcionen positivamente. La
vigilancia es un proceso que asegura la eficiencia del control

interno.
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CAPITULO IV

NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA.

4.1.- CONCEPTO DE NORMAS DE AUDITORIA.

A continuacidn se definen las normas de auditoria:

“Las normas de auditoria son los requisitos minimos de
calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo que
desempefia vy a la informacidén que rinde como resultado de este

trabajo”.22

En mi opinidén concluyo que las normas de auditoria son las
cualidades qgque debe poseer el auditor, el examen a realizar
debe ser de calidad; ademés, debe obtener la 1informacidn
necesaria gque respalde su trabajo al momento de emitir su
opinién o informe vy se establecen procedimientos de las

instituciones que rigen la actividad profesional del auditor.

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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4.2 .- CLASIFICACION DE LAS NORMAS DE AUDITORIA.

Las Normas de Auditoria se clasifican en el boletin B-1010
como: normas personales, normas de ejecucidédn y normas de

informacidén, explicaré en forma breve cada una de ellas.

A) NORMAS PERSONALES.

“Las normas personales se refieren a las cualidades que
el auditor debe tener para poder asumir, dentro de las
exigencias que el caracter profesional de la auditoria impone,

un trabajo de este tipo”.23

En conclusién las normas personales son los requisitos con
que debe contar el auditor, pues este trabajo requiere que sea

realizado por un profesional.

Ahora explicaré cada una de las cualidades con las dque

debe contar el auditor.

» ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL.

La auditoria la debe realizar un profesional gue tenga un
titulo y también debe poseer experiencia; es decir, gque tenga
los conocimientos y habilidades necesarias para el desempefio
del trabajo y la capacidad para que el servicio que se ofrezca

sea satisfactorio.

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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» CUIDADO Y DILIGENCIA PROFESIONAL.

Otra de las cualidades del auditor al realizar su trabajo
es tener cuidado y dedicacidn, ya que su informe es importante

para la toma de decisiones en el futuro.

» INDEPENDENCIA.

El auditor tiene la obligacién de tener independencia; es
decir, el Contador Publico no podrd ser auditor en los casos en
que exista alguna circunstancia que pudiera influir sobre su

juicio y su independencia mental.

B) NORMAS DE EJECUCION DE TRABAJO.

“Son los elementos béasicos, fundamentales en la ejecucidn
del trabajo, que constituyen la especificacidén particular, por
lo menos al minimo indispensable, de la exigencia de cuidado vy

diligencia”.?*

En sintesis las normas de ejecucidn consisten en el
proceso a seguir para obtener la informacidén suficiente para la

toma de decisiones.

A continuacidén se explica los tres puntos que integran las

normas de ejecucidn de trabajo.

2 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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> PLANEACION Y SUPERVISION.

El trabajo de auditoria debe ser planeado para alcanzar
los objetivos, vy en <caso de que el auditor cuente con
ayudantes, también debe supervisar el trabajo que ellos

realicen.

El auditor debe conocer los objetivos y las limitaciones
del trabajo a realizar; asi como, las caracteristicas de 1la
empresa; es decir, sus condiciones Jjuridicas, el sistema de
control interno y las caracteristicas de operacidn, con el fin

de planear en forma adecuada la auditoria.

En la planeacidén se decide que procedimientos de auditoria
se han de emplear; asi, como el personal que intervendrd en el

trabajo.

La supervisidén se realiza a todo el ©personal que
intervenga en la auditoria, vya gque el auditor asume la
responsabilidad total del trabajo, como si él 1lo hubiera
realizado personalmente vy debe verificar las etapas de la

planeacidén, ejecucidn y terminacidn del trabajo.

» ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO.

El auditor debe realizar un estudio y evaluacidén adecuada
del control interno, pues es la base que determina el grado de
confianza y determina la naturaleza, la extensidén y oportunidad

de los procedimientos de auditoria.
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» OBTENCION DE EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE.

“E1 auditor debe obtener evidencia comprobatoria
suficiente 'y competente en el grado que requiere ©para
suministrar una base objetiva que permita su opinién”.25

Lo anterior nos seflala que el auditor para emitir su
opinidén debe contar con la documentacidén suficiente para
respaldar su opinidén; es decir, debe contar con los elementos

que compruebe la autenticidad de los hechos y la evaluacidén de

los procedimientos contables.

Las afirmaciones realizadas en los estados financieros se
relacionan con los objetivos de auditoria, son declaraciones de
la administracién que se incluyen y pueden ser explicitas o

implicitas:

Consiste en que los derechos y obligaciones de la entidad
son a una fecha determinada y las transacciones se registran en

el periodo que se realizan.
La evidencia obtenida debe ser suficiente y competente

para que el auditor fundamente su opinidn, es decir los hechos

deben tener relevancia en lo examinado.

C) NORMAS DE INFORMACION.

“Es el resultado final del trabajo del auditor, es su

dictamen o informe. Mediante él, pone en conocimiento de las

% Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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personas interesadas los resultados de su trabajo y la opinidn

que se ha formado a través de su examen” .?°

Finalmente esta norma consiste en la conclusién del
trabajo de la auditoria, se emite un dictamen y/o informe con

base al examen que ha realizado en la entidad.

Existen las normas del dictamen y a continuacidén las

explico en forma breve.

» ACLARACION DE LA RELACION CON ESTADOS O INFORMACION
FINANCIERA Y EXPRESION DE OPINION.

Es importante que el Contador Publico cuando se relacione
con la informacidén financiera debe expresar la naturaleza con
la informacidén, su opinidn, las limitaciones de su examen y las

salvedades en caso de que existan.

» BASES DE OPINION SOBRE ESTADOS FINANCIEROS.

Al opinar sobre Estados Financieros se debe considerar

que:

. Sean preparados con base a los Principios de

Contabilidad Generalmente Aceptados.

. Los Principios se aplicaron con bases consistentes.
. La informacidén que se presenta sea suficiente para su
interpretacién.

%6 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria
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4.3.- PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

A) CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

“Los procedimientos de auditoria, son el conjunto de
técnicas de investigacidén aplicables a una partida o a un grupo
de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros
sujetos a examen, mediante los <cuales, el contador publico

obtiene las bases para fundamentar su opinién”.?’

En mi opinidén los procedimientos de auditoria consisten en
la agrupacidén de las técnicas aplicables al estudio de una

operacidén o actividad realizada por la empresa.

B) CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Los procedimientos de auditoria se clasifican en dos
grupos: los de aplicacién general que se recomiendan para
cualquier tipo de auditoria gque se practique; vy los de
aplicacién especifica, es decir, son disefiados para cada tipo

de auditoria y se adaptan segun la funcidén de la entidad.

" Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria

56



4.4.- TECNICAS DE AUDITORIA.

A) CONCEPTO DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA.

“Son los métodos préacticos de investigacidén y prueba que
el contador publico utiliza para comprobar la razonabilidad de
la informacién financiera que le permita emitir su opinidén

profesional”.ZE

En sintesis las técnicas son los procedimientos de
investigacién en los que el auditor se apoya para lograr la
informacién y obtener la base razonable para emitir su opiniédn

y/o informe.

B) CLASIFICACION DE LAS TECNICAS DE AUDITORIA.

Es importante considerar la clasificacidén de las técnicas
de auditoria vya gque por lo general en una auditoria no se

aplican todas.

Las técnicas de auditoria se clasifican en:

1- Estudio general.- es el juicio de las caracteristicas
generales de la empresa, de las cuentas u operaciones, en sus
elementos méas significativos, para realizar una conclusidn es

necesario profundizar en el estudio.

8 Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas y Procedimientos de Auditoria 22° Edicion (B-
5010)
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2- Andlisis.- consiste en la clasificacién de 1los
diversos elementos individuales gue integran una cuenta o rubro
de los estados financieros. Esta técnica se aplica a las
cuentas con la finalidad de conocer como se integran 1los

estados financieros.

a) Andlisis de saldos: Este analisis se basa en la
existencia de cuentas en los que los diversos movimientos que
se registran son compensaciones de las partidas.

b) Andlisis de movimientos: Este andlisis consiste que
en ocasiones los saldos de 1las cuentas se forman por su
acumulacidén; es decir, este anédlisis se realiza con base a los
movimientos deudores y acreedores que integran la cuenta.

3- Inspeccidén.- esta técnica consiste en la verificacidn
fisica de los bienes materiales, con la finalidad de asegurarse

de la existencia del activo o de la operacidén registrada en los

estados financieros.

4- Confirmacidén.- se basa en obtener comunicacidédn del
auditor como persona ajena a la empresa, de la autenticidad de
un saldo u operacidén, por lo que confirma de una forma véalida.

