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I N T R o D u e e I o N • 

Par~ llevar a cabe u•a auditer!a de estados flaaecieres ea aocesarie 

estudlar'y evaluar el co~trel l•terDo, lo que servir' C••• baae para est! 

blecerel alcaace y apertunidad de la• pruebas de auditoría. 

Resulta iateresaate ebservar caao se lleva a cabo eaa evaluaci&a en 

un.a erapresa que es poco com.6a y que c•as ti tuye una "ceatabi l idad espe- • 

cial"; ceao es el caso de les hoteles. 

El'prescate trabajo esta coapuesto per dos partea, ea la primera ee 

iftcluye• daten geaeralea sobre la industria hetelera talas caao aatecede3 

tes, características y or&aaiZQCiÓa¡ ta•bi&m se iacl~yea aspectas geaera

les sebre ceatrol' iloter•o. E"' la segunda pa\'.'te se muestra ua casa pT,ct.!, 

ce. evaluand• el coDtrol latera.o coatable de ua hotel, come etapa preliul, 

aar de la auditoría, 

La fiaalidad de este trabaje es daT iafenaaciéa sobre el fuacieaa- • 

mieate interao de los hoteles de cate&er!a 5 estrelles, y que sirva come 

base para todos aquellos que deseca ceaacer aspectos de contrel 1ateTae -

de h•teles. 

EapeTe que la Ciualidad buscada coa este trabaje sea dtil para la c.!. 

auaidad centable. 
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C\l'ITULO !. 

ASPECTOS GENl!RALES ~ .!:0:_ 1NDUSTR1A HOTELERA 
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All'RCEDZlmtS ! DESARROLLO 

Loa inicios del servicio del hospedaje son tan difíciles de preci

sar, que •• puede decir qua aa •ntigUedad ea muy similar a la del boa-

bre .taao. !l hombre impaleado por au loatinto da cooaervaci6n ..,.{a la 

'D8C8aldad de viajar cooatantemantc, no cnd.atlendo un lugar adecuado do~ 

de pudiera pasar la noche y obtener alimento¡ as{ nocl6 en los pueblo• 

prlmltlvoa la costumbre do dar albergue gratuito a loa vlajeroa. 

Las neeesldadoD de crear eatableclmlentos que ae dedicaran oxclus! 

v&llUlnte a vender estos aervlcloa fu6 surgiendo a llO<ldlda que ae deaa•• 

rrollaron laa ralacloues entro loa lndlvlduoe, tribu•, pueblos, reglo• 

nea y cludadaa. A.e{ ful coso nocleroo ea el orlenu.i las caravanas y • 

el kbaa, ea la antigua Roma laa postas, oo Europa las boster!ae, loe a:!. 

eones, las fondas y para loa Q:tecaa los coacallls. 

lU coaerclo creel6 notable-nto con la aparicl6n de la eonoda, y 

ea coaaecuenela el n&aero y la duraci6o de loa viajes. Mucboo comer

ciantes al AClpliar el radio de acci6n ya no podían regresar a ea• ln&,!. 

rea de origen el miG&>O d{a, vl,ndoae en la necaaldod de pasar la uoeho 

en loa eetablecimlento• de hospedaje. 

Lo• primero• datoe de lo• establecimientos de hoa(Hldaje en Europa 

ae remotan al siglo X111 en Florencia, donde so constituy6 el prieer -

gremio de prestadores de servicios de hospedaje con el n0111bre de Halbe,! 

gatori .. gglori", a iniciativa de los posaderos que despachaban vino, -

eoa la finalidad no solo de proMiger sua lntarcaea, sino tambi~n de -

unlflcar aua eriterios con respecto a la forma de preatar el servicio 

y manejar ol ocgocio. 

Francia fu' quien aarc6 la pauta en cuanto a lugares dcno:sinados . 
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111alson, que significa casa y que no ea otra coea que la daforaaci6n ••-· 

paBola de mes6n. 

Durante el período del siglo XIV al XVII, loa aatableclalantoa da 

hospedaje sufrieron pocas variaciones, alendo la mayoría da olloa ai•-

plaa casas particulares• &dapa.d&spara proporcionar comida y alojamiento. 

zn loa lugares apartados con cli,.... axtremoao o donde las diliganciaa -

llegaban de noche surgieron las ventas; pero el servicio en lata.. ·4po-· 

ca era muy deficiente por 1• eacacca do racuraoa y la falta de prepara• 

ci6n de dueaoa y empleadoa. 

La Rovoluci6n Industrial del aiglo XVIII trajo consigo innuaara- -

blea cambioa,aparacen loe pri.Deroa barcos de vapor, proporcionando 11&•• 

yor rapidez y cOC110didad en los viajoa tranaocfanicoa así coeo el farro

cerril qua facilitaba onorme12Gnte lo coaunicaci6n por tierra, lo que -

r:ovoc6 un aumento considerable da vlajaa ao a6lo de oogocloa Dino tan• 

blln do plocer, lo cual ocacioo6 qua loa duonoa de eatablacimieoto de -

hoapedaje aojoraran aua instalaciones y eaxvicioa con al fin de atraer 

un 111ayor ndaoero de bu4opedea. Inglaterra pa{a dondo tuvo origen la BA

voluci6n Induatrial marc6 la pauta on la ranovaci6n da la industria ho• 

telera. 

Deapu'• da la aagunda auarra mundial la induatria hotelera tuvo un 

crecimiento couaidarabla debido a la populariaaci6n de loa autoa6vilaa 

y loe pro&reaos da la aviaci6n, lo qua oricin6 uu iaayor ndioero de via•• 

je•• ya que el poder viajar, aalir a cOD8r y hoapedarae en hotalaa ya -

no era priYilégio da uno• cuantos. 

El tre...,udo creclaiauto da grandes coapaK{ae boteleraa COOIO la - • 

.Trust Houae Fortc, el Grand Ketropolitan, han iapulaado el craclaianto, 
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,d• la tnduatria hotelera. Esta• eapreaaa con capacidad para conaaguir ~ 

el 1>9raoual eapccialiaado. a loa expertos oec~sarioa para las operacio-

a.a da ho•P9daja. alimentos y bebidas y otros servicio•• cuentan con loa 

racuraoa financiaros necesarios. 
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CARACTERISTICAS GERKRALES ~ .!:!!§. HOTELES 

Definir las caracter!sticaa de loa hoteles DO ea posible, ya qao -

cada uno tiene laa auyaa auy particulares. 

Actualmente en nuestro pa!o loe hotoloa ao clasifican do acuerdo -

a au c.o.te~er!e de la st.auionto formas 

a) Gran turlamo 

b) Cinco eatrollaa 

c) Cuatro eatrollaa 

d) Troa aatrellaa 

o) Doa eatrollaa 

f) Una aatrella 

Para llowar a cabo esta claalflcacl6o, la Socretor!a de Tlarl...., --

elabor6 un cueetlonarto0 al cual cuanta con loa algulentaa cap!tuloa1 

1.- Superficie de la bablt4cl6n 

2.- Koblllarlo y aar•lclou en la babltac16n 

3.- lnataloclonea aanltarlaa an la babltacl.Su 

4.- N4mero y caracter!atlcaa da loa aacanaoraa 

s.- Caracter!atlcac del 4rea do recepcl6o y admluletraci.Sn 

6.- Eatableclelontoe de all-ntoa y bebidaa y do oapocúculoa 

1.- Ser.icloa o ioatalaclonoa cooaploeaotarlaa o rocroatlyaa 

8.- Areaa coaoerclalea 

9.- Condiciones da sagurld&d e higiene 

10.- Servicios de maotanlalento y conaervacl6a 

Esto cueetlonarlo se aplica anual-ote, paro en ol caso de loa aa

tableclmlentoa de cinco oatrellaa y gran turiemo cada eoia .. aoa ae 

~pllcarl uu segundo cuestionario de astado de cooaer.acl6o y fU11cloua--, 
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"ralento. Aaialsmo. la categoría de gran turi11ao deber& aer ratificada -• 

por la CoaslaicSn ConaultiYa de Ho•podaje aaualmento. 

El procedimiento para detena1nar la catoaoria lleva a cabo 101 •l-· 

auientea paaoas 

1) Visita de vedflcCl<ei6n por parte de pereonal autorlsado por la 

Secretaría de Turismo. 

2) AplieaclcSn del cueatlonarlo de claalflcaclcSn. 

De acuerdo a la puntuaci6n obtenida an ol cuectionarlo loe rangos -

deteTalnadoa paro categoría aon loa aigulantoa: 

Tlpo de betel Puntaocl6n 

Gron TurilJlllO 108 &equidtoe 

5 eatrella• De 96 a 101 Requhltoa 

4 eatrellaa De 71 A 76 Roqulaitoa 

3 eetrellaa 'De 47 .. 52 Requieltoa 

2 Eatrellaa De 33 a 37 Bequlei tos 

1 estrella De 24 a 27 llaqulal to• 

COMO ea obaorYa existe un lnterYalo entre laa puntuaclonaa da la -

categorla de loa hotol••• por ejemplo entre 108 y 101. 76 y 9ó etc4tera 

asto aa debe a que en la fon.a en que fue dlae~ado al cueatlo=arlo y le 

puntueclcSn que ae le asigna a cada pregunta al total unie..,..nte podr4 -

aar entre loa lntar-.raloe de la tabla anterior. 

3) Entrega da copia del resultado de la apllcacl4n del cuaatlonario 

al preetador de aarYlc1o, indicando la categoría resultante. 

ltu laa elgulentea p.Cglnee se presentan laa pregunta• que aparee•n • 

en el cuestionarlo auterlo'rllMlnte .. uclonados y que ae el que aplica ac-~ 

tual811nte la Secretaría de Turlta0. 

' 



SUBSECRETARIA DE OPERACION 
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO Y REGULACION 

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION DE HOTELES 

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO------------------

RAZON SOCIAL------------------------~ 

DOMICILIO -----------

LOCALIDAD -----------

INICIO DE OPERACIONES FECHA 

ENTIDAD ----------

C.P. ----- TEL.-----

CLASIFICACION ACTUAL---------------------

NUMERO DE HABITACIONES: 

CUARTO TIPO--------------

SUITES ----------------

JUNIOR SUITES -------------

MASTER SUITES--------------

OTROS----------------

TOTAL -----------------

NUMERO DE EMPLEADOS --------------------

NOMBRE DEL ENCARGADO Y /O REPRESENTANTE LEGAL ---------

NOMBRE DEL VERIFICADOR--------------------

FIRMA DEL VERIFICADOR ---------------------

FECHA DE ELABORACION DEL CUESTIONARIO -------------
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CUESTIONARIO DE REQUISITOS MINIMOS PARA ESTABLECIMIENTOS 
DE HOSPEDAJE 

G.T. s· 4• 3• 2· ,. 
1.- SUPERFICIE DE HABITACIDN 
1.- CUARTO DOBLE C/CLOSET (M2 ) 25 23 21 18 16 15 
2.- BAÑO S/DUCTO (M'l 7 !S 4 3.5 ! 25 