Esta confirmacién puede ser de las siguientes formas:
Positiva.- se envian los datos y se pide que conteste, en
caso de estar de acuerdo y de lo contrario también, se aplica

de preferencia para el activo.

Negativa.- se envian los datos y solo se contesta si estan

inconformes, es aplicado para confirmar el activo.
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Indirecta, ciega o en blanco.- en esta confirmacidn no se

envian datos.

5- Investigacidn.-consiste en la recopilacidn de
informacién y comentarios de los funcionarios y empleados de la
empresa. Esta técnica le sirve al auditor para formarse un

juicio de los saldos u operaciones que realiza la empresa.

6— Declaracidén.- consiste en manifestar por escrito el
resultado de las investigaciones realizadas con los
funcionarios y empleados, es aplicada cuando los datos de la

investigacién sean de gran importancia.

7= Certificacidén.- en estd técnica se obtiene el
documento que asegure la verdad de un hecho con la firma de una

autoridad.

8- Observacidén.- se basa en la presencia fisica de las

operaciones para verificar su realizacidédn en la préactica.

9- Célculo.- consiste en la verificacidn de las

correcciones matemadticas de las cuentas u operaciones.

En mi opinidén las técnicas de auditoria son basicas para
el trabajo a realizar. En el 4&rea de ingresos del hotel
Majestic Club se apoyaran en las técnicas de estudio general,
anadlisis de saldos y/o movimientos, confirmacidén, investigacidn
y cadlculo gque en su conjunto seran la base para fundamentar el

informe de la evaluacidén a realizar en dicho departamento.
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CAPITULO V

ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA.

5.1.- DEFINICION DE ORGANIGRAMA.

“Los organigramas también se conocen como dgraficas de
organizacidbén; son representaciones graficas de 1la estructura
formal de una organizacidén, gque muestran las interrelaciones,
las funciones, los niveles jerdrquicos, las obligaciones y la

autoridad, existentes dentro de ella”.?’

En sintesis, el organigrama es una grafica de la entidad
que representa la estructura administrativa del hotel, 1los
departamentos y las principales funciones de cada uno de ellos.
Los organigramas en la industria hotelera son de acuerdo a la
necesidad y capacidad del hotel, el tipo de organizacidén y el

servicio que se desea proporcionar al huésped.

2 Munch Galindo Lourdes, Garcia Martinez José, Fundamentos de Administracion

60



5.2.- ORGANIGRAMA DEL HOTEL MAJESTIC CLUB.

Finanzas

Contaduria [ Contraloria

Auditoria

Gerente General
Subgerente
. . Recursos Relaciones
Operaciones Mercadotecnia Humanos Piblcas
. Nacional Internacional
Mantenimiento y| . .
- Abastecimiento | | Ventas Promociones
Limpieza
| Personal | | Informatica
Compras Agencias de
Viajes
Promociones Vigilancia |
| Otros
Staff
| Atencion a
Clientes
Recreacion
Informacién Recepeion
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5.3.- DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS AREAS DEL HOTEL MAJESTIC
CLUB.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

Este departamento consistira en ©primer término en el
mantenimiento y limpieza del hotel con la finalidad de poder
brindar un buen servicio al <cliente, posteriormente se
realizaran las compras generales de los departamentos del hotel
y posteriormente realizar la entrega de gastos al departamento

de finanzas.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

Este departamento se encarga de la seleccidén del personal
para las diversas 4&reas del hotel y de la capacitacidén del
mismo para poder especializarse en su area y lograr un buen

servicio.

DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA.

Este departamento se encarga de dar mayor realce al hotel
por medio de la publicidad y promociones que se realicen en el
transcurso del afio para generar el superavit por medio de las
ventas de paquetes y de las reservaciones que realicen 1los

clientes.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS.

Este departamento en 1la industria hotelera, tiene como

funcidn dar a conocerse a nivel nacional e
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internacional y lograr el superavit a través de las

negociaciones con las diversas agencias de viajes.

DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Este departamento se encarga de realizar las operaciones y
comprobaciones necesarias para llevar los libros gque sean
legales a través de las cuentas <corrientes y cuentas
auxiliares. Asi como controlar todo el recurso financiero del
hotel; por 1lo tanto, es el que destina todos 1los fondos
necesarios para cada una de las 4reas y poder controlar 1los
ingresos y egresos para que los estados financieros se realicen

en tiempo y forma.

RESPONSABILIDAD DE [ OS ALTOS NIVELES.

Gerente General.- Es la persona de maxima autoridad que
dirige al hotel; es decir, administra, supervisa y dirige los

trabajos de los jefes inmediatos.

Subgerente.- Es la persona encargada de vigilar a sus

subordinados que cumplan con las obligaciones.

DESCRIPCION DE [.OS PUESTOS.

El puesto de mantenimiento y limpieza es el encargado de
darle un buen aspecto al hotel; para que el cliente tenga una
buena impresidén y serd regido por el departamento de

operaciones.
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El &rea de recursos humanos es donde coordinan al personal
y les encomienda sus actividades, aptitudes y capacidad para

desempefiar las funciones designadas.

El puesto de mercadotecnia se encarga de hacer propaganda
para tener mayores ventas considerando las promociones gue se
ofrecen a 1los <clientes para que realicen las respectivas

reservaciones.

La funcidén que desempefia el 4drea de relaciones publicas es

nacional e internacional con las agencias de viajes.

Las finazas es un departamento de suma importancia ya que
interpreta la informacidén contenida en los Estados Financieros
para la toma de decisiones, recomienda los limites permitidos,
desarrolla el aspecto financiero de los planes y proyectos que
la empresa tenga considerados, estudia vy selecciona las

aplicaciones mas apropiadas de los recursos.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS.

La funcién del jefe del departamento de finanzas consiste
en:

> Llevar el control diariamente de las operaciones que
expresen los cargos y abonos de las cuentas que afectan al &area
de ingresos del hotel.

> Presentar el Balance General y el Estado de Perdidas
y Ganancias que es de importancia para gue los accionistas

tomen decisiones en el futuro.
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> En caso necesario pagara las liquidaciones de 1los

empleados.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

El jefe de recursos humanos se encarga de:

> Reclutar al personal.

> Realizar la seleccidén del personal.

> Capacitar al personal que integra la plantilla.

> Contratar al personal.

> Desarrollar al personal, para lograr los objetivos

del hotel Majestic Club.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES.

> Se encarga de suministrar el material necesario para
cumplir con los programas del hotel
> Localizard a los ©proveedores para obtener 1los

materiales necesarios.

> Aprobar la factura de los pedidos.

FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MERCADOTECNIA.

> Se encarga de la publicidad nacional e internacional
por medio de folletos analizando los puntos débiles y fuertes

que ocurren en el entorno del hotel.
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FUNCION DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS.
> Representa los intereses del hotel ante el comercio y

la industria.

> Realizar convenios con las agencias de viajes.

66



5.4.- ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA INTERNA:

HOTEL DE MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
EJERCICIO 2005
PLANEACION DE AUDITORIA INTERNA

AREA FECHA
INGRESOS:
Estudio y evaluacién del manual de las
politicas y procedimientos del 4rea de 10-10-05
ingresos.

A) INGRESOS POR HOSPEDAJE

1.- El folio de la forma uno de reservacién al 10-10-05
iniciar el dia, debe ser el inmediato siguiente
al folio con el gque se concluyo el dia 11-10-05
anterior.
2.- Ordenar el formato de reservacién en lista 12-10-05
de espera o reservacién confirmada (forma n°® 1) 13-10-05
3.- EL recepcionista al iniciar su turno 14-10-05
verificarad que las tarjetas estén ordenadas con 15-10-05
base a la fecha de llegada del huésped y en
orden alfabético, para colocarlos en el tablero
de reservaciones.
4.- Los formatos uno y dos de reservacién 10-10-05
deben estar firmados por el recepcionista que
las realiza. 11-10-05
5.- Al 1llegar un huésped con reservacién 12-10-05
confirmada el recepcionista llenarad el formato
tres (hoja de registro). 13-10-05
6.- En el caso de que el huésped llegue al 14-10-05
hotel sin reservacién, ademas de registrarse 15-10-05

bajo la forma dos, deberad ser verificada la

cuartos de acuerdo al
de los

caso de que sea

disponibilidad de los

libro de entradas y salidas huéspedes

con el objeto de que en
aceptado dicho huésped se proceda al llenado de

la forma tres.

OBSERVACIONES DEL
CONTROL INTERNO

Al revisar el consecutivo del formato de

reservaciones, encontré que algunos folios no

estdn archivados, sin  embargo, estos se

encuentran en otra carpeta archivada como

folios cancelados.