TOTAL 32 28 25 a5 19 15.5 

PUNTOS 

11.- MOBILIARIO Y SERVICIOS 
EN HABITACION 

MOBILIARIO DE HABITACION 
1.- MESA SERVICIO DE ALIMENTOS Y 

BEBIDAS X X 
2.- ES.CRITORIO, COMODA, TOCADOR IN-

TE GRADO X X X X X 
3.- SILLA O TABURETE X X X X X X 
4.- SILLON 2 X 
6.- BURO X X X X X X 

CLOSET 

6.- METROS DE FRENTE 1.20 1.20 1.00 1.00 0.80 
7.- PUERTAS X X X -
8.- PORTAMALETAS X X X X 

CORTINAS 

9.- DECORATIVA DOBLE X X 
10.- FRESCURA O GASA X X X X 
11.- DECORATIVA X X X X 

4 
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G.T. s· 4• 3• 2· 1· 

EQUIPO PARA ACONDICIONAMIENTO 
AMDIENTAL 

12.·'AIRE ACONDICIONADO CENTRAL 
CON CONTROL INDIVIDUAL DE 
MANO X X 

13.· AIRE ACONDICIONADO UNIDAD 
INDIVIDUAL DE VENTANA O AIRE 
LAVADO X 

14.- CALEFACCION O AIRE LAVADO X 
15.· ABANICO EN TECHO X 

EQUIPO AUDIOVISUAL 

16.- T.V. COLOR X X 
17.- T.V. BLANCO Y NEGRO X X 
18.- MUS!CA AMBIENTAL O RADIO X X X 

TELEFONO EN HABITAC/ON 

19.- CON LINEA EXTERIOR POR CLAVE X X 
20.- POR OPERADORA - - X X 
21.- CON INDICADOR DE RECADOS X X 
22.- CON SERVICIO DE RECADOS EN 

HABITACION X 
23.- TELEFONO POR PISO X 
24.- TELEFONO POR HOTEL X 

INTERRUPTORES 

25.- DE ESCALERA EN ACCESO Y CA-
BECERA X X X 

26.- DE EQUIPO AUDIOVISUAL EN CA· 
BE CERA X X 

27.- EN ENTRADA DE HABITACION X X X 

ILUMINACION 

28.- EN CABECERAS O BURO X X X X X 
29.· MESA X X 
30.- EN TOCADOR O CREDENZA X X X 
31.- EN PLAFON O ARBOTANTE X X X 
32.- EN BAfilO X X X X X X 
33.- LUZ DE CORTESIA O DE ENTRADA X X 

MINUSVALIDOS 

34.- SERVICIO PARA MINUSVALIDOS X X 
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G.T. 5• 4* ~· 2* I* 
SERVICIO EN CUARTO 

35.- CAMARERA DE NOCHE X X 

36.- CORTESIA NOCTURNA X X 

37.- SERVICIO DE VALET X X 

38.- SERVICIO DE Nlf'JERA X X X 

39.- SERVICIO A CUARTOS DE ALIMEN- 24hs. 16ha 16hs. 
TOS Y BEBIDAS 

40.- CON CARRO DE SERVICIO X X 

41.- DIRECTORIO DE SERVICIOS X X X X 

42.- MIRILLA Y PALOMA DE SEGURIDAD X X X X 

43.- INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD PA-
RA CLIENTES 

X X X X X X 

PUNTOS 

lll.- INSTALACIONES SANITARIAS EN 
HABITACION 

1.- TINA X X 
2.- BARRA DE SEGURIDAD X X 

3.- TAPETE ANTIRRESBALANTE O INTE- X X X X X 
GRADO 

4.- CORTINA X X X X X X 

5.- LAVABO CON TOCADOR X X X 

6.- LAVABO SENCILLO X X X 

7.- ESPEJO DE CUERPO ENTERO X X 
8.- ESPEJO A TODO LO ANCHO DEL X X X 

LAVABO 

9.- ESPEJO BOTIQUIN X X X 
10.- PORTARROLLO DOBLE O PORTA- X X X X 

RROLLO C/REPUESTO 

11.- PORTARROLLO SENCILLO X X 

12.- PORTAPAt\JUELOS Y PAt\JUELOS 
DESECHABLES 

X X X 

13.- CONTACTO CON ENTRADA TIPO X 
EUROPEO Y AMERICANO 

14.- CONTACTO X X X X 

6 
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G.T. 5• 4 .. 3* 2* I* 
15.- INDICADOR DE VOL TAJE X X JI( 

16.- AGUA PURIFICADO O EMBOTE- X X X X 
LLADA 

DOTACION DE TOALLAS 

17.- GRANDE 3 2 2 2 2 2 

18.- MEDIANA 3 2 2 2 

19.- FACIAL 2 2 

20.- TAPETE DE FELPA 

PUNTOS 

IV.-NU.MERO Y CARAC. ASCENSORES 

1.- ELEVADORES HUESPEDES 1/100 11110 11120 1 X4 IX4 IX4 
CTOS. eros. CTOS. PISOS PISOS PISOS 

2.-CAPACIDAD 18 14 8 

3.- TELEFONO O INTERFON X X 

4.- ELEVADORES DE SERVICIO X X X 

5.- INSTALACIONES DE ESPERA X 

PUNTOS 

V.- CARACTERISTICAS DEL AREA DE 
RECEPCION Y ADMINISTRACION 

1.- VESTIBULO (LOBBY) )( X X X X X 

2.- RECEPCION X X X X X )( 

3.- CAJA SEPARADA DEMOSTRADOR X X X 
DE RECEPCION (+ DE 200 CTOS) 

4.- CAJAS INDIVIDUALES DE SEGURI- X X X 
DAD 

5.- CAMBIOS DE MONEDA X X X X 

6.- SEV. DE REG. Y RECEPCION DE 
GRUPOS (+ DE 200 CTOS) X X X 

7 
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G.T. 5• 4• 3• 2· 1· 

7.- PORTICO (MOTOR LOBBY) X X 
8.- SISTEMA -OE RESERVACIONES X X X X 
9.- SERVICIO DE CORREOS X X X X X 

l'ELEFONOS EN AREAS PUBLICAS X X X -
CAJAS DE SEGURIDAD X X X 

PUNTOS 

VI.- ESTABLECIMIENTOS DE ALIMEN-
TOS Y BEBIDAS O DE ESPECTACULOS 

1.- RESTAURANTE DE ESPECIALIDADES X 
2.- RESTAURANTE-CAFETERIA X X X X X 
3.- LOBBY BAR O BAR X X X 
4.- CENTRO NOCTURNO O DE ESPAR-

CIMIENTO X X 
5.- SALON DE BANQUETES Y CONVEN-
CIONES (+ DE 250 CTOS). X X X 
6.- SANITARIOS EN AREAS PUBLICAS X X X X X 

PUNTOS 

VII.- SERVICIOS E INSTALACIONES 
COMPLEMENTARIAS O RECREATI-
VAS 

1.- SERVICIO MEDICO X X X X X X 
2.- ENFERMERA X X 
3.- SERVICIO DE PORTERO 16tn. X 
4.- SERVICIO DE ARRENDADORA DE 

AUTOS X X 
5.-SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO X X X X 
6.- SERVICIO DE LAVANDERIA Y TIN-

TORERIA X X X X 
7.- ANTENA PARABOLICA O CIRCUI-

X TO CERRADO 

8 
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G.T. 5• 4• 3• 2· 1· 
PLANTA DE EMERGENCIA CON CAPA-
CIDAD PARA: 

8.- ELEVADORES X X 
9.- PASILLOS X X X 

10.- ACCESOS X X X 
11.- AREAS PUBLICAS X X X 

12.- BATERIAS PARA ILUMINAR ACCE-
sos X X X 

13.- BATERIAS PARA ILUMINAR AREAS 
PUBLICAS X X 

14.- EQUIPO PURIFICADOR DE AGUA X X X 
15.- PLANTA DE TRATAMIENTO DE 

AGUAS RESIDUALES X X X X X X 
16.- TELEFONOS EN PASILLO O ROPE-

RIA X 
17.- ROPERIA POR PISO X X X 
18.- SANITARIOS DE SERV. EN PISO X X 
19.- ESCALERAS DE SERVICIOS X X X X X X 
20.- V~STIDORES DE EMPLEADOS X X X X 
21.- BAl'IOS EMPLEADOS X X X X X 
22.- SANITARIOS EMPLEADOS X 
23.- COMEDOR EMPLEADOS X X X 
24.- PUERTA DE SERVICIO (ANDEN y 

ESTIBA) X X X 
25.- ALBERCA X X X 
26.- GIMNASIO X' 
27.- CANCHAS DE TENIS X 
28.- AREA DE JUEGOS MESA X 

PUNTOS 

VI//.- AREAS COMERCIALES 

1.- REGALOS Y TABAQUERIA X X X X 
2.- SALA DE BELLEZA Y PELUQUERIA X X 
3.- BOUTIQUE X X 
4.- AGENCIA DE VIAJES X X X 

PUNTOS 

9 
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_ .. 111,irrfr,._ 

G.T. s· 4' 3• 2· 1· 

IX.- CONDICIONES DE SEGURIDAD E 
HIGIENE 

1.- PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGI-
LANCIA X X X 

2.- ANUNCIOS DE SEGURIDAD LUMI-
NOS OS X X X X X X 

3.- ALARMA GENERAL X X X X X X 

4.- ALARMA SECTORIZADA X X 

5.- GABINETES CON MANGUERA X X X 

6.- EXTINGUIDORES X X X X X X 

7.- RESERVA EN CISTERNA CONTRA 
INCENDIO X X X 

8.- MANUAL DE EMERGENCIA PARA 
PERSONAL (IMPRESO) X X X X X X 

9.- BRIGADA CAPACITADA Y EQUIPO 
C/INCENDIO X X 

10.- UNIFORMES PERSONAL CON CON-
TACTO AL PUBLICO X X X X X X 

LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN ESTE CAPITULO OEBERAN :JER CUMPLIDOS EN UN 100 ºlo 

PUNTOS 

X.- SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y 
CONSERVACION 

1.- TALLER DE MANTENIMIENTO ESPE-
CIALIZADC X X 

2.- PROGRAMA DE MANTENIMIENTO 
(TARJETONES, BITACORA, TABLE-
ROS) X X X X 

3.- TALLER DE MANTENIMIENTO GE-
NERAL X X 

PUNTOS 

10 
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RESUMEN 

G.T. 5• 4• 3• 2· 1· 

1 ( 1 ( 1 ( 1 ( 1 ( 1 ( 

11 32 ( 32 ( 22 ( 17 ( 12 8 ( 

111 13 ( 13 ( 10 ( 8 ( 1 ( 5 ( 

IV 5 ( 4 ( 3 ( 1 ( 1 ( 1 ( 

V 10 ( 10 9 ( 6 ( 4 ( 3 ( 

VI 6 ( 5 ( 4 ( 2 e 2 ( - ( 

VII 25 ( 20 e 15 ( 9 i 6 ( 5 ( 

VIII 4( 4 ( 2 ( 1 ( - ( - e 
IX 10 ( 10 ( 8 ( 5 t 4 ( 4 ( 

X 2 ( 2 e 2 l 2 ( - ( - ( 

TOTAL 106 ( IOI e ) 76 ( l 52 ( l 37 ( ) 27 ( l 

RANGOS 108 96-IOI 71-76 47-52 33-37 24-27 

CATEGORIA OBTENIDA 

11 
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OBSERVACIONES 

NOTA LOS REUUISITOS QUE POR CARACTEAISTICAS DE OPEAACION, Pf\OBLE· 
MAS LOCALES O CONDICIONANTES DE LA PlAZA NO SEAN CUMPLIDOS. 
OEOERAN SER TECNICAMENTE JUSTIFICADOS ANTE LA COMISION DE 
CONSULTIVA 



1P. 