En mi revisién a la clasificacién de las
reservaciones en lista de espera y/o
confirmadas, observe que son del conocimiento

del recepcionista en turno estar debidamente
clasificadas.

Al revisar las tarjetas de reservaciones en

lista de espera y/o confirmadas del dia

15/10/05 observe gque una reservacién de ese
dia, se quedo archivada con las tarjetas del

dia 14/10/05.

Al revisar los formatos de reservacién uno y
dos se confirmé que cuentan con la firma del

recepcionista que hace la reservacioén.

Durante la
llegadas de los
observar que
llegada
reservacioén confirmada forma 1.

verificacién del registro de
huéspedes (forma 3), pude
cada uno de los registros de
contaba con su

forma previa de

Pude observar durante mi revisién las llegadas
de los huespedes
los meses

sin previa reservacién de

de Marzo, Mayo y Agosto, que no

todas las llegadas fueron registradas en el

libro de entradas y salidas del huésped.

GRADO DE
RIESGO

N/A

Medio

Bajo

Medio

Bajo

Bajo

Alto

PRUEBAS APLICABLES

Se revisé el consecutivo del folio de
la forma uno de reservaciones de los
meses de enero,

marzo y Jjunio del

2005.

Los dias 12 y 13 de Octubre de 2005

a las 9:00 am, me presente en

recepcién vy observar que estan
debidamente ordenadas de acuerdo a su
clasificacién las reservaciones en

lista de espera y/o confirmadas.

El dia 14/10/05 Observe fisicamente en
la recepcioén el tablero de las

reservaciones para ese dia.

Se reviso los formatos de reservacién

forma uno y dos de los meses de

Febrero, Mayo y Julio de 2005.

Coteje cada registro de hiuesped con

la forma previa de reservacién (forma

uno), de los meses de Enero, Abril y
Julio de 2005.
Coteje las llegada sin previa

reservacién de la forma dos y tres,

contra los registros del 1libro de

entradas y salidas.

CAUSA Y/O EFECTO

La causa de que el formato uno de

reservaciones no estén archivadas

consecutivamente todos los folios,

existe la posibilidad de que no se
reporten todos los ingresos por dicho

concepto.

La causa de no ordenar las tarjetas
de reservacién por fecha de llegada y

por orden alfabético, tiene como

consecuencia que al momento de que el

huésped llegue al hotel exista

retrazo para que ocupe su habitacién
y por lo tanto tenga una mala imagen

del servicio que se brinda a los

huéspedes del hotel Majestic Club.

La causa de que el libro de entradas
vy salidas de los huéspedes no se ha
llenado de forma diaria, ocasiona
que se pueda reservar en las mismas
el mismo

fechas por dos personas

cuarto.

RECOMENDACIONES

Los folios faltantes estan archivados

en otra carpeta, lo correcto es que se

tenga un consecutivo del formato aun

cuando estén cancelados.

El recepcionista al momento de que
inicie su turno debe verificar que sus
tarjetas de reservaciones estén
debidamente escorada para que al llegar
el huésped le brinden un servicio de

calidad.

Recomiendo que en todos
llegadas de huéspedes sin  previa
reservacioén, el recepcionista sin
excepcidén alguna tiene que llenar el
libro de entradas y salidas a fin de
evitar la duplicidad de rentar el
cuarto.

los casos de
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HOTEL DE MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
EJERCICIO 2005
PLANEACION DE AUDITORIA INTERNA

AREA

INGRESOS:

B) INGRESOS POR ALIMENTOS Y BEBIDAS

1.- E1 folio de la forma cinco por el servicio
de restaurant "comanda" al iniciar el dia, debe
ser el folio siguiente a del dia anterior.

2.- El cajero al elaborar los "cheques"
verificard que tengan un orden consecutivo forma
seis.

3.- El cajero al realizar el cheque cotejarad con

la "comanda" (forma n°5) para verificar que los
importes de los alimentos y/o bebidas servidas

sean los correctos.

4.- E1 alimentos vy
bebidas debe cotejar la forma siete "informe de

gerente o supervisor de
las ventas del dia" contra la forma ocho "corte
de caja" para verificar que los ingresos que se
reportan son reales.

5.- La forma ocho "corte de caja" sin excepciédn

alguna debe estar firmada por el cajero, asi

como también por el gerente o supervisor de

alimentos y bebidas que realice el corte.

FECHA

16-10-05

17-10-05

18-10-05

18-10-05

18-10-05

OBSERVACIONES DEL
CONTROL INTERNO

Observe el consecutivo del formato cinco de

"comandas" v todos los folios estan

archivados; sin embargo, existen algunos con

tachaduras.

Al revisar los cheques que formula el cajero
por los consumos de alimentos y bebidas del
dia 17/10/05,
consecutivo.

observe que lleva un orden

Observe que en algunas ocasiones los importes
de las comandas no coinciden con los cheques
elaborados por el cajero.

Los dias 17 y 18 de Octubre de 2005
presencie el corte de caja del restaurant y
observe un sobrante el dia diesiocho.

En mi revisién a los reportes de los cajeros

pude observar gque no todos cuentan con la

firma de quien le realiza el corte de caja al

cajero; es decir, 1la firma del gerente o

supervisor de alimentos y bebidas.

GRADO DE
RIESGO

Medio

Bajo

Alto

Medio

Medio

PRUEBAS APLICABLES

Se revizo el consecutivo del
folio de la forma cinco del
"comanda" en los
meses de Abril,

Agosto del 2005.

restaurante
Julio y

El1 dia 17/10/05
fisicamente que el

se verificé
cajero
elabore los cheques por
consumo de
bebidas,

tiene un buen control.

alimentos y
observando que se

Coteje 1los importes de las

comandas contra los cheques
que elabordé el
siguientes dias;25/01/05
21/03/05, 2/08/05 y del 10 al

14 de octubre de 2005.

cajero los

Se presencié el corte de caja
practicado los dias 10, 14 vy

17 de Octubre de 2005.

Verifique el archivo de los
cortes de caja del 15 al 20
de Enero, del 8 al 12 de
Marzo y del 3 al 10 de Agosto
de 2005,

dias no

de los cuales tres

fueron firmados por
el gerente o supervisor de

alimentos y bebidas.

CAUSA Y/O EFECTO

Al realizar el llenado del

formato de la "comanda"debe ser
sin tachaduras en caso

contarario ocasiona que exista
la posibilidad que el cajero al
realizar el cheque de consumo, se

equivoque en los importes.

La causa de existir variacion en
los importes de las comandas
contra los cheques,

inconformidad del

es por la
importe por
parte del cliente.

El hecho de existir sobrantes o

faltantes en caja respecto del

informe de vetas, significa que
existen deficiencias en el

cobro, si es sobrante estamos
ante un mal servicio al cliente
y si se trata de faltante caemos
en desviacién u omisién de

ingresos.

La causa de no firmar los
cortes de caja que realiza
diariamente el cajero, tiene la
consecuencia de que no se
reporte la totalidad de los
ingresos obtenidos por alimentos
y/o bebidas.

RECOMENDACIONES

Se recomienda que al realizar el

llenado de 1las '"comandas" sea sin

tachaduras por algtn cambio de

platillo y/o bebidas, en caso de que
ocurra lo anterior, se sugiere que se
cancele la comanda y se realice otra
datos correctos

con los para que no

exista algun error al realizar el

cheque de consumo.

Se sugiere que las comandas se cotejen
contra el cheque de consumo, para que
no exista variacion en el importe y no

dar mala imagen a los cliente.

Recomiendo que el gerente practique

arqueos de caja durante el transcurso
del dia, con el fin de verificar de

manera constante los ingresos.

Se recomienda que todos los dias el
gerente o
bebidas,

el cajero,

supervisor de alimentos vy

firme el corte que realiza
para que no existan
errores en el registro de los ingresos

por los conceptos antes mencionados.
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HOTEL DE MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
EJERCICIO 2005
PLANEACION DE AUDITORIA INTERNA

AREA
INGRESOS:
C) INGRESOS POR SERVICIOS (TELEFONO Y
LAVANDERIA)
1.- El1 folio de 1la forma nueve "servicio

teléfono de larga distancia" debe tener un orden

consecutivo al del dia inmediato anterior.

2.- El recepcionista debe verificar el formato
de las llamadas que tengan los datos correctos,
el nombre del huesped y el numero del cuarto.

3- El folio de la "servicio de

forma diez

lavanderia", debe archivarse consecutivamnete.

FECHA

19-10-05

19-10-05

19-10-05

OBSERVACIONES DEL
CONTROL INTERNO

Al revisar el consecutivo del formato de
llamadas de larga distancia, pude obsevar que
en ocasiones los folios archivados no estéan en
orden consecutivo, por el hecho de
clasificarlos en 1llamdas de larga distancia
nacionales e internacionales.

En el
registro de las

momento de revisar el formato de

llamas de larga distancia

observe que se registran debidamente los

datos de la forma.

Observe el consecutivo de la forma del

"servicio de lavanderia" y todos los folios

estan archivados.

GRADO DE
RIESGO

Medio

Bajo

Bajo

PRUEBAS APLICABLES

Se revisé el consecutivo del
folio de la forma nueve del
servicio de llamadas de larga
distancia de los meses de
Marzo, Abril y Septiembre de

2005.

Coteje los documentos con el

registro del conmutador.

Revise el consecutivo del
folio de la

servicio de lavanderia de los

forma del

meses de Febrero,

Junio de 2005.

Mayo y

CAUSA Y/O EFECTO

La causa de no archivar
consecutivamente la forma del
servicio telefonico de 1llamadas
de larga distancia, se puede
considerar que no se reporten
todos los ingresos por el
servicio.

RECOMENDACIONES

Recomiendo que los folios se archiven
en un solo consecutivo; es decir, no
considerar si son llamasdas nacionales

o internacionales.
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5.5.-CASO PRACTICO.

M= 1

HOJA DE RESERWVACIONES
RESERWATION FORM

EM LISTA DE ESPERA RESERVACION CONFIRMADA,
OMWAITING LIST [ ] CONFIRMED RESERVATION

Mombre Saenz Tejero Antonio

Marne

Llegada  10/10,/2005 Salida 14/10/2005
Arrrval Departure

Tipo de cuarto  Doble-Doble Precio  § 1,300.00
Type of room Fate

Hecha por  Mario Sanchez Teléfono {011 3311339160
Made by Fhone

FPaga Depdsit § 1,300.00
Will be paid by Deposit

Ob=ervaciones Habitacidn para 3 perosnas

Remarks

Fecha B de octubre del 2005 "Plan Europea”

Date

IMPORTANTE

Todas las reservaciones ZIM depdsito se guardan unicamente
hasta la=s B:00 pm de la fecha de |a reservacian.

Todas las reservaciones COMN depdsito se guardan por 24
horas a parir de las 600 pm de la fecha de la reservacidn,
aplicando dicho deposito a la cuenta de |a habitacidn reservada

IMPORTANT

Al reservation WITHOUT deposit are held until B:00 pm only of
the date far wich reservation was made

All reservation YWITH deposit are protected for 24 hours starting at
B:00 pm of the date for which reservation was made, applying such
deposit to the account opened for room reserved.

Forma n® 1
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A

Fecha 10-0ct-05

Mombre Saenz Tejero Antonio

MName

Direccion Ay, Plutarco x 28 sur #203-A

Addresss

Ciudad  Guadalajara Estado Jalisco  Cuarto seis
City State Roam

Macionalidad  Mexicana MN® Personas tres
Desocupare esta habitacion a los cinco dias

| will release these accommodations after days

Firma Signature

Forma n® 3

wholestic clys
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped”

R.F.C. SATATS1 227 MMO7
Cuarto Mombre: Folio
5 Saenz Tejero Antonio 1057
Fecha Svmb Concepto Cargo Creditos Saldo
10-10-05 Renha Renta Hahbit F 1,200.00 % 1.,3200.00
Alirm Alimentos SE0.00 1,260.00
Beb Behbidas 255.00 2115.00
Tel Telefono 40.00 215500
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 3,455.00
Alirm Alimentos 695.00 4,150.00
Beb Bebidas 290.00 4.,440.00
12-10-05 Renha FRenta Hahit 1.,300.00 5,740.00
Alirm Alimentos B15.00 6,355.00
Beb Bebidas 250.00 6,605.00
Law Lavanderia 20.00 6 BE25.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 F.,88s5.00
Alirm Alimentos 825.00 8,810.00
Beb Bebidas 305.00 9,115.00
14-10-05 Alim Alimentos 90.00 9,205.00
Beb Bebidas 120.00 9,325.00
Imp Impuest SrH 104.00 9,429.00
$ 9,429.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc Items
Renha
FRoomse
Alirm
Observaciones Eehb
Tel
Law
I
Chiw

Farma n= 4
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RN Ay

CORAAMDA,
Fecha |Mesa] | Mesero [ N® Personas | N® Habiatcisn
10-10-04 10 Jorge 3 B
Comanda Restaurant-Bar
Concepta
3 Platillos Mexicanos % 420.00
2 Cervezras sol FO.00
1 Refresco 20,00
Fifia colada B0.00
MO PAGLE ESTA MOTA ES COMARDA
Forma n®5
!ﬂﬂﬁ:q”
CHEQLE
Mesa |Mesero | N® Pers| Fecha Fest-Bar
10 Jarge 3 10-10-05
3|{Platillos mexicanos ¥ 420,00
2| Cemwezras sol Fo.oo
1|Refresco 20,00
1|Fifia colada G0.00
SLUB-TOTAL
TOTAL B 570.00
Mesa Mesero MN® Pers Fecha Chegue M*
10 Jarge 3 10-10-05 1206

Faorma n* B
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qovestie oy

COMANDA,
Fecha |Mesa | | Mesera | M° Personas | MN° Habiatcidn
10-10-05 8 Francisco 3 6

Comanda Festaurant-Bar

Concepto
3 Harnburguesas ! 105.00
1 Pay de lirmon 35.00
2 Cafes B0.00
1 Refresca 20.00
1 Botella de agua 25.00

MO PAGLUE ESTANOTAES COMAMNDA

Forman® 5
ic
wETE Sl CHEQUE
Mesa |Mesero [N® Pers | Fecha Hest-Bar
a Francisco 3 10-10-05
A|Hamhurguesas b 105.00
1|Pay de manzana 35.00
3 Cafes G0.00
1|Refresco 20.00
1|Botella de agua 26.00
SUB-TOTAL
TOTAL 24500
hesa Mesero M® Pers Fecha Cheque M®
a Francisco 3 10-10-04 1229

Forma n* B




sty

COMAMDA,
Fecha |Mesa | | Wesera | N° Personas | M° Hahiatcidn
11-10-08 3 Jaorge 3 G

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
2 Chilaguiles b F0.00
1 Hat-cake 30.00
3 Cafes 50.00
2 Jugos de naranja 40.00

MO PAGLUE ESTAMNOTAES COMANDA

Forman®&
W che CHEQUE
Mesa |Mesero | M® Pers | Fecha Rest-Bar
3 Jarge 3 11-10-05
2{Chilaguiles b 60.00
1|Hot- cake 20,00
3| Cafes £0.00
2|Jugos de Maranja 40.00
SlUB-TOTAL
TOTAL ¥ 190.00
hesa Mesero M® Pers Fecha Cheqgue M®
3 Jaorge 3 11-10-05 1275
Faorma n®b
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e

COMAMDA
Fecha |Mesa | | Mesero | N° Personas | N° Habiatcidn
11-10-056 4 Juan 3 6

Cormanda Restaurant-Bar

Concepto
1 Langosta a la parilla b 300.00
1 Filete a la plancha 200.00
1 Hamburguesa 35.00
2 Cenezas sal 70.00
1 Margarita B0.00
1 Refresca 20.00

MO PAGLIE ESTA NOTA ES COMANDA,

Forman®&
Wt che CHEQUE
Mesa |Mesero | N° Pers | Fecha Fest-Bar
4 Juan 3 11-10-05
1|Langosta a la patrrilla ] 200.00
1|Filete a la plancha 200.00
1|[Hamhurguesa 35.00
2| Cervezas sol 70.00
1 |Margarita G000
1|[Refresco 20.00
SlB-TOTAL
TOTAL GE5.00
Mesa Mesero MN° Pers Fecha Chegue M®
4 Juan 3 11-10-05 1294
Faorma n®b
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el

COMANDA,
Fecha |Mesal | Mesera | M° Personas | N° Habiatcidn
11-10-05 1 Jose 2 G
Comanda Restaurant-Bar
Concepto
1 Pay de lirmon b 35.00
1 Pay de manzana 35.00
2 Cafes 40.00
MO PAGUE ESTANOTA ES COMANDA
Forfman®a
W Sl CHEQUE
Mesa |Mesero [N° Pers | Fecha Fest-Bar
1 Joge 2 11-10-05
1|[Pay de limon t 35.00
1|Pay de manzana 35.00
2|cafes 40.00
SUB-TOTAL
TOTAL 110.00
hMesa Mesero M® Pers Fecha Chegue M®
1 Jose 2 11-10-05 1310
Forma n®hB
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Poieee o,