En re1aci611 a le:. uu:!.f"s que "'do¡>ten los hote1<rn en el di,.r1o oH.-· 

cial del 14 do junio de 1965 oe ""'nciows lo eizulent~• 

Los poriSmc tro:> b:;ae y "'~x!.mo de i .. ,.. U>:l.fGo c1c•:, podr.!;n cobrar los -

prest.adores de ruuv!cioa turhtlcos do alojamiento C'1 cotablecimlcntoa • 

de hospedaje de actl1'rdo con ln catezor!n con que eBten regiotradoa ante 

la Secrot.ar{a de TurlalllO y la zona turístico en que ea encuantren ubica• 

dos. aon los algulant.ees 
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TARIFAS PARA !STABLECIMIENTOS D!. l!CSPEDAJ!: 
PERIODO 16 DE DIC. DE 1985 A lS 1.'J: DIC. 1936. 

e A T ! e o 11. I A s 1 

lo. 20. Jo. 4o. So. 

ZONA CLAS! BASE MAX. BASE l'..U. BASE MAX. BASE MAX. BASP: K.U:. CRAN 
TURISTlCA ECOl;OMlCA TIJR!SY-0 

ZONA 1 1,200 1,JOf') 2,350 2,200 4,050 l,650 6,6.50 5,850 10,950 9,J50 17,800 26,000 

ZONA 2 1,800 1,900 J,OSO J,no ,,400 .5,550 !,900 8,800 14,7~ 14,~00 27,950 34,500 

ZONA 3 1,350 1,450 2,650 2,.500 4,550 4,200 7,500 6,700 12,400 io,.7cio. 19,900 

ZOliA 4 1,350 1,A50 2,4.50 2,J.50 4,300 3,900 7,100 6,300 11,700 lo,loo 18,800 
i 

ZONA s 1,100 1,200 2 ,O!tO 2,000 3,700 J,400 6,050 5,390 9,900 8,$00 16,050 

ZONA 6 1,300 1,400 2,600 2,450 4,500 4,100 7,400 6,.550 12,100 10,~50 19, 700 

NOTA: ZSTOS l'ARAMETROS NO INCORPORAN EL IMPUESTO AL VALOR ACRECADO. 
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Durante el período coeprendldo entre el lo. de aayo y el 15 de di-~ 

cieabre de 1986 0 lo• eatableci•ientos de boapedaje Kbicadoa en la aona -

t•rfatica ndmero 2. debor4n dieminulr lea tarlf .. resiatradaa o autori•.!. 

das por ••ta aecretar{a 0 en loa aiguleataa porceat.ajeaa 

Categoría 

Gran turismo y 5 eatrollaa 

4 estrella• 

3 aatrollaa 

2 eatrellaa 

Porcentaje 

20 ~ 

15 ~ 

10 ~ 

5~ 

Lea tarlfaa regl•tradaay autorlaadaa per la Secretarla. ae estable

cen ea moneda nacional, por d{a y sobre la baso da cuarto doble, ain •l.! 

aeD.toe. 

una copla del presenta acuerdo. publicado en el Diario Oficial de -

la t'ederaci6n deber4 estar a la vhta dei pdblico en la• Anee de recep

ci6n y reglatro do hu&apedee, en todos loa eetablecllllientaa da Jao1peda]e, 

La• aonea turfeticea do nueatro pafe se encuentran integradaa por --

loa algulent•• eatadoaa 

~! 

M&xico, D.F. 

Cuadalajara, .Jal. 

llontarrey, R.L. 

Aaf como laa aonaa conurbanaa de laa 1111-a. 

~.! 

Lorato•Mopolo, B.C.S. 

Lo• C..bos, n.c.s. 



Manzanillo, Col. 

lxtapa•Zihuatanejo, Gro. 

Cancdn, Q.R. 

Cozumel, q.a. 

Ha~atl,n, Sinaloa. 

Puerto Vallarta, Jalleco 

Acapulco, Gro. 

!!!!!. .! 
Taxco, Gro. 
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Coata Sur del E•tado da Jaliaco. 

San Blaa, Nayarlt. 

oaxaca, Oaxaca. 

Puerto Angel, Oaxaca. 

Puerto Escondido, Oaxaca, 

lela Majerea, Q.R. 

Bahía de Kino, Son. 

H4rlda, Yucat4n. 

Puerto Peflaaco, Sonora. 

!!?!!!. !!. 
Ciudad del Carmen, C"'ilP• 

L4saro C'rdenaa, ltichoacin. 

Salina Crus, oaxaca. 

Yillaheraaoaa, Tabaeco. 

A.ltaalra, Taaaullpaa. 

Ciudad Kadaro, Ta-ullpea. 

Coatsacoalco - Kinatltlctn, Var. 



Posa &lea. Veracrus. 

Veracrua, Varee-rus. 

~~ 

A&ua•c:ellente11. 

Cbla~s. 

Durango. 

Guaa.ajua.to. 

Hidalgo. 

Hl:iclco. 

liforelos. 

hable. 

Quer4taro. 

San Lula Potoa(. 

Tlaxcala. 

Zaut.ecas. 

aeato da loa eetados dea 

CUl~cbe. 

Coahulle, 

eou .... 
Chihuahua. 

G9ettero. 

Jalisco. 

lllchoac&n. 

Mayad t. 

Mue- LecSn. 

Oaxaee. 



Quintana B.oo. 

Sinaloa. 

Sonora. 

Tabaoco. 

Tamaulipas. 

Veracrua. 

Yucatln. 

!.!!!!!. ~ 
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Katado da Baja California llorte. 

lleoto del Eat.ado da &aja California Sur. 

Faja Fronter!:a de los astados dea 

Chihuahua. 

Coshuila. 

Nuevo Le6n. 

Sonora. 

Ta-ulipaa. 

11.- Otre claaificacl6n da loa botelea as de acuerdo a lo daraci6n 

de permaaencia de loa huaápedaaa 

1.- Hotelaa e!!. hu&epedea 2 tr&ne!toa 

Cuando el hulaped se halla en c-ino e un lusar, ea decir¡ no ha -

llssado ha donde aa dirl&•· 

2.- Hotel•• teralnaless 

Cuando el hu&•ped ha llepdo al lazar deseado. 
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09.GAlUZACIOJi GENERAL 

La or,anlaaci6n de un hotel tiene ceracter!sticas particulares en 

relaci6n a otro tipo de industrias. 

Bs dlf!cil elaborar un orga~lgralllS qua resulte general para todo -

tipo de hoteles, ya que cada uno cuenta con caracterlstlcas específicas. 

A continuaci6n sugiero un orgauigrlll!llll funcional aplicable a un hotel de 

cinco estrellas, donde aparecen los ·puesto• y departamentos de que nor • 

-i-nte dispone un hotel de &ate U.po. 1 

1 Or¡ianiaaci6n en hoteles l 

Fe'riiañdo Ramos Mardn 
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CoD el objeto de que se tenga una mejor compreosl.Sn del orgao.lgrAllllO 

anterior, a coat1uuacl4a tenemos una expllcac16n sobre lae funciones que 

deaarrolle cada departacaeo.toa 

Conaejo ~ Admlnietraci.Sn 

De acuerdo • la Ley Ceneral de Sociedades KercaDtilea en su artícu

lo n""'9ro 158, la responsabilidad del consejo de adm1nlatraci6n ea la 

a:f.1uleate1 

Loa adainiatradorea aun eolidarie11Mnt4 reopo1U1ablea para con la ao

cied&d1 

•) Dll la realidad de laa eportaclooea hechaa por loa aocloa, 

b) Dlll cumplimiento do loa requisitos legalaa y eatotuarioa esta•• 

blecidoa con reepecto a loa dividendos que ae paguen a loa accl,2 

nlstas. 

e) Do la existencia y ma.nteni1111ento. de 101> alatemaa de contabilidad, 

control, registro, archivo e informaci.Sn qua previene la ley. 

d) Del exacto cumplimiento de loa acuerdos da las asamblaaa do ac

cionlataa, 

Director~ 

Ea raapousable do llevar a cabo loa planea f ljados por ol conaejo 

de admtnistrac16n, y dentro de sus funciones mas importantes se encuen

tran las st&niaates: 1 

a) Decidir el elateaa,de organiaacl.Sn saaa apropiado para la ••presa. 

b) Propouer al consejo de adalniat~aci6n la modificaci.Sn o amplta-

c16n de loa plat1'8a. 

1 Organlaacl6n eu Hoteles 1 

l'ornando P.aRlO• Martlu 



c) Fijar los objetivos, la• políticas, loa programas y los preau -

puoatoa do la empresa an general y da cada uno do loa departa1M1Jl 

toa en particular. 

Gerente General 

Tiene como reaponsabilidad fund,.....ntal llevar a la pr,ctica loa ob• 

jetivoa, política• y programas eatablacidos por ol director general, ao{ 

como supervisar el preaupueato asignado, y sus funciones entre otraa, -

son las alguien.toes 1 

a) Representar el hotel ante las autoridades y autldadea oflclalea, 

y ante la• dlveraaa c«maraa y aaocieclonoa da loe que el hotel 

sea mie11bro. 

b) Establecer las normas a ooguir por parte del hotel con sus • .,, •• 

pleados o aiudicatoa. 

e) Conseguir el 6ptieo rendimiento de cada uno de loa empleados y 

departamentos del hotel. 

d) Firmar cualquier tipo de contrato QClcaaarlo para ol deaanvolvl • 

mleato del hotel. 

~ .!!!_ Operacioacs 

Su funci6a principal conalate en lograr que al aorviclo proporciou!. 

do a loa clientes alcance la calidad edeouada, aegdn los costos proYia•• 

toa, para poder competir coa 'xito en el -rcado. Para ello no basta que 

lea lnatalacioooa oean lujosas, sino que resulta iapraaindible contar •• 

coa eapleadoa que trabajan con aat4ntico eop{ritu profeaiooal. 

1 Organizaci6n en Hoteles 

Fernando llamoa Hardn 
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CeTente ~~ 

Tiene cono funci6n principAl, la de losrar que ae obten&• el volu

..,o de ventas fijado por el director &•neral para un período deternainado. 

Contralor 

Su func16n fundamental •• establecer y llevar a la práctica un aia

te .. de control apropiado para medir la eficacia de la actuaci6n de las 

uoidadaa de la amproee, lnforuiando de loa rooultadoa al gerente general. 

Saa funciouee 1&aa 1Qportontea son las aiguienteas 1 

a) Cantraliaaci6n de datos conr:ablea y eet.4d{aticoo para detanalnar 

la aituaci6n financiara dol hotel y loa reaultadoa de oparaci6n. 

b) Elaborar inforaen que soliciten laa divaroaa entidades oficialas 

y fiscales. 

e) Control do loa asuntos legnlea del hotel, sirviendo co~o enlece 

entre ante y el "1Ud1tor e:<teruo •. 

d) Protección de los biell<!a propi~dod de la empreaa, manteniendo al 

d{a los contratos do aeguros y flansas. 

Director ~ Cuartos 

Es el responsable do que los aerTicios de hoap<idajo ee proporcionen 

da acuerdo a las políticas ••t~blecidos por al director ganoral. 

Doparta..,..nto ~ aocepci6n 

Es el centro de operaciones, en· donde se controlan todos loa servi

cios que se le dan al hu&spad. Se encarga de loa tr,mitea correspondien

tes desde el momanto de nu llegeda, hasta que abandon.i. el hotel. 

1 Orasnisaci6n en Hotel•• 

7ernando Raiaos M.art{n 
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Director ~ alimento• r. bebida• 

Ea el reaponoable de la correcta preatac14n da eate aerYicio cou el 

objeto de dar una buena atenci6n al clienta, y obtener Cl1'l lnaraao adiCl.!, 

nal para al hotel. 