COMANDA,
Fecha |Mesa| | Mesero | N° Personas | N° Habiatcidn
12-10-06 & Daniel 3 G

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
2 Hot-cakes ! G0.00
1 Huevos rancheros 30.00
2 Cafes 40.00
3 Jugos de naranja B0.00

MO PAGUE ESTA MOTA ES COMANDA

Fornan®4&
woleeie sl CHEQUE
Mesa |Mesero | N° Pers | Fecha Rest-Bar
f Craniel 3 12-10-0%
2|Hot- cakes b B0.00
1 |[Huevos rancheros 20.00
2| Cafes 40.00
F|dugos de Maranja G0.00
SUB-TOTAL
TOTAL 5 180.00
hesa Mesero MN® Pers Fecha Chegue M®
G Draniel 3 12-10-0% 1322
Forma n® b
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S

COMANDA
Fecha |Mesa | | Mesero | N° Personas | M° Habiatcidn
12-10-05 2 Francisco 3 i

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
2 Platillos mexicanos § 28000
1 Pechuga con espinacas 140.00
2 Cervezas ux 70.00
1 Margarita 50.00
2 Refresco 40.00

MO PAGUE ESTA NOTAES COMANDA

Farma n® 4
waleetie s CHEQUE
Mesa |Mesero [N® Pers | Fecha Rest-Bar
2 Francisca 3 12-10-0%
2|Platillos mexicanos b 280.00
1|Pechugas con espinacas 140.00
2{Cemnezas 70.00
1| Margarita G0.00
2|Refrescos 40.00
SUB-TOTAL
TOTAL 590.00
hesa Mesero M® Pers Fecha Cheque M®
2 Francisco 3 12-10-05 1336

Forma n® B




s

COMANDA
Fecha |Mesa | Mesern | N° Personas | N° Hahiatcidn
12410-05 5 Jose 3 B

Comanda Restaurant-Bar

Cancepta
3 Hamburguesas § 10500
3 Refrescas B0.00
2 Cafe 20.00

MO PAGLUE ESTANOTAES COMANDA

Forman®h
waeet che CHEQUE
Mesa |Mesera [N® Pers| Fecha Fest-Bar
L] Jose K] 12-10-05
A|Hamburguesas ] 105.00
2|Refrescos B0.00
1|cafes 20.00
SUB-TOTAL
TOTAL 185.00
Mesa Mesero N° Pers Fecha Chegue M*
5 Jose 3 12-10-05 1348
Forman®B
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il

COMANDA
Fecha |Mesa | Mesera | MN° Personas | N° Habiatcidn
13-10-08 3 Jaorge 3 B

Comanda Restaurant-Bar

Concepto
1 Hot-cake ¥ an.on
1 Huewos con jamon 30.00
1 Chilaguiles 30.00
3 Jugos de naranja B0.00

MO PAGUE ESTANOTAES COMANDA

Forrman®5
weleslie sl CHEQUE
Mesa |Mesero | N® Pers | Fecha Rest-Bar
3 Jorge 3 13-10-0%
1|Hot- cake E 20,00
1|Huevos con jaman 30.00
1|chilaguiles 30.00
A|Jugos de Maranja B0.00
SUB-TOTAL
TOTAL 5 150.00
Mesa Mesera MN® Pers Fecha Chegue N®
3 Jorge 3 13-10-05 1368
Farman®B
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gl

COMANDA
Fecha |Mesa | Mesero | N° Personas | M® Habiatcidn
13-10-08 1 Francisco 3 ki
Comanda Restaurant-Bar
Concepto
1 Langosta a la manteguilla ¥ 300.00
1 Camaranes a la diahla 200.00
1 Plato Mexicana 140.00
1 Botella de agua 25.00
1 Refresco 2000
4 Cervezas sol 140.00
BO PAGUE ESTARNOTAES COMARDA
Forma n®a
weleslie Sl CHEQUE
Mesa |Mesero | N° Pers | Fecha Fest-Bar
1 Francisco 3 13-10-0%
1|Langosta a la mantequilla ] 300.00
1|Camarones a la diahla 200.00
1|Plata mexicana 140.00
1|Botella de agua 25.00
1|Refrescos 20.00
4|Cerezas sol 140.00
SUB-TOTAL
TOTAL a325.00

Mesa Mesero M° Pers Fecha Chegue M®

1 Francisco 3 13-10-04 1384

Forma n® G




oEtc g,
COMAMNDA
Fecha |Mesa [ Mesera | M° Personas | N° Habiatcidn
1310-08 4 Tomas 3 G
Comanda Restaurant-Bar
Concepto
1 Hamhurguesa 3 35.00
1 Pay de liman 30.0a
1 Pastel de chocolate 30.00
2 Café 40.00
1 Refresco 20.00
MO PAGLIE ESTA NOTA ES COMANDA
Forman®5
walert g CHEQUE
Mesa |Mesero [N® Pers| Fecha Fest-Bar
] Tomas 3 13-10-05
1|[Hamburguesa 3 35.00
1|{Pay de limon a0.00
1|Pastel de chocolate 3a0.00
2| Cafes 40.00
1|Refresco 20.00
SUB-TOTAL
TOTAL 155.00
Mesa Mesero N° Pers Fecha Chegue M®
5  Tomas 3 13-10-05 1387
Farma n* B
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.

COMANDA,
Fecha |Mesa | | Mesero | M° Personas | N° Habiatcidn
14-10-05 & Juan 3 G

Comanda Restaurant-Bar

Concepta
2 Hot-cakes ! FO.00
1 Huevos rancheros 30.00
3 Cafes B0.00
3 Jugos de naranja 50.00

MO PAGUE ESTAMNOTAES COMAMNDA

Farman®a
Wt che CHEQUE
Mesa |Mesero | M® Pers | Fecha Rest-Bar
f Juan 3 14-10-0%
2|Hot- cakes b 60.00
1|Huevos rancheros 30.00
3| Cafes G0.00
F|Jugos de Maranja G0.00
SUB-TOTAL
TOTAL b 210.00
Mesa Mesero N® Pers Fecha Chegue N®
A Juan 3 14-10-0% 1406
Forma n® B
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. .
esTi
»ﬂj 1- ¢ c'u,b Fecha 14-Octubre-05
Cozumel G Roo Turno Matuting
Cajero Elena i,
M De | M* De [Alimento . . Fag. En | Ctas Por| Ctas Cobrar | N° De Funcionarios ¥ Empleados  [Mombre o M® ¥ Tipos
CH Pers S SEHEER SRR (AT IS UGE] Efectivo | Cohrar | Huespedes | Cuarto | Alimenios |Bebidas |Propinas |De Tarjetas De Cred.
1401 2 50.00 [ 40,00 100.00 100.00 2
1402 ] 90.00 [ B0.00 150.00 | 150.00
1403 2 60.00 [ 80.00 140.00 | 140.00
1404 2 £0.00 40.00 100.00 100.00 12
1405 3 90.00 [ 120.00 210,00 | 210.00
1406 ) 90.00 | 120.00 210.00 210.00
1407 P B0.00 | 40.00 100.00 100.00
1408 3 90.00 | BO.0O 150.00 150.00
1409 2 60.00 | 60.00 120.00 120.00 9
1,280.00 [ 500.00 780.00
Forman®7
Majestic clug
Cozumel Q. Roo
Fecha 14 de Octubre de 2005
Cajero Elena Mendez
Departamento
Turno ratuting
“enta En Efectivo [ % S00.00
Menos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes
Ingresos Metos S00.00
Faltantes y/o Sobrantes
Meto a Depositar
Contenido Del Sobre
MMoneda Mal. Billetes De § 100.00 o Mayores
50.00 7
20.00 4
10.00 =]
5.00 2
2.00
1.00 1o
Sub-Total
Chegue MM,
Registro Propinas De Meseros
“ales
Chegue DLS.
Cheque De “iajeros
Billetes DLS.
Total F S00.00
Meto A Depositar S00.00
Diferencia Por Reembolsar
Observaciones

Forma n* &
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Majestic clyg

Cozumel Q. Roo

Fecha 14-Octubre-05

Turnn Yespertino
Cajero Radl 8.

M® De | N De |Alimento . . Pag. En | Ctas Por | Ctas Cobrar | N° De | Funcionarios ¥ Empleados  [Nombre o N Y Tipos
CH. | Pers. S SIS (B (] ] Efectivo | Cobrar | Huespedes | Cuarto | Alimentos |Behidas|Propinas |De Tarjetas De Cred
1410 2 400.00 | 210.00 £10.00 £10.00
1411 5 700.00 | 510.00 1,210.00 | 1,210.00
1412 3 315.00 | 100.00 415.00 41500 10
1413 2 400.00 | 165.00 565.00 564.00
1414 2 280,00 | 140.00 420.00 420.00 2
1418 2 280,00 | 155.00 435.00 43500 1
1416 3 420.00 | 250.00 670,00 | B70.00
432500 [2490.00 1,835.00
Forman® 7
Mhajestic clus
Cozumel 2. Roo
Fecha 14 de Octubre de 2005
Cajero Radl Sanchez
Departarmento
Turno wesperting

wenta En Efectivo

[$ = 49000

kenos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes

Ingresos MNetos 2.490.00
Faltantes v/o Sobrantes
Meto a Depositar
Contenidao Del Sobre
hMoneda Mal. Billetes De % 100.00 o Mayores
S0.00 EE]
20.00 28
10.00 15
S.00 20
=2.00 12
1.00 =]
Sub-Total
Chegue ki M.
Registro Propinas De hMMeseros
wales
Chegue DLS.
Chegque De “iajeros
EBilletes DLS.
Total % 2.490.00
Meto A Depositar 2,490 00
Diferencia Por Reermbaolsar
Observaciones

Forma n= 8
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wa:‘ESTIC CIUb Fecha 14-Octubre-05

Cozumel @ Koo Turno Mocturno
Cajero HectorR.

M De | N De [Alimento . . FPag. En | Ctas Por| Ctas Cobrar | N® De | Funcionarios ¥ Empleados  [Mombre o MY Tipos
CH. Fers. S e el =S Efectiva | Cobrar | Huespedes | Cuaro | Alimentos |Bebidas|Propinas [De Tarjetas De Cred.
1417 2 70.00 [ 40.00 110.00 110,00 [ 10
1418 2 70.00 [ 40.00 110.00 110.00 2
1419 2 280.00 [ 225.00 505.00 | 505.00
72500 [ s05.00 220.00
Forman®7

Mwajestic clys

Cozumel Q. Roo

Fecha 14 de Octubre de 2005
Cajero Hector Rodriguez
Departamento
Turno Mocturno
“enta En Efectivo [% 505.00

henos Efectivo Pagado Por Cuenta De Huespedes

Ingresos Metos S505.00
Faltantes yfo Sobrantes
Meto a Depositar

Contenido Del Sobre
Woneda Mal. Billetes De $ 100.00 o Mayores

50.00 =]
20.00 3
10.00 =2
5.00 3
2.00 3
1.00 4
Sub-Total
Chegue .M.
Registro Propinas De Meseros
“ales
Chegue DLS.
Chegue De Wiajeros
Billetes DLS
Total ¥ S05.00
MNeto A Depositar S05.00

Diferencia Por Reembolsar

Observaciones

Farma n® &




yhajestic clyg M= 1
Teléfonos Larga Distancia
Long Distance Telephone Call
Mambre Saenz Tejero Antonio Cuarto N® B
Fecha Cuarto | Importe
10-Oct-05 Seis % 40.00
FPersona llamda Tiempo Imparte
Person Called Time Amount
Mombre Hara Time
Mame Salas Jorge Called 734 p.m
Ciudad Termina
City Mexico Start Fd4d pm
Estado Minutos
State Distrito Federal Minutes 10
Tel M* (01) 5561325309 TOTAL b 40.00
Firmadao Por
Signed By
Forma n®9
*nje-ﬂii: clyy M1
Tintareria
Dry-Cleaning
Maombre Saenz Tejero Antonio Cuarto N*
Fecha M* Cuarto | Importe
12-0ct-05 Seis ] 50.00
Caoncepto 3 Playeras, 3 short, 2 Importe
Explanation Fantalanes y una toalla Amount
Flanchado Lista M*
Lavado En Seco Lista M*
Tatal ] 80.00
Firmadao Por
Signed By

Farma n® 10

87



POLIZA DE INGRESOS:

Bancos $23,978.00
Cliente 1055 7,914.00
Cliente 1057 9,429.00
Cliente 1052 6,635.00
Caja 3,495.00
Alimentos 2,040.00
Bebidas 1,455.00
Ctas por cohrar 4 15,540.00
Huészped 1051 Z,001.00
Huésped 1058 1,951.00
Huészped 1059 1,596.00
Huésped 1060 2,156.00
Huészped 1061 Z2,630.00
Huésped 1062 2,510.00
Huésped 1063 1,020.00
Huésped 1064 1,676.00
Ingresas § 19,635.00
Renta 11,500.00
Llimentos 3,875.00
Bebidas Z,455.00
Roow-service 1,640.00
Teléfono 75.00
Lavanderia 90.00
Imp. por pagar 230.00
2% 8/H 230.00
Cta Huesp. Pag 23,978.00
Huésped 1052 6,635.00
Huésped 1055 7.,914.00
Huésped 1057 9,429.00
$43,013.00 43,843.00
-§ §30.00

Nota: la diferencia que existe es por el consumo de 1los

huéspedes que saldaron su cuenta.
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5.6.- INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA.

L.C. MIGUEL ANTONIO RIVERA FERNANDEZ.
GERENTE GENERAL

HOTEL MAJESTIC CLUB, S.A. DE C.V.
COZUMEL Q. ROO.

PRESENTE:

De conformidad con el programa de auditoria interna, he
concluido con la revisidén de las actividades del departamento
de ingresos del “Hotel Majestic Club”. La revisidén cubrid
operaciones por el periodo comprendido del 01 de Enero al 19 de

Octubre de 2005.

Al realizar la auditoria interna al departamento de
ingresos consisti®é en el analisis de los conceptos de
hospedaje, alimentos y bebidas y los servicios de teléfono vy
lavanderia, se analizé que la informacidén financiera sea
registrada correctamente; es decir, de acuerdo a los Principios
de Contabilidad Generalmente Aceptados, con la finalidad de
corregir las <cifras de los estados financieros en caso
necesario y controlar las operaciones para presentar la
informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones de los

empresarios.

La revisidén al &rea de hospedaje fue del 10 al 15 de
octubre de 2005 fue realizada por dos auditores de la empresa,
verificando seis aspectos de importancia teniendo como
resultado una observacidédn de alto riesgo, tres observaciones de
riesgo bajo y las dos restantes son de riesgo medio, como se
puede observar el control interno establecido se lleva de forma

adecuada.

&9



En el &4rea de alimentos y bebidas la revisidén se realizd
del 16 al 18 de octubre de 2005 por un auditor con la finalidad
de verificar; si aplican el control interno para cumplir con
los objetivos de la empresa de esta area, se analizd cinco
aspectos de los cuales uno tiene un grado de riesgo bajo, tres
con un grado de riesgo medio y el restante con un grado de

riesgo alto.

La auditoria a otros servicios; es decir, teléfono vy
lavanderia se llevo acabo el dia 19 de octubre de 2005 por un
auditor donde se analizdé tres aspectos del control interno de
los cuales dos tuvieron el grado de riesgo bajo, el otro es de

riesgo medio.

Finalmente en cada una de las &reas analizadas y en cada
caso se hizo la recomendacidén necesaria para gque exista un buen
control interno en el &rea de ingresos del hotel “Majestic
Club” con la finalidad que al momento de realizar la auditoria

externa anual sea un dictamen sin salvedades.

ATENTAMENTE,
L.C. DIANELA TORRES NUNEZ.
AUDITOR GENERAL.
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CONCLUSION.

Como he podido observar es de importancia la auditoria
interna como una herramienta gerencial para cualquier tipo de
empresa no importando su magnitud y el giro de la misma; es
decir, al realizar la auditoria al &rea de ingresos nos brinda
una idea del flujo de efectivo gque se obtiene en la entidad
para tomar las decisiones necesarias y verificar cada uno de
los puntos débiles de la empresa con la finalidad de tomar 1las

medidas correspondientes.

La auditoria realizada consistid en analizar las
operaciones de la entidad qgque generan ingresos; es decir, se
evalué el control interno de la empresa, se analizdé gque se
respeten los procedimientos y las politicas generales
establecidas por la gerencia del hotel para medir el grado de
eficiencia del control interno y del personal de la misma, por
lo anterior nos da la visidén que en el hotel majestic club, se

cumplen con la aplicacién de todos los procedimientos.