Departa111Cnto ~ Reservacio114s 

Su funcl6n ea la do llevar d!o a d!a el control da los cuartos ~ua 

se van vendiendo en el hotel, y tramitar aquellas solicitudes para apar• 

tar cuarto• quo so haaan con un mínimo do veinticuatro boraa antes do au 

ocupac16n. Deba evitar que la habitac16n ao "1/iuda doa ..-..cea p.ara la •la• 

ma facha, o que se quede aln vender algdn cuorto. 

l>epart.-nto .!!!,. ~ .!!!.. ~ 

su actividad eepecíflca es la llmptoaa de loa cuaTtoa y lroaa pdbl!. 

caa del hotel, ol control do la ropa utill~adt.i en todos loa daparto.lllen•• 

toa del hotel, ol ee~lclo do lavandor!o y tintorería para al hotel y 

loa hu4apedoa, y lleva un control do babltaclOtM:a doaocupadaa. 

Dep!ll'ta-nto .!!!_ Tellfonoa 

El objetivo fund.....,ntal de asta departamento conalato on facilltar 

a loa cllontaa la cemun1caci6n dentro del hotel, as! COO>O la roaliaacl6n 

y rocepct6n do llamadas al exterior, animitllllO cv.onta con el aorvicio do 

deapertador al el cliente aa! lo doaea. 

Dap&rtamanco ~ Compraa 

Lleva a cabo laa adquialclonoa do todo aquello que nacoaiton loa d.! 

voraoa dopertamentoa de cado uno da loa oatablociaiontoa de la organlaa

ci6n. 

Departa-ato ~ Grupoa z. ConvaG.:l•-• 

Tiene como funci6n princlpel proaovar loa aorviclo1 del hotel den--
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tr• de la• empresas, asociaciones y de""• entidades ~ue suelen movilizar 

personas para viajar. 

Depart .... nto 2 ~ Nsclonales 

Su funcl6n ea pr~vor loa servicios del hotel dentro del pa!a, ªP.!. 

y'ndeae en el departa,,,..nto 4• publicidad. 

Doparta-nto .!!!. .l!!!!!!.!, Internacionales 

Su functon es prGlilOver loa sorvicion del hotel fuera del p.a(a. 

Dep&rl™nto .!!!. Agenclan ~ Viajes 

Su funei6n es conseguir que les empreeos espoeialiaadas an el llUlllC• 

je dal turismo ofrezcan los earvlclos del hotel a sus clientes. 

Departamento ~ Publicidad 

Su funei&n es dar a conocer loe servlcioo concreto~ de cada uno do 

lo• aatablecimlentoa. valilndose do los """dion IOLQsivos da couunicaci6n 

para atraer el mayor nW>!ero pooiblo de e.lientos. 1 

Lo• departa-ntos de ·v1u1tae, srupoa y convencionea y publicidad pr.2. 

mueven los aervicioa del hotel tomando coao baee folletoa, haciendo 11,! 

madaa telef6nicas, enviando C4rt.an, poniendo anuncios, otc. Pera llevar 

a ~bo asta labor ea aacesario que se cuente con personal esp.ecisllaado, 

qua dO<lline vario• idloaaaa, que conozca sebre hotelaría y tenga un buen 

trato per•onal. 

Departamento .!!!_ Altaac4a 

Tiene como func14n reelb!r, conservar y diatribuir eportuua .. nte 

cualquier mercanc{a que necesiten lea dlvaraa• dependencia• dol betel P.!. 

ra au funclana•iento correcto. 

1 Organiaaciofn en Hoteles l 

Fernaado Ramos Martín 
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Departamento ~ Cajaa Departamentales 

Sa encarga de cobrar loa pagos en afectivo y con tarjetas do crldl• 

to hechos dlarl&Dlilnto, y a eate departamento pertenecen el cajero da re

cepci6n y les qua so encuentran en loa dlveraoa roataurantea y baraa del 

hotel. 

Departamento ~ ~ z. Cobranzas 

Se aneara• de autorlsar los pa~o: diferidos do aorvie1os preetadoc 

por al hotel a cua ellentoa y de recuperar en los placos provlatoa, su -

importa correapondlenta. 1 

Departament• ~ Contabllldad 

Se encarga da tod~ lo relacionado con ol aapecto financiero y cont.!. 

ble del hotel, y eus funcioll4s ontro otraa, aon las eiguiantees 

a) Mantener al día los llbroo oficialeo y auxiliares y preparar loa 

dlveraoa aatadoa f lnancieroa dentro de lee fochaa prevlstaa. 

b) Preparar el programa aenaual de pagos a proveedores. 

e) Preparar al pro~ra&A da pagos do la n6eina a ampleadaa. 

d) Pagar oportunaJIOOnte aua inpueatoo. 

e) Mantener actuallaadoa loa dl,,..raoa aeguroa contratadoa. 

De..E:"rta-nto .!!!, Poraonal 

Como aua funciono• nas lmportantoo poda-• deatacar laa oi¡ulantaas 

a) Selacc16n, centratacldn y capacltac16n de personal. 

b) Elaborar el raglanento interior de trabajo. 

e) Llevar el control da aslatoncla y puntualidad de todo el perao• 

nal. 

1 Organlsaci&n en hotelaa 

Fernando Ramos Martín 
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.d) l>eT de.alta en el segur• aociel a loa ••pleadoa. 

Departamento .!!!, Kantanl•lanto 

&a •1 raaponaabl• de la cooservacl.Sn del edificle, del bula eatado 

y fatt.Clona1Dlento de todo al equipo e instalacleoea, y del aualnlatre de 

•-rg!a. 



JJ 

CAPITULO !.l 

GENER/LLIDAD&S SOBRE CONTROL U1TERNO 
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I>Dlll1C10ll fil!. ~ UITEllNO 

Exl•teo dlver•a• definlciene• de contr•l interno. A. continuación -

cttarl alguna• de dtverao• autoreas 

laatltuto Mexicano ~ Contadores P4blicoa, ~·.!:.· 

"El contrel interno cocaprendo el plan de organizaci&n y todos lea 

aitedo• y procedimientos que en forma coordinada aa ad9ptan en un nego• 

clo para aalvaguardar aua activas , varif lcar la exactitud y confiabil!. 

dad de la inferaaci'n fi1U1nclera, promover eficiencia oparaciolllll y pro

TOC•r ac!heroncla a laa políticas prcocrlt&a por la admlnl•tracl&n." 

..JN9UÍfi~~ 

-11 coatrel intertto coaaiate en un plan coordiruodo entre la contab.!. 

ltdad, las funciono& do loa empleados y loa procedtmiontoa eatablectdoa, 

do tal aanera que la administración de un negocio puede depender de ea-

toa ole..,.ntoa para obtener una tnfonuaci.Sn ro.as oegura, proteger adecuad.!, 

mente loa bienes de lo empresa, aa( colllO promover lo eflciancia da loa 

eparaelones y la adhaai&n a la pol!tlco administrativa prescrita." 

?!tl Grady 

•g1 control interno costablQ C<MDpreode el plan de organisaci'n y 

procedimtestes uaadaa dentro da un negecio1 a} Para eolvsguardar sus 

activos da p&rdidas provenientes da fraudes o errores, b) Verificar la 

ax.actitud y cosfianza da loe datoa cautablaa que la admln1atact4a uaa -

para sus daciaioruaa, y c) Promover eficiencia da sua operaciones y feme~ 

t&r la adba•i'n a lea políticas adoptadas en aquellas 'reaa en las cua.

lea la contabilidad y loa departamentos finaocieroo tienen responaabili• 

dad directa • indirecta." 
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~ .!!.!?_ Procedimientos .!!!!_Auditoría .!!!! Xnatitute Norto...,.ricano 

.!!!_ Contadoree Póblicos 

"El control interno comprende el plan de organlaac16n y todos los 

..&todos y ....,didaa de coordlnaci&n adoptados para protaeer les activos, -

CIMiilo aona verificar la exactitud y veracidad de loo dates coatoblas, fe

lllOntar la eficiencia de lae oparacionee y alentar ol apo¡o a laa políti

cas da adminlstrac16n prescritas on una eapresa." 

~ !!.• St>e)i!!\?f 

''itl aletema de c~probAci&n y contrel puede explicarse coall8 la dia

tribuci&n apropiada do funcionas del personal, de tal 114124ra que al tra• 

bajo de cada empleado puedo coardiuarae y cet11prabarao lndopondlentementc 

del trabajo da otros empleados." 

Una ves expuestas algunas deflniclon~a de diferentes autarea a c""'• 

tinuaci&n ...,ncicno lo que a ni juicio es una def inlci'n dlil control intft!, 

ªº' 
"Control interuo aoa las t4cnicaa ~ue utiliaa una entidad para 111&n• 

tenor en foraa id&aoo el funcionamiento de la 1111111"8. ll:ntendi&ndoM por 

"for111a id6ru1a"¡ el reaeuardo do loa bienes de la empreea, que oxiat~.- -

eficioacia ope>acl811411• lo qllMI incluye adboTenc~a a laa pol{ticae eata• 

bloeidae por la adainiat~aci&n¡ y por le tanto un flujo de traneaceleace 

que cenllevaT4n a que la informaci&n f lnaaclera .. a cerrecta y oportuna, 

y ea coueocnencla le t..,... do décialonea aea adecuada." 
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El exa111eu del aiatern.a de control interno por parte del auditor ext•!, 

.. resulta indispensable y obligatorio ya que pretende• 

Cumplir con la norn>a de auditoría de ojocuc16n dol trabajo relati•a 

al eatudlo y evaluaci6a del control interne ya qua CCOllo ae """ªclona en el 

boletín "A" (car,cter y obligatoriedad de los boletines do la comial6n) -

"1~• nol!lD.lla de auditor!a tienen car&cter de obligatorias para el Contador 

Pdblleo q'"' deaerrolle un trabajo de auditor!& extorna". 

!n el bolet{na e se .... nc1cna lo siguientes 

Jlatudio 1.. evaluae!6n !!!!. ~ ini:erQ<I. 

"El auditor debe efectuar un estudio y evaluac16n adecu~do del coa--

trol interuG cnAstento. que lo airvan do base paTa determlaar el --

grado do conflan:a que va o dQposit.&r en 61; aaimi&ClO, que le pera.!, 

ta deteriainaT la tlataraloza, eJ<te•u•i.Sn y oportuu1dad que va a dar -

Para cumplir con la n•r&a da realisar el estudio y la ovalnacl&a --

441 coatrol intcrnA>, el auditor deber~ efectuar un exall>t!n de cwn.plimienl:o 

de loo ebjetivos dol coatrol interao contobleo. Rl Contador Público deb.!, 

r' verlflear los aiatem.as de control en lea cualeo se genera la lnforaa•-

cl&n financiera. 

Para efectoa .S., Coatprender el p.&rrafo anterior citarf a centlnuacl&a 

la claalfiea.el6n de loo objetlvoa del control lnteraoi 

r 
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1) Proteccl6a de loe activos de le empre••· 

2) Obtenci&n d~ le inferaael6n financiera 

veraz y e01lfieble. 

1) Promocl6n do eficiencia en la operael&a 

dol negocie. 

2) La ojaeuci6n de lae-operaQlonee aa edbi.! 

re a laa pol(tlcaa eatablacldaa por la -

administraci&n de la empreaa. 

11 cccit& de precedlmiontoa de auditoría del Instituto Norte"8Drlca• 

ao de e.atadero• P4bllces afirma l• alguteate1 

Mientras que la roapenaabilldad prlacipal de eatablecer y peaer en -

vigor laa .,.dldaa de contrel latera• os de la aclmlnlotraci6n, el grado aa 

que dichas .,..dldaa exlaten y •• llevan a cabo ea de gran importancia para 

el auditor externo. 

El auditor independiente daba t4111bi4n ejercer eu mejor juicio al de• 

teraluar al alcance do au examea y al docldlr al loa interoaea do loa ac

cioalstaa y acreedores juatlf ican el tiempo y a•atea cempreadldea en la 

oapliaci&n de cualquier rongl6n particular do lnvoatigoci&n... !a deber 

del auditor independiente revisar el elatesaa do verlficaci&n interna y el 

contrel contable para detenainar el grade ea que puede confiar ea ellaa, 

Para agotar la peelbilidad de daacubrlr todoa lea caaoa de deahoaastidad 

o fraude, al auditor independiente tendría que examinar en detallo tedas 

las tranaacclaaea. Kete ecorrear(a an coate prohibitivo para la 114yer(a 

de laa empreaas c...,..rclalaa (ua casta que pasaría todom loo límite• de .• 

prebabllidad razoaable do beaeflelo o seguridad e ~mpeadrta a la indua•• 
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•tTla una caTga excesiva). (1) 

Ade.4a del aatudio y avaluacl6n del cantrol interna, •• doapreade -

a• lw.fors.a llamada carta de augereuciaa. En al bolet{a H-10 do la COllli• 

•l'• se meucioD<a lo algulaate1 

"El Contador P4bllco que presta un aervlclo de estados financiera&, 

tle .. la respoaoabilldad profesional de iafermar a la empreae exa• 

ainada, sabre lae deflcienciao observadas durante su oatudio y -

evaluaci'n del oeatrol interno hecho en cu=plimiento de laa aoTlDlls 

da auditorfoc as{ CtNBO los recomendaciones que ao sleata ea poalb! 

liclad de ofrecer", 

Existen tres poalbllidades para la colllformecl6n da una carta de re• 

C911111ndacieaea, qua praaaate1 

1.- Solo la obeervacl4a. 

Presentar solo la observacl&n tiene serlos probleiaaac aln eabargo y 

a4a cuando aon pocas laa ocaalonea ea que el auditor podr{a aplicar esta 

alternativa, habrA 01>9rtu1'lldad an que deba dar su iaenaaja en eata forma. 

2.- El problema y la correspondiente sugerenci~. 

Lo raaa c...Sn es incluir el problema a resolver y la cerrespon--

dleate sugeroacla. Eot• as aceptable aiempre y cuando ae Justifique la 

pra•aacla de la ebservac~6u en axae de comprender la idaa an coajunte. 

3.• ObservaciW.., augoreacie y ebjetivos de la miam.a. 

(l) Ceatrol interno. 
Xnform. eapecial elaborado por 
c ... it& da Pr~ed!~lentos de 
Audlterfa del Xnatltut• Norte
americano de Contadereo P4blicoa. 
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Se supone que debe hacerse cuando coa ello me lo¡re u•a cabal c...,_. 

pren•i'n del probleiaa y de la racoaiandaei6n que ae propoue. 

Laa obaervaclone• y augestioaea que ae incluyan en el informe ae•• 

bre al control interno do acuerdo coa el boletín H-10, YOraar'• goner.!!, 

""'nte aobre loa siguientes aepectoaa 

a) sesá'l\mieate do aituacionea que denoten vulnerabilidad de la e!! 

presa ante fraudes y otros rieagea. 

b) Rec ...... ndaci<>nea ·sobre el meloramiento da lea aiatea&a de regio

tro a iafoT111aci,n. 

c) Sugestiones teadianto• a incrementar la ef lcieDC1& adllllalatrat_!. 

T& principalmente en lo que ee refiere a m4tedoo y procedimientoa rola• 

cionadoa con el control de las eperacioaea en su aspecto fiwanciere. 

d) Obaervacienea sobro aituecionea que denoten falta. de cwnplimie~ 

te o cumplimiento iDAdacuado do obligacio"""o tributarias. 

e) Ea le G!Odida que hayan llagado a la etencl'a del Contador Pdbli· 

ce, ebeeryeciea.ee y rec..,...ndacioD8s aobre deaperdiclos do reeuraoa y de 

tiempo. 

e) Situacieuea de car4cter legal que on su opin14a, debaa aer obje

te de eatudie por parte de ua abecado. 

Para efectos de este trabaje ae llevar4 e cabo una carta da sngere.!. 

ciaa que incluya el problema y la cerreapendiente augoreacia, ye que do 

dar a co .. cer a la admialatraci&u de la oapresa uua deficiencia ea el -

control interno, es necesario que •• le maacioae tambi4n la forma ea que 

se puede corregir, y el objetiva de la sugoreacia por aupueato que ser' 

el tratar de evitar dicha deficiencia. 
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M1tTOOOS ~&VALUAR ~ ~ ~ 

Exiateu diversos m6todos para evaluar el control interno, a continu,!_ 

ci6n menciono dichos ""todos, 

'l.-~ x_ evaluaci.Sn ~ ~ ~ .l!.2!: ~ ~ ~- • 

.s.!!!!.!.· 
Como se menciona en el boletín Eó2 del Instituto Mexicano de Contado-

res Públicos, l~s transacciones que efectúa una empresa se pueden agrupa~ 

en ciclos y pueden definirse objetivos específicos de control interno pa

ra cada ciclo. 

Un grupo reducido de ciclos puede ser el siguiente• 

a) Ciclo de tesorería 

b) Ciclo de egresos 

c) Ciclo de producción 

d) Ciclo de ing1eaos 

En el boletín F-05 se menciona la ~etodolog{a para el estudio y eva-

luación del control interno por ciclos de transaccioaea, la cual a coati-

nuación se explica brevemente: 

l.- Id~ntificación de funciones 

Consiste en la identificación de funciones aplicables a cada ci-

clo en base a sus características. 

2.- Identificaci6n de objetivos de control 

Consiate en la identificaci.Sn de objetivos de control interno - -

aplicables a cada ciclo. 

3.- Documentación de los procedimientos de proceso en cada función. 

Comsiste en la elaboraci6n de gráficas de flujo de transacciones, 

ltll!~orándum descriptivos o utilizaciJn de cuestionArios; con el fin de doC~· 
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!Tl,l!ntar lo que se logra mediante el proceso de las traasacciones dentro de. 

cada funci6n. 

4.- Obtenci6n de informaci6n. 

Ea necesario que el auditor tenga conocimiento do los sistemas, -

procedimientos y controles de la empresa con respecto a una clase determi

nada de hechos econ6micos. Esto lo puede adquirir a través de la revisi6n 

de informaci6n coatenida en su exp<1diente continuo de auditoría, de obser

vaciones directas de procedimientos de traaaaccioneo, de entrevistas al -

pers~ll&l del cliente o de la revisl'• de loa maaualea operativos. 

Ba importante que el personal de auditoría conoaca coao fluye ua 

hecho econ6mico desde au inicio hasta au inclual6n en loa astados flaanci!. 

roa, ea decir: 

a) Ci11no ae conoce 

b) Como se acepta como una tranaacci6n 

c) Como oe preceaa 

d) Como se info't'ma 

e) Como ae relaciona con las fuentes de datos y con loa enlaces con -

otros ciclos de trau.saccionea. 

5.- Entrevistas u observaciones 

El auditor externo la~ realiza con el fin do obtener la informa-

ci6n de la fonna en que la empresa logra la• objetivos de contral interno. 

6.- 1dentificaci6n de técnicas de control 

En la documentaci6n preparada por el auditar se enumerll!ltodaa las 

técnicas de control utilizadas por la empresa en cada funci6n, con el obj!_ 

to de poder obtener una certeza razonable de que el objetivo de control 1.!!, 

terno se logra total o parcialmente. 
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7.- Evaluaci6n del control interno 

La evaluaci6n del control interno es la etapa modular del trabajo 

de auditoría, ya que con base en la misma se dise«a el programa de trabajo 

relativo, por lo que esta etapa debe ser efectuada por un llliembro experi-

.,.ntado del equipo de auditoría. 

En esta et&pa el auditor deterniinará los objetivos de control de 

ciclos que se cumplen satisfactoriamente, parcialmente, y los que son nu•• 

las. Debe determinar el grado de confianza de cada una de las técnicas de 

control de la alllpras, asi como eatablecer las reporcusionaa del estudio y 

avaluaci6n del control interno y las pruebas-.supletorias que va a realizar. 

Para efectos de evaluar el control interno se elaborarS~ cédulas 

a memaréndWD descriptivos que consistirán en detallar por escrito los mét.!!. 

dos y procedimientos utilizados en la compail!a y además con el fin de te-· 

••r una idea mas clara respecto a dichos métodos se forr.tularáa gráficas de 

flujo; además se verificará que se cumpla con los objetivos del coatrol 1~ 

terno, los que aplicadoo a un hotel se verif icar!a por ejemplo lo siguien

tes 

Il.- Control ~~objetivos 

1.- Objetivos de autorizaci6n. 

a} Se verificará que todas las operaciones estén autorizadas por los 

jefes o gerentes departamentales segdn sea el caso los que tienen la jera!. 

quía para llevar a cabo dicha autorizaci6n. 

b) Las transaccioues tendrán una raz6n 16gica y ~sto será verificado 

y autorizado por los jefes o gerentes departamentales del hotel. 

c) Se verificará que las transacciones del hotel sean válidas, esto -· 
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de acuerdo a políticas establecidas por la administración, las que se dei 

cribir'n cu cada uno de los departamentos del hotel durante este estudio. 

d) El resultado de procesamiento de transacciones debe CRviarse a la 

gerencia oportunamente, como pueden ser estados financieros que elabora -

el departamento de contabilidad, informe del gerente uocturno, informe de 

•cupacl6n poT segmcatos que elabora el depertamento de reservaciones, etc. 

Rata informaci6n debe estar archivada adecuadamente. 

2.- Objetivos de procesamie~to y clasiíi<:.tt.c.l&K de tL•na.~ccic'Ae::s. 

a) Se investiga la forma en que se clasifican las transacciones para 

la preparaci6n de estados financieros de acuerdo con principios conLables, 

veTificando las funciones del gerente nocturno, auditor nocturno, audito~ 

de ingresos, Contador general y de~s departamentos y personas que env!an 

inform.aci6n financiera al departamento de contabilidad. 

b) Se verifican las fechas en que se obtienen estados financieros, -

así como atraso en el registro de operaciones, vigilando que estas se rc-

gistren en el período a que correspondan. 

3.- Objetivos de salvaguarda f!sica. 

Se examinan los controles e~istentes para salvaguardar los acti-

voa de hotel, verificando que el acceso a los miamos sea oolo por personas 

autorizadas, dado que en un hotel esto es uu aspecto delicado por los bie

aes que se encueatrau a la vista del páblico. 

4.- Objetivos de verificación y evaluaci&u. 

Se har'n investigaciones acerca de l& comparaci6n que ae haga en• 

trc los activos físicos y los registrados en contabilidad verificando que 

se hagan inventarios físicos en fo....., constante de los bienes del hotel, -

ya. que muchos bienes se encuentran a la vista del páblico. Se inve•tiga-~ 
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r xi~ las medidas tomadas en caso de d~serepaneias. 
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CAPITULO fil 

ESTUDIO !. EVALUACION ~ CONTROL ~ CONTAl\LE J!!!:. 

SERVICIO !!! HABITACIONES. 
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·DEPARTAMENTO ,!?! llESERVACIONl!:S. 

El departamente da roaorvacionea tiene lea algulentea fuacieneas 

1.- Elaborar un conteo de ocupacl'n para loa pr,ximoa aiate d!aa, -

labor que reallaa diarlameate utllizande laa foraaa admire 1 roaumea dl~ 

rle de ecupacl'• y 2 resumen de ceateo da ocupacl&n a 7 d!aa, sataa for

mas aele ao hacea en erlglnal la cual ea para el miame departaaente de -

..:eaerYaclenea. 

2.- Elaborar ..:eaorYaclo"'8a par cualquloro de lea aiguleatea 111edie5 

de iaformaci,n1 

a) C...:taa e&Yladaa par ol hdapodo 

b) Llamadas tolof,alcaa. 

e) Tolex 

d) Telegraaaa. 

a) Ea foras peraeaal. 

• Para efectuar la reservaei6a oate dapartamanto utiliza la forma nd• 

aere 3 la cual aole ae haca •• orlglaal y aa arcblvada c01t tedos -

lea c .. prebantoa referaataa a esta reservaci6a, peatorlermeate •• -

elabora el alips o tirilla (forma ndmere 4 y contleao todoo loa da• 

tea referente• al bulfaped) oata fonoa ae baca 011 original y uaa ca

ptas el eriglaal aa colee& ea la charela para que quede asaetada la 

facha y n.tmera de habltaci'a que ya aat4 reservada, y la copla ao • 

archiva Junto can loa doc"""2nteo roforeatea a la raaorvaci&n. 

• En el C~•• de quo exista cancolaci'n de roaervaciea.aa ao utiltsa la 

forma a6eere 5, la cual ••lo •• haca ea original y se archiva junto 

con les decuaentea 111eucioaadoa •• ol punto anterior. 

• Tamb14u puede ser que exiatau cambloa dospu&a de baberao efectuad&. 
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1• TeaerYa<c:i-6o,ya sea del d{a • bi&n de la hab1taci6n. En el prime
0

r 

case ae utiliza la farma nómera 6, la cual ae elabora en eriginal y 

usa capia: la aTiginal ae archiva en un nuevo expediente de reserva• 

ci6n y la capia ae archiva junte con la dacallM!ntaci&n mencionada nn 

lea puntea antcrierea, la tirilla que se encueatra en ls charela es 

celecada ea la fecha de la nueva reaervaci6n. Ea caue de que ae ca!! 

bia la habitaci&n sa corregirá la rosarvaciór. {forma n11.m<!ro 3). 

• Cuaade al hu&aP"!d aale del hotel el departaC1<1nto de recepci6n alabe• 

ra la forma a&..t.re 7, la cual solo se hace en origisal y es enviada 

al departali>Cnto da resarvacienaa para que la archive junte con toda 

la dacUBl4ntaci&n relativa a ese hu&aped. 

3.- Existe la peaibilidad de que el dcpnrtsoonto de reservaclonea r!. 

ctba dep4sites por ~rte de los huéspedes para confirmar dicha reserva• -

el,•; para lo cual utlliaar& la forma nW....ro 8 (reserva•recibo•dep&aite) 

la cual so elabore en ori&inal y cuatrc copias y se distribuye as{s 

origin.al hoosped. 

1 capta t>epto. de Reservacieues. 

1 cepia &nsdi tor de lugre aes 

1 copia caja general 

1 copia Caja rece pe i'"'· 

Este dep.Ssito se puedo e.::1¡,;iuar :-diente dos fermass 

a) El hu&sped env{a el efectiva e cheque por carree directamente 

a ls gerencia del hotel, en estas casos la·. gnranci» los envía al depart.! 

.. ato de reservaci....,s para que qyaden registrados y se elaboro l• forma 

afmero 8 (reserva-Tecibo•dep&slto) posteriormente ~~te dep6sito es envia. 
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lle a la caja de recepcl'a. para eu s:,oglats:e au le cej .. junte ceu l• cepla • 

de la fe~ a'-as:• 8 e- - .. 111<:1ea& en el "'rrafe aaterler y flna1-a• 

te la Cere11cla Cenaral IN'Cld& al afectlve o ch<oque a la caja ge1u1ral. 

b) &l b"4sped baca o ea.vía al pasa al depart4 ... nto da raaorva•• 

~1 ... a al cual proceda a elaborar la fansa "'1...,ro 8 y enviarla a la caja 

de racepcl&u para que ae registre c....., sa -ucten& en el lucha aaterlor 

y postertonrente ""nda el efectlve a caja goaeral. 

A.l fb1allsar ol 4!a el 4-parte...,nt• •l•bora ull lafena llaaade 

rolacl.S. dlarla de depG~itoe para roaervaclO'lilen (fonoa e~ra 9), la 

CD.Al ea elabora en or1gl1l&l y 2 capiae y ae dlatrlbuyo c...,. aiguot 

original 

1 copla 

1 Copia 

DepArta.....,ato da reaervacionoa. 

C..Ja da rocepci6a 

~s:encio ge...,.ral. 

4.- Otra func16n da c&to dcpas:to~nto. en la do rovlaar loe w•• 
shovaw que eaa roaorvaciane1 para el día aaterior y que aa lleg6 al hui,!, 

ped¡ ea estos caaoa el hotel tiene la pelf tica de que aa le bega el car

&• a <licho hu4spod. ya que la habitaci.Sn pudo ª"'r acupada p.>r otraa pc1r

••na~ pero Al eat~r reaorvada uo fu4 pestblo. En eaao de que exista ua 

de~aito el hotel cobr~ el importe correapandlente a ese dta. 

s.- Dlarla11>ente eat~ dopas:t•...,.uto hbce uu.a reYiolón da lao reaenra

cloaea del dí• alguiante, con el fia de verificar que loa tarifas aean -

cers:ectas y las autarizsdaa 5egdn la lista de precias. 

6.• T..,bl&n al depart.a ... nto do reoervaclamos le correspondo raclblr 

tedoa loa ""'n•ajes por ""'dlo de telex, per~ enviarle$ ~ lae bu~sp~dea ai 

••• para ellos • bien temar nota GD ca&o de que sece p~ra al h•tGl. 

Se elabara c•da d!a un d&C""'8nto d"'ue.,iruid• ral12e1&• de telex ~""'ti"I• 
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.de• (f•.,,.. u6mer• 10), la cual•• hace eu eri&laal y copla, y•• enviad, 

al departa....,•t• de recepel'• para qua le cargue a la cueate del hu&eped 

carreapoadiante, eu eate dec..,,..,nto •• eapac!fica al ceate ""'ª el aervi• 

cie (20 ~ ) y el imperte a pagar, 

7,• El departament• da roaervacioaaa diariamente recolecta en dlfe

re•t•• h•tolaa de la mia""' categoría informaci&a relativa a porcentaje -

da ocupaci&a y precios do babit.ncle""s• cea el flu de tener una vlai&. -

acerca de la cempetoecia y la altuacl&n actual del hotel. (fortlOA n~ro 

11). 

8,- Cada fiu de _., 011to deparU-'llQnta alabera '"' infor=c deuealruido 

"ecupacl4u per oelj,1ll<)DtesM que contiene iafe.....,ci&n respecte al medie por 

el cual ae obtuvieron loa hu&apcdos de dicbe mea y al porcentaje cerrea

pendiente (fer..,. ª~""'~º 12), este infon<>!! se elabors en original y d•• • 

ceplea y ae distribuye cov.e aigu•• 

origlaal Gerencia G<tntoral. 

l cepia 

1 cepia 

D<lpartaaante de Ventas. 

Departamento de re•erYacieuoe. 
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Fer•• No. 1 

RESUMEN~!!§. OCUPACION. 

lar. nu. ______ _ 
SALIDAS DEL RACK ------
SALIDAS AD. !ST. 
SALIDAS ANI'ICIP. ------
HKNOS COLGADOS 
TOTAL SALIDAS 

FECHA 
Rl!SERV~A~C~I~O~N~l!=s~D~E~L,.....,D~l~A-: _____ _ 

Rl!SERVACIONES AD. EST. ------
tumos NO-SHOWS 
TOTAL RESERVACIONES 
SIN B.ESERVACION 
LLEGADAS NETAS 

OCUPACION NOCHE ANTERIOR ----
MENOS TOTAL SALIDAS 
KAS LLEGADAS ESTIMADAS 
OCUPACION ESTIMADA ------

2de. DIA,_________ FECHA_.,..,.....-..---...;-----
SALIDAS DEL RACK •. _______ RESERVACIONES DEL DlA 
SALIDAS AD. EST. ------- RESERVACIONES AD.EST. -------
SALIDAS ANTICIP. ---- HENOS NO?•SHO\IS 
HENOS COLGADOS TOTAL RESERVACIONES 
TOTAL SALIDAS SIN llES&RVACION 

LLP.:GADAS NETAS 

OCUPAClON NOCHE A!ITERIOR ----
MENOS TOTAL SALIDAS --
MAS LLEGADAS l!STlMADAS 
OCUPAClON ESTIMADA 

FECHA ---------RESERVACIONES DEL DlA 
RESERVACIONES AD. EST .-------

3er DIA 
SALIDAS ~D"'E""L-RA""'°C""K"'·----
SALIDAS AD. EST. ·------
SALIDAS Ah"TICIP. ------
MENOS COLGADOS 

MENOS .NO-SHO\IS 
TOTAL RESERVAClONltS 
SIN RESl!RVAClON 

TOTAL SALIDAS LLEGADAS NETAS. 

OCUPACION NOCHE ANTERIOR ----
lUiNOS SALIDAS ESTIMADAS 
MAS LLEGADAS ESTIMADAS 
QCUPACION ESTIMADA --·---

FECHA ---------4te. DlA 
SALIDAS D·'E~L-=RA'"'""C~K-------------=----- RESl!RVACIOtll!S DEL DlA -------

RESERVACIONES A.I>. EST. ______ _ 

SALIDAS AD. !ST. ------
SALIDAS AmlClP. ------
MENOS COLGADOS 

MENOS NO·SHOllS 
TOTAL RESERVACIONES 
SIN RESKRVACION 

TOTAL SALIDAS LLEGADAS NETAS 

OCUPACION NOCHE ANTERIOR ----
MENOS SALIDAS ESTIHADAS 
MAS LLEGADAS ESTIMADA 
OCUPACION ESTIMADA -----



5e. DIA 
SALIDAS ~D'""1t""L-11.A-C"'K-.-----------=----
SALIDAS AD. l!.ST. ------
SALIDAS ANTlClP. ----------
HlllOS COLGADOS 

l'l!.CHA 
'llESSllV~A~c""1""0~111&.,....S-D-it---D-l_A __ 
lill!.SSll.VAClOHES AD. lltST. -------
HlllOS MO•SHOWS 
TOTAL lUtSl!.RVACIONltS 

TOTAL SALIDAS 

6e. DIA 

SIR B.BSl!.RVAClO'll 
LLICGADAS NETAS. 

OCUPAClOR NOCHE AliTDlOll ----
KllNOS TOTAL SALIDAS 
MAS LLEGADAS BSTlMADAs 
OCUPACIOH ESTIMADA 

SALIDAS ~D-E~L-llA--C~K--.:::::.: _____ ~ 
FECHA 
Rl!.Sl!.RV~A~C~l~O~~~g""s-D~BL_D_l~A--=------------~ 

lUtSl?llVAClOl!ll!.S AD. EST. -------SALIDAS AD. ll:ST. 
SALIDAS All'rICIP. 
MltllOS COLCIJ>OS 
TOTAL SALIDAS 

lo. DIA 

MllDIOS li!O•SHOWS 
TOTAL llltSltltVACION!tS 
Slli U:S!ll.VAClON 
LLltGAD.AS UTAS 

OCIJPACION NOalE .M'l'IU\10!\ ----
MINOS SALl'D.AS IUJTUWMS 
KAS LLEGADAS !STIKAOAS 
OCUPACI.011 as'l'll!ADA 

SALIDAS =D"'it""L""'='BA..,..,..CJ(:.-::_-:_-_-___ __ 
HCHA 
Ul!.SB!lV~A~C~l~O~N=zs~D~l!.~L-D~l~A--

B.!Slll\VACIONBS AD. EST. -------
Hll:NOS NO•SHOWS 

SALIDAS AD. EST. 
SALIDAS ANTlCIP. -----------
MltliOS COLCADOS TOTAL RESIW.VA.ClONES 
TOTAL SALIDAS Slli US!RVACION 

LLEGADAS NETAS 
OCUPAC10N l!IOCHE ANTERIOR ---
Hl)i()S SALIDAS ESTIMADAS 
ftAS LLEGADAS ESTlMADA 
OCUPACIOll ESTIHADA 

OBSERVACIONES -----------------------------------------



Fet'111.11 Ne, 2 

~~ ~EL CONTEO og OCUPACION A 7 DIAS 

SALIDAS 

ENTRADAS 



RESERVACIONES 

NO..-ORE 
KAMI 

HOMBRE 
HAMf 

NOMBRE 
NAMf. 

NOMBRE 
flAM[ 

TIPO DE CUARTO SENCILLO 
1YPEOf'AOOM aiHOt.E 

PRECIO .. ,. 
RbEAVAOO POR 
l'llOOlnt:O B"I' 

DIRECCIOH 

ESTADO 
llTATI 

TELEFOHO m.l.....,... 
OBSERVACIONES ............ 

FECHA 

"""' 

DOBLE 

""""" 

LLEGADA ....,., ... 

Feraa .Ne. 3 

HORA LLEGADA 
~CJll"AN'WVAL 

VUELO No. 
f'UOHTNo. 

TRIPLE ...... , 

O U DAD 
cnY 

No. AREA 
DP.COO< 

EMPLEADO .......,,,. .. 
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TIRILLA O SLIPS 

Neaabre1 

Lu&OTI 

D(a de llegada 1 

Dfa de aaUdat 

Habltact'•• 

••rua ti•. 4 
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CANCELACIOll DE RESERVACIOI 

Llegada de Nombre 

Salida de por carta de O Tel O Peraona 

Hecha por Tel. o Direc. 

Observaciones: 

Fecha Hora Tomada por 

Co11l:•..;;:-'.;...l ___________ __;:;.D..ci,r:..;e;..;;ct;.:.o""rl~o::....... __________ _ 

,,- '. 

¡· .. ···.· ...... ·.·.· ,,.,·.' 
:·-,_ .. 
-~ :; .. ;·-
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Forma No. 6 

CAMBIO 

Llegada a Nombre 

Salida de a por carta O Te\eg. O Tel. O Personal O 

Hecha por Tel. o Direc. 

Observaciones: 

NOTA: pedir hoja delgada tipo papeleta cance\aci6n 



FOl\KATO PARA SALIDA np; HUESP!O&S 

1 
TEL PAmlCUl..AR PRNlllTI:: TTLfl>HO"'i!E 

"""""" 
1 

TtL COM"ARtA OOMPlllNT T[l..Ept+QH[ MJM8ER 

1 1 

NOTA: 'AJ'l.A.IUCOHWHio.caA V~ 'AVCM DI! DEl'OGITM out VAL.OAUfN L.AaCA.IASDERG.IJfl50A.0. 
U.HO'Ttt. NOUHA.C:E ~ POA OIHl.Nlthl cncnvo. .JC'fMUOTPQllVAl..ORES NO C(.~ADOL 

n 
,,.. MAHAOEMOIT W\U. HOT H'. ~ FOA '4Ht LOSS ~ MOHt:Y, .nM'nS »10 O'THEA VAUJA8l .. U. fOA TOUft 
~ WE Qf"n,. CU. a.vE'Tl' DE1'0IJtTOQKE&. ~&E.E. CA&HIUI OH DIJTY. . 

1 1 

l'...00 PlllTUf.NT 

VtCTIVO o CA5f.I 

CAAOO A D CXAAOC 

°"""' º.,...,.. 
TARJE'Tlll D c. CARO 

(STO'T DE lllQJENXI EH OESOQJPlllA 

1 1 
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AB.S!.RVA. - RECIBO - DEPOSITO roraa No. 8 

DEPOSITO 

N'! 1151 

---

CU.lR10 

RQO• 

RESERVA· RECIBO DEPOSITO - AGENCIA 
Ra~,.....ah""°"''º'',n.,.,..,.,.,,,..~e"'y 

AGENCIA 

FECHA 
Da••--------

l ...... , Ag.....:-, _______________________ _ 

RES~~;',!',~?i.,.PARA --------·--------------

FECHA DE LLEGADA 
t>-· --·------------· -----·---

FE CH f .... PC SALIDA 
ti ... .,,,<f'-~nlu•e ------- •• ---~---- ----------

OO'S(kVACIONLS ¡-------------·-

,__ __________ _ 

~-----------~ 'º ri·l 
~.-.---------~ o Corn~r;ión dc:luc1<l,1 

C.,,"1u< Hol><> •lMl~<;'~·.! 
o \_1_, _________ _ 

Pag<ido t'.~!'.:,~~e1~~1 O Com1~utin no dcduc1úa 
Com ,,..,,,1 .. <J....:h~I 

' LJ o ---;¡------------

Oll~ERV. 

Giro 
M O o o 

~ .... __ . _______ _ 
~.!:~~~.~ tJº----------
nanco 

··~ -------- ---· 

tMPORT,.NT 

POR ,, ----------
Thl• slip 1.hould b• lo.epi In dal• 01de1 i.nd alloc:h lo regls.lra• 
Uon ca1d upon anlval. 
Credll Is. lo be glwen lo gue!'>\ upan 1.kµ,11h.111: onl1 lor 

_______ PESOS 

------·----
" -------------! 
'" 
" -----------~ ,. 
------------·-1 

'9 

" ---·--------
'-' -------------! 

..!_1_ ____ ----··-

" ,. 



FECHA ___ _ 

r RECIBO /
1 

N•. 1 
NUMERO CHEQUE 

HUESPED ! AGENCIA/CIA. :1---EllT-RAZlA-'-FECHA=;-1' s.r.=t""tDA~-tJ--,,o.,-L'""ts. __ llPD __ :-::-N-E-DA_llA_L____,: F.0u~0 1 OBSERVACIONES 

,_ _________ 1 ______ ~------------~1,._ __ _,.1 _________________________ -------

1---~-----------------,-----+----~I-------~-~----------------
1----------------.,----------.------+----.,.---------------r-------- -------- ... 
------------------------~----...... ------,----------------------- -------------

1 --
1 --1 í 1 1 ----------·--· --- 1 : 1 ------

! 

,____ 1 1 -! ! 1 1 

1 1 i 1 
1 1 i 1 
1 : 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 : 
1 1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 

u.,o. Cl1lll AlllUDAll 

AllDmlRIA-
ElA8<JRO ve.a.. 



Eavlad• a: Costo Servicio lnipueat.o 

Operader1- --------------
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Fet'9• No. 11 

PORCl!NTA.11!:S Dt OC:.UPAClON • 

HOTEL MES Allo 

PSCHA. ou. ACUMULADO TfA. PROKEDlO 

01 

02 

03 

04 

os 
O& 

07 

08 

09 

10 

11 

1.2 

:n 
14 

1s 

1& 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

2& 

27 

28 

29 

30' 

31 -
Ct ERRE. DE\. MES 



' . ( 1 ) : (2) • 
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OCUPACION POR SEGMENTOS 

DEL HOTP:Lt 

Forma No.12 

b) 
HES1 

P~CHA.5: S/RVA.: C RSVA.: 

(3) ! (4) 
A .. HAL., R .. EXT. CTA.COH. 

(6) ¡ (7) : (8) 

GPOS .• CORl. • OCUP. • 7. 
• • • • • 1 • • • ---- ..... "" ...... ___ ....................................................... , ..... ------ ....................... --~ -- --·---------·- .... ---....... ---
• • 1 • • • • • • 
• • • • ' 1 • • • ......................... -.......................................................... , .. --- ................ -............................................... ----- ........ -.......... ... 
' • 1 • 1 1 1 • • 
• • 1 • ' 1 • 1 1 ..................... -------...---·- ...................................... --- -- -.... ...-----------.. -------------- ......................... .. 
1 1 • 1 • 1 1 • 1 
' 1 • • • • • • • ------...-- ................ _ .................................. ----- ......... -.. ---- .......................................... --~------.......... -.. ___ ,.,_ ....... .. 
• • 1 1 • 1 1 • ' 
1 • 1 • 1 1 1 • 1 

................................ - .................. _ ...................................... ----------- .. -------............ _ .. _._ _______ .A ........... .. 
• • • 1 1 ' • ' ' 
• • ' ' ' 1 • ' 1 ............ i-------·¡-----·---~-----------:---·------:------------:--·----r--- .. ---:---------t-----
, 1 • • 1 1 • • 1 ------¡-------·¡---- ............. ,.. ....... -- ----¡-... --....... --:- -------·--~------ -:-- ....... ---:--- .......... -1---- .. 
• 1 ' • • 1 • • ' ............. 'T --- ....... --¡-·---·---¡---.... -----:- ......... -- ---:- .... --- --- ...... --:·- ......... -~---- -·-:-- ........ ----t----· 
• • 1 1 • • • 1 • -·----¡-----··-¡ ................. --¡--·· .. -......... ~ .... -- .. ---¡------ .. ----:------ -:---· -··-:------·· i----· 
' ' 1 • 1 ' 1 1 ' ............. i ... -- ........... ¡ .......... _ ........ -:----- ............ -¡-- -- -- ----:- ...... ----- --T----- -;------·-:------·-i-· ---
• 1 1 • • t 1 1 • ------¡---- ......... -:- ........... -----¡·---- .. ---"':""-- -- -----r .. -- ............ -- -:- ------:----- ---~--- ----i--- ...... 
1 • ' 1 1 1 • • • .............. ¡---.......... -¡--.............. -¡-------- .. 7--- - .. ----:--- -- --- .. - --:- ..... --- -:---- - -··:------ .. - .. i-----
1 • 1 • • 1 • • • 

............ ·¡-.. - .... -·--:- .... - -- - .. - -¡---- ----- -:-· .. -- .. ----:- ---- --- ----:-- .......... -~-·- .. ·--~---- -- -~ ........... 
' • • 1 • • • 1 ' --- ---¡- .. - ------:- --- ...... - - ·--:- ........... - ----¡ .. - --- -- ""i ........ --- -- - ~- ---- ... -~ - -- - .. --:-- - - - .... - i- ----. . ' . . ' ' ' . -.. ---- -r--..... --·--:- ........... -.... --:- ................ ---:-·-- ------¡--- ............... "":""-·--- -~--·- ---:- ........................... .. 
1 • t • 1 1 1 • ' ................ :---- ........... ·r------ -- --:-- ...... -.......... -¡-- --- --- -:------·---·7----- -~ .. -- ---·:--........ ·-~--- --
' ' ' 1 1 1 1 ' • .......... --r--- .... -.... -:------- .. ---r----------:- .. --------:-· .. -------·7------~-----·-:-----·--i·----
• t ' ' 1 1 ' • • 

:: : : :: :~::: :::: = =~::: :: : : : =+::::::: :: :r::: =:::: =~: :: : :: : :: = +:: === =~::::: ==~=== :: : : l :: = :: 
1 1 • 1 ' 1 ' ' • .. ....... .. .... :-- .. - ............ :- --- .. - .... ---:-- ... -- ------:-- -- ......... --:---- .. --- -- - --:- ---- - -t·- - --··!-----· .... ~- ....... .. 
• • 1 • • ' ' • ' ......... ---:--....... -·---~---- ..... ----:------ .... -.. -:--- ... -.... -.. ·:-- -- .............. ·-~-----·t-------t---- ...... ~ -----
' • 1 • • 1 • • • ............. --: - .. -- ......... -:--- --- - ... - --:--- -- ...... ---:--- ---....... ·:---·--· - -- --~-- -- --t-- -- ·--~-- - ................... .. 
' • • 1 • • 1 1 • ...... .... .. -: -- ............... :--- ....... ---··~-- ----- .... -:-- --- -- ---:---- - ...... -----:----- --t----·--!'--- -- --i·- ..... ... 
• • t ' ' ' 1 • • 

:::: ::: I:: :::~:::~ :: ~::: =~ ~: ~~=: :::: :: :~:::::::: :~ ::::: :: ::::~:~:: ::¡:: :::: :~::: :::: 1::::: 
1 • 1 1 1 • ' ' • ..... .......... ~ - - .... --- .. "'t"'- - ........ - • -:- - ..... -- .. - ... -:- .... --- ...... ~ - ..................... ·:-- - .. - --~·- - - .. ·-t----........... ----
' 1 1 1 • • ' 1 1 

:::;::1: ;:;:::::1~:::;::~:;1~: :::;'.=;:1 :::;:::; :1::::;~ :~~: ~¡: := :~:1:; ;::::r;:;_:;¡:i;:: 



- GJ-PREPARO REVISO ----------

Huésped Gerenci¡¡ 
General 

Hotel X;S.A. 
Ex•men del control interno de 
Depósito~.!:_eservaciones 

Depart¡¡mento de 
Reservaciones 

C¡¡ja 
de Recepción 

Caja 
General 

Auditor de 
Ingresos 

-r------------------1~1:,o; 
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PREPARO·~~~~~~~
REVl 50 

Reservilcibnes 

Hotal X, S. A. 
Examen del control interno de 
Recepcidn y registro de tólex 

. 1 Huesped R 
. , 

ecepc1on 
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,X,,,,.,--<< _. ¿/. G /(. 
AütJl': J.GA. 

~/Jt .. A·.16Í.:I ,..., 
l. "'. ?: 

,y. 
"' 

: __ L __ 
~ ..... 

~ 

,,, 
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's 

J 

~ 

11 

" 
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.:1 • ;/. ,, ..,. / 

" 
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OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO DEL 

DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

1. El Departamento de reservaciones 

no es el indicado para llevar a

cabo la función de recibir y en

viar los mensajes de telex de --

1os huéspedes. Tampoco llevar -

el control de este tipo de ingrE_ 

sos .. 

2. Al huésped de la habitación 118-

el d{a 29 de marzo se 1c cobró -

un 30% por este servicio., debie.!!_ 

do ser un 20%. 

COMENTARIO DE LA EMPRESA 

El telex se encuentra en la 

oficina de este departamen

to. 

El cargo lo hizo el auditor 

nocturno. y desconocía el -

porcentaje correcto. 



Céduln ~ !.!:~ dc!!;.irrolladr,1 para cotod~ .'t ~!v~lua~.!.!._~ 

.~~~ dcp4l.'t'le.recat.o ~ rcserv2clon~s .. 

1.- Se llev& a c~bo Ur.la. v!Bit0 s est~ dcp~rt.fir.,.~:.:ato <l<:)"die: ae ~ntrf!•

vlst& o.l gerente de reserv~c1onl!s, lHtotán<lc.,,~e ·en lo. c..!dula dcs~riptiv.a ... 

las funcl~nea que ll<ivs a cebo eote dap"'rt.ru~nto, a.G! CGt;:..::J, las forr.tas 

qui! ee utilizc.~ y la di&tribuclGn de los misrnlls deutrQ del hotel. 

2,• Se deleccien~rou. las operaci(.H'l\:!!> ciantcbleo • de 14.S cu.ale3 se -

elAbor' el diagrama <le flujo. 

3.• Se cxtuni:..aran loe depésit4'S para re~orvacioiaefi que hlilCCA lo:s ..... 

cliectcsp cato en b:i!10 c. la relnci&n. diRria de dep6aites. So examinaron 

alguu:ia partidas do dicha. rclaci,u, y se llevaron n cabo:> la.a t1iguientcs 

prueb!lsi 

a) Se vcrific6 que la rolnci4n cci~cidicra con el comprabante 

(reseTva - recibo • dep5nito ). 

b} Se invect.ig,6 cual fué úl dep:irt.arr::cnt.., qu~ rec!b15 el pago ..... 

por parte del huésp~d. 

e) Se verific6 que ne enviar& oportunamente el dinero a la ca~o 

genero. l. 

~) Fin•lmente se exa~inó que el dep&•ito ~e haya hecho al día -

sigulento de recibir el dinero, c3t~ ~n b~a~ a la~ CichAs de dep6sito. 

4.- Se examlsAron los ingresos por t'lex eu base a la relact&n de -

telex enviados, haciéndose las aiguieotee pruebas: 

Q) So elUlninó el correcto cálculo del coste, servicia e IVA del 

servicio de télt1x. 

b) Se verificó que se hiciera el cargo a la factura del huésped 

y que fuera ep0Ttu11&menta. 
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OBSERVACIONES AL CONTROL .!!!!~ ~ 

DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

l. El Departamento de reservaciones 

no es el indicado para llevar a

cabo la función de recibir y en

viar los mensajes de telex de --

1os huéspedes. Tampoco llevar -

ei control de este tipo de ingr~ 

sos. 

2. Al hué!spcd de la h3bitación 118-

el día 29 de marzo se le cobró -

un 30% por este servicio, debie.!!_ 

do ser un 20%. 

COMEt1TAR!.0 DE LA EMPRESA 

El telex se encuentra en la 

oficina de este departamen

to. 

El cargo lo hizo el auditor 

nocturno, y desconocía el -

porcentaje correcto. 
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DEPARTAHER'rO 2!E, RECEPCION. 

Las fu~ci•aes que lleva a cabo este departan1cato son las algulea•• 

teas 

1.- Rociblaiento del hu,sped. 

a) Dar la bienvenida al huésped. 

b) Acoapaaar al hu,spod a su habitaci6n. 

c) Mestrarle loa eanricioa qua &frece el batel. 

2.• Registro del buiaP'!d pera l• cual se siguen les !"'••• que a eo~ 

tinuael'n se l<lencieQAn: 

Buscar la reaerva del hu,aped, si es que la hay, en la charela de 

rese't'vac.iencs. 

- Se registrará el cliente utlllznnde la ferm.o. pare cae efecto. -

(foxma ni1111Gro 1). 

- Se llelUl la tirilla (forme nilaero 2) anotando te4os lea datea refe

rente• al huis¡>'ed, la cual ee coloca en el Rack maestre, para aaber 

qua el cuarto se encuentra ocupado. 

Se abre au cueuta, • bl,n, se elabera au factura, dande ao anotarla 

aua cargas por cualqulor t!p<> de servicie. 

- Pare darle cr4dit• al hu~aped aer4 ...,cesarlo pedir au tarjeta de -

cr,dito, ea case do que ~• la teaga se considera un elleate aiu cr! 

dlte. 

!n caae de que sea cliente sin cr&dite: 

a) Se le pedlrl que pague un anticipo por el 1:ie111pe qua penuu~eeer$; 

en el hetel. le que se registra en su factura y ae lle11.& le fe'DllA -

n6nere J. ca eriginal y cepias 

erlglnal Cliente 

' 
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cvpi"' Dep.nrta.t:1.ent.o de rcc.epcS&n - Audf.t"r o:tctut:nC: 

b) Se 1 l"n"n~ la forma nlimero 4 (hllbi tacién •1n cr~dit<>, la cual oe 

boletinurd. u todo5 loe dcparto~eatoo del ha>te!l qu~ ofrecen &arvl- -

cios. 

e) Se preceder~ a cerrar el ocrvibar y pon~r un.et neta en el ~epa~tc 

del bellbey (for"'"' nli"""r"' 11) <fo quts ""un c:'.10.,.i:c ai" c.-édit<>. 

d) Todca les pagos que hagn el huásped oin cr6dito UQ ac le corgar4n 

liada y tendrá que hacer suo pngas de ict!<ediatG. 

G) En caso Je que uu butfspcd :;i~ cr~di t:°" c.bn.ndonc ol he;,tel y tGaga -

salde a favor 8c llenará lo fen>a nñmeTo 5, y se le devuelve cu di"!:_ 

ro. 

• En caso de que el huénped liqutdcra ou cuenta y decidiere perD1Jlnccer 

ma.a tie~pg en el hotel, ne utilizar~ usa factu~a extr~, la cual e~ -

estar.~ foliad:.. 

3.- Otra funci&c de ente departamento on lo d~ realizar loG camb1oo 

de habitaci6n a huéspedes que os! le deseen: 

- Se ut111zar4 lA forma número 6, lo cual se elaborar& ce original y 3 

copias y ~e distribuyE ~3!: 

original 

cepia 

capia 

copia 

Departamento de recepcién~ 

Caja de recepción. 

Depsrta1'l<lnto de tel,feaos. 

Departantent• de au:.;r. de llaves. 

- Se t.,... la tirilla del cuarto d•nde se eacuentra colocada, que as -

dende est& reg1etrade el hu~sped y se celeca en la habitación d•nd~ 

se cambiar& el hu&sped. 
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- Se entreaa al b<!llbey un ca«t~acito anetando el cambie y al nembt

dal hu4sped. 

4.- Elabora el carga a loa hu&epedaa psr laa servicios qua recibie

re• de los diferentes departa-'Qtog del hotelt 

a) Del departatnC1nto do ama de llaves recibe la aiguiento docWMtata

cl6n. 

- Servicio de ti•toreríc y lavcnder(a. 

- Cllrgo par tintarer{a y lavander(a. 

- Reporte diario de tintorería y lavandería. 

b) Del departa.,..nto da reaarvacienc~ recibe la algulante dec ... enba•• 

cUa. 

- Relaci4n de telex enviadea. 

- Roscrva•recibe•dap6aite. 

- Relaci'n diaria de dep&aitoa. 

e) Del departa..,.ato de tellfonos le envían la dacuaentaci4a alguien• 

te:1 

- Tel&fenoa larga dhtaaci•. 

d) En el departaaeato de aor~ibar 1• dan aviso verbal del cona.,... -

del eervibar. 

e) Del departamenta de ali...,ntes y bebidas envían• 

- N•taa de censume. 

La doc.....,ataci'n que envía este depArta...,nt• al auditor aecturne ea -

la a i{luient•' 

1} Vact,.ras de salida de huiapt!d<Os y aotaa ªªª'"'"· 
2) ln(or..., de cajas de recepci4o y lecturas de máquina por turue. 

3) Reciboa'per anticipo• de cliente•. 
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4) Recibos por devoluci6n do dinero a hu&epedeo. 

5) Rcp~rte diario de tintorería y lavendaría. 

6) Relacl4n de telex envladoa. 

5.- Salida de hu~spcdea. 

- El hu6spcd avisa con 30 oinuten de anticipaci6n cuatldo va a eallr • 

del hotel