Con la afluencia turistica que aumenta en cifras
significativas cada afio en Quintana Roo la industria hotelera
en nuestros tiempos tiene un proceso de constante crecimiento y
desarrollo para la derrama econdmica del Estado y el pais por

lo anterior es importante brindar un servicio de calidad.

o°

Con el estudio que se realizd pude observar que el 75 de
las empresas en el Estado de Quintana Roo estd enfocado al

sector de servicios y turismo.
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ANEXO 1

wajestic clyg
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C. CAALD1205KRS
Cuarto Mombre: Falio
10 Cardenas Alonzo Jorge 1051
Fecha Symhb Concepto Cargo Creditos Saldo
10-10-05 Renha Renta Hahit F 1,300.00 § 1.,300.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 2.600.00
Alirm Alimentos f45.00 324500
Behb Behidas 44500 369000
12-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 4.990.00
Alirm Alimentos 555.00 5.545.00
Behb Behidas 325.00 5,870.00
Tel Telefono 50.00 5,920.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 7.220.00
Foomse Room-Service 155.00 7.375.00
14-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 267500
Alirm Alimentos 47500 9.150.00
Behb Behidas 200.00 3,350.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 10,650.00
Alirm Alimentos 730,00 11,380.00
Beh Behidas 275.00 11,655.00
16-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 12,955.00
Law Lavandatria 120.00 13,075.00
Foomse Room-Service 135.00 13,210.00
Tel Telefono G0.00 13,270.00
17-10-05 Alim Alimentos 405.00 13,6745.00
Beh Behidas 180.00 13,855.00
Imp Impuest S/H 182.00 14,037.00
F 14,037.00
Fegsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alirn
Chservaciones Beh
Tel
Law
Imp
Dl
Faorma n® 4
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ANEXO 2

wajestic clug

Cozumel Q. Hoo
"Cuenta Del Huesped"

RFC SATRAE0NTZ20RAR
Cuarto Mombre: Faolio
2 =andaval Trejo Yamili 1052
Fecha Symhb Concepto Cargo Creditos =aldo
10-10-05 Renha Renta Habit F 1.,000.00 F 1.,000.00
Roomse Room-Service 300.00 1,300.00
11-10-05 Renha Renta Habit 1,000.00 2,300.00
Alirm Alimentos 470.00 277000
Beh Behidas 220.00 299000
Tel Telefono 30.00 3,020.00
12-10-05 Renha Renta Habit 1,000.00 4.020.00
FRoomse Room-Service 120.00 4.140.00
Tel Telefono 30.00 4170.00
13-10-05 Renha Renta Habit 1,000.00 a,170.00
Alim Alimentos aE0.00 a,730.00
Beb Behidas 2148.00 5,845.00
Law Lavanderia 490.00 f,035.00
14-10-05 Alim Alimentos 340.00 B,375.00
Beh Behidas 180.00 B.555.00
[ Impuest 5H a0.00 A 635.00
§ £,635.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc lterns
Renha
Roomse
Alim
Ohbservaciones Beb
Tel
Lav
Irrip
Dl
Forrma n® 4
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ANEXO 3

wajestic clyg
Cozumel (. Roo
"Cuenta Del Huesped”
RF.C. CAGFS90303A15
Cuaro Mombre: Faolio
5 Campos Gonzalez Fernando 1053
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos =aldo
10-10-05 Renha Renta Hahit § 1.,000.00 § 1.,000.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,000.00 2,000.00
Alim Alimentos 530.00 2,530.00
Beb Behidas 265.00 2,795.00
Foomse Room-Service 28000 3,075.00
12-10-05 Renha Renta Hahit 1,000.00 4.075.00
Alim Alimentos 480.00 4 565.00
Beb Behidas 280.00 424500
13-10-05 Alim Alimentos 130.00 4.975.00
Beb Behidas 105.00 5,080.00
[rmip Impuest 5H G0.00 a,140.00
§ 514000
Regsitra De Firmas Claves Diversos
Signature Hegister Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alim
Ohservaciones Beb
Tel
Lay
Imp
Div
Forma n® 4
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ANEXO 4

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.F.C. CALJF30325L04
Cuaro Mombre; Folio
d Carrillo Lopez Javier 1054
Fecha  Swymb Concepto Cargo Creditos =alda
10-10-05 Renha Renta Hahit § 130000 § 130000
Tel Telefano 45.00 1,345.00
Foomse Room-Setvice 320.00 1,665.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 2,965.00
Alirn Alimentos B75.00 3,640.00
Beh Bebidas 285.00 3,925.00
Tel Telefano 30.00 3.8955.00
12-10-05 Lav Lavanderia a0.00 4,035.00
Alim Alimentos G0.00 4,095.00
Beh Bebidas £0.00 4.155.00
[mip Impuest 5/H 52.00 4 207.00
§ 4,207.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alim
Observaciones Eeb
Tel
Law
[rrip
Div
Farma n® 4
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ANEXO 5

wajestic clug
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped"
RFC  MOLERZ1031MO3
Cuarto Mombre: Falio
12 Fontalvo Luna Esteban 1055
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos oalda
10-10-05 Renha Renta Hahit % 1,300.00 % 1,300.00
Foomse Room-Service 230.00 1,530.00
Tel Telefano 35.00 1,865.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 2.865.00
Alim Alimentos aa0.00 3415.00
Beb Behidas 240.00 3,655.00
12-10-05 Renha Renta Habit 1,300.00 4 955.00
Alim Alimentos 410.00 a,365.00
Beh Behidas 260.00 a.625.00
Foomse Room-Service F5.00 A,690.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 B 990.00
Alim Alimentos a00.00 7.490.00
Beh Behidas 220,00 770,00
14-10-05 Alim Alimentos 60.00 7 T0.on
Beb Behidas 40.00 7.810.00
Imp Impuest 5H 104.00 7.914.00
F 7,914.00
Regsitra De Firmas Claves Diversos
signature Register Code For Misc ltermns
Fenha
Foomse
Alirm
Observaciones Beb
Tel
Law
Imp
Oiie

Farma n® 4



ANEXO 6

wajestic clyg
Cozumel . Hoo
"Cuenta Del Huesped”

F.F.C.  PAVD/E1212MM4
Cuaro Mombre: Folio
20 Falacio vazguez Dianela 1056
Fecha  Swymb Concepto Cargo Creditos =alda
10-10-05 Renha Renta Hahit £ 200000 £ 200000
Foomse Room-Setvice 232.00 2,232.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 2,000.00 4,232.00
Alirmn Alitnentos BES.00 4.897.00
Beh Behidas 44500 5,342.00
Tel Telefono 30,00 a,3v2.00
12-10-05 Renha Renta Hahit 2,000.00 737200
Alirm Alimentos 370.00 4200
Beh Bebidas 325.00 8,067.00
13-10-05 Alim Alimentos 400.00 2, 467.00
Beh Bebidas 180.00 8,657.00
[t Impuest SiH 120.00 a877r.oo
§ 8777.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
FRoomse
Alim
Observaciones Eeb
Tel
Lan
[rrip
Div
Forma n® 4
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ANEXO 7

wojestic clyg
Cozumel . Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.F.C. WIAATI0T 27 LG
Cuarto Mombre: Folio
11 “ivas Arellano Andrea 1058
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
10-10-058 Renha Renta Hahit F 1,200.00 F 1,300.00
Roomse Room-Service 23000 1,530.00
11-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 2,830.00
Alim Alimentos B20.00 246000
Beh Behidas 210,00 3,770.00
Tel Telefono 40.00 3,810.00
12-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 5.110.00
Alim Alimentos 410.00 f,520.00
Beh Behidas 270,00 A,790.00
13-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 F.,090.00
Alirm Alimentos 400.00 7. 490,00
Beh Behidas 248000 F.r40.00
14-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 9.040.00
Alim Alimentos 340.00 5,380.00
Beh Behidas 195.00 9.575.00
Law Lavanderia q0.00 9.6659.00
158-10-058 Renha Renta Hahit 1,300.00 10,965.00
Alim Alimentos A60.00 11,525.00
Beh Behidas 2655.00 11,780.00
16-10-08 Alim Alimentos 95 00 11,875.00
Beh Behidas 105.00 11,980.00
Imp Impuest SiH 156.00 12,136.00
F 12,136.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc lterms
Renha
Roomse
Alim
Ohservaciones Beh
Tel
Law
I
Diw
Forma n® 4
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ANEXO 8

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
F.F.C. ROCA7ADZ14BAS
Cuarto Mormbre: Falio
2 Fodriguez Caballero Alfredo 1053
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
12-10-05 Renha Fenta Hahit § 1,300.00 § 1,300.00
13-10-05 Renha Fenta Hahit 1,300.00 2,600.00
Alim Alimentos F15.00 3,215.00
Beb Behidas 220.00 3,435.00
Tel Telefono 25.00 3,460.00
14-10-05 Renha Fenta Hahbit 1,300.00 4 760.00
Roomse Room-Service 270.00 a,030.00
15-10-05 Renha Fenta Hahbit 1,300.00 6,330.00
Alim Alimentos aE60.00 £,390.00
Beb Behidas 255.00 ¥,145.00
Law Lavanderia 7o.oo0 7214800
16-10-05 Alim Alimentos Q0.00 ¥, 305.00
Beb Behidas 120.00 42500
Tagly! Impuest SIH 104.00 7.529.00
£ 7520000
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alim
Observaciones Eeb
Tel
Law
[rrip
Dl

Farma n® 4



ANEXO 9

Wajestic clyy
Cozumel 1. Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.F.C. ROBCFA0127CYS
Cuarto Mormbre: Folio
= Robles Baeza Carlos 1060
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
13-10-05 Renha Renta Hahit § 1,300.00 F 1,300.00
Roomse Room-Service 350,00 1,650.00
14-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 2,850.00
Alim Alimentos 530.00 3,480.00
Beh Behidas 265.00 3, 7445.00
Tel Telefono a35.00 3. 780.00
15-10-05 Renha Renta Hahit 1,200.00 5,080.00
Alirm Alimentos B¥5.00 5,755.00
Beh Behidas 285.00 6,040.00
16-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 7.,340.00
Alim Alimentos 410.00 7. 7a0.00
Beh Behidas 260.00 g2,010.00
17-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 9,310.00
Alirm Alimentos 500.00 9,810.00
Beh Behidas 220.00 10,030.00
18-10-05 Renha Fenta Hahit 1,200.00 11,330.00
Alim Alimentos 340,00 11,670.00
Beh Behidas 220.00 11,890.00
Law Lavanderia 90.00 11,980.00
19-10-05 Alim Alimentos G000 12,040.00
Beh Behidas g20.00 12,120.00
Imp Impuest S/H 156.00 12,276.00
§ 12,276.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Fenha
Hoomse
Alim
Chservaciones Beh
Tel
Lav
Imp
Diiv
Faorma n® 4
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ANEXO 10

wajestic clug
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped"
RFC  LOMO7E0430RS2
Cuaro Momhbre: Falio
15 Lozano Medina Oscar 1061
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos =alda
13-10-05 Renha Renta Hahit § 2,000.00 § 2,000.00
Alim Alimentos 210.00 221000
Beh Behidas 190.00 240000
14-10-05 Renha Renta Hahit 2,000.00 4,400.00
Foomse Room-Service 550.00 4 950.00
Tel Telefono 40.00 4.990.00
158-10-05 Renha Fenta Hahit 200000 695000
Alim Alimentos 430.00 T.430.00
Beh Behidas 280.00 T TB0.00
16-10-05 Renha Renta Hahit 200000 9 780.00
Alim Alimentos a00.00 10,260.00
Beh Behidas 220.00 10,480.00
17-10-05 Alim Alimentos 7000 10,850.00
Beh Behidas 40.00 10,890.00
Tyl Impuest SiH 160.00 10,750.00
§ 10,750.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Alirm
Obserraciones Beb
Tel
Lav
[rrip
Dl
Forma n® 4
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ANEXO 11

woajestic clyg
Cozumel 2. Hoo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C. CAGMOT1015MG3
Cuarto Mombre: Folio
14 Camara Gonzalez Monserat 1052
Fecha Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
14-10-05 Renha Fenta Hahit F 200000 F 2000000
Roomse Room-Service 470.00 2.470.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 4.470.00
Alirm Alimentos 490.00 4 8960.00
Beh Behidas 280,00 5.,240.00
Tel Telefono 245.00 5,265.00
16-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 7. 265.00
Alirm Alimentos 550.00 781500
Beh Behidas 240,00 g2.055.00
17-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 10,055.00
Alirm Alimentos 41000 10,465.00
Beh Behidas 400.00 10,865.00
18-10-05 Renha Renta Habit 2,000.00 1286500
Alim Alimentos 400.00 13,365.00
Beh Bebidas 360.00 13,725.00
19-10-05 Renha Fenta Hahit 2.000.00 15,725.00
Alim Alimentos 560.00 16,285.00
Beh Behidas 220,00 16,505.00
Tel Telefono 40.00 16,545.00
20-10-058 Alim Alimentos E0.00 16,605.00
Beh Behidas 20.00 16,685.00
Irmp Impuest SiH 240.00 16,925.00
$ 16,925.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code For Misc ltems
Renha
Roomse
Aldirn
Observaciones Eehb
Tel
Law
Imp
Div
Farma n® 4
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ANEXO 12

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C.  SAAPBSOSOSTRY
Cuarto Mombre: Folio
5 Sanchez Arjona Pablo 1063
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos oaldao
14-10-05 Renha Fenta Hahit F 1.,000.00 F 1.,000.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 1,000.00 2,000.00
Alirm Alimentos 280.00 2,280.00
Beh Behidas 260.00 2,540.00
Roomse Room-Service 320.00 2.860.00
16-10-05 Renha  Renta Habit 1,000.00 3,860.00
Alim Alimentos GE5.00 4,525.00
Behb Bebidas 44500 4.870.00
17-10-05 Alim Alimentos G0.00 5,030.00
Beb Bebidas G0.00 f,080.00
Imp Impuest SiH g0.00 A,140.00
§ 5,150.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
signature Register Code For Misc ltems
Fenha
Roomse
Alim
Obseraciones Eehb
Tel
Law
Irmip
Div
Forrma n® 4
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ANEXO 13

wajestic clug
Cozumel 2. Roo
"Cuenta Del Huesped”
R.F.C. GOTESS03ZX2M04
Cuarto Mormbre: Falio
7 Gomez Tamayo Enrigue 1064
Fecha  Symb Concepto Cargo Creditos Saldo
14-10-05 Renha Renta Hahit § 1,300.00 § 1,300.00
Foomse Room-Service 350.00 1,650.00
15-10-05 Renha Fenta Hahit 1,300.00 2,850.00
Alirn Alimentos a70.00 3,320.00
Beh Behidas 325.00 3,645.00
Tel Telefono 15.00 3 660.00
16-10-05 Renha Renta Hahit 1,300.00 4 960.00
Alim Alimentos 400.00 5,360.00
Beh Bebidas 2450.00 5,610.00
17-10-05 Alim Alimentos 340.00 5,850.00
Beh Bebidas 1490.00 £,140.00
Imp Impuest 5iH Ta.00 G,218.00
§ B5,218.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code Far Misc ltems
Fenha
Foomse
Alim
Obseraciones Eeb
Tel
Law
Irrip
Div
Farmma n® 4
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ANEXO 14

wajestic clug
Cozumel £, Roo
"Cuenta Del Huesped"
R.FC. MAVEINT31G04
Cuarto Mombre: Folio
16 hartin Velazquez Ricardo 1065
Fecha  Symhb Concepto Cargo Creditos oaldao
15-10-05 Renha Fenta Hahbit § z.000.00 § 200000
Roomse Room-Service 420.00 2,420.00
16-10-05 Renha Fenta Hahbit 2,000.00 4,420.00
Alitn Alimentos GE5.00 5,085.00
Beb Behidas 44500 5,530.00
Tel Telefono 30.00 5,860.00
17-10-05 Renha Renta Habit 2,000.00 T,560.00
Alitn Alimentos 37000 7,830.00
Beb Behidas 325.00 8,255.00
18-10-05 Alim Alimentos 490.00 4,345.00
Beb Behidas 20.00 2,425.00
[ Impuest SIH 120.00 8,845.00
§ 9,545.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
Signature Register Code Faor Misc ltems
Fenha
Roomse
Alim
Obseraciones Behb
Tel
Law
Irrip
Dy
Forrma n® 4
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ANEXO 15

wajestic clug
Cozumel Q. Roo
"Cuenta Del Huesped"
FRF.C. FECLEADTZ7KO?
Cuarto Mombre: Fualio
7 Fernandez Cruz Luis 1066
Fecha Symhb Concepto Cargo Creditos oaldo
16-10-05 Renha Fenta Hahit F 1,300.00 $ 1,300.00
Roomse Room-Service 180.00 1,480.00
17-10-05 Renha Renta Habit 1,300.00 2,780.00
Alim Alimentos 4490.00 3,270.00
Beh Behidas 280.00 3,550.00
Tel Telefono 35.00 3,585.00
18-10-05 Renha Renta Habit 1,300.00 4,885.00
Alim Alimentos 280.00 5, 165.00
Beh Behidas 190.00 5,355.00
19-10-05 Alim Alimentos G0.00 5,415.00
Beh Behidas a0.00 A,485.00
[ Impuest SiH 78.00 8,5873.00
§ 5573.00
Regsitro De Firmas Claves Diversos
signature Register Code For Misc ltems
Renha
Foomse
Alirm
COhservaciones Beh
Tel
L
I
Dl
Forrma n® 4
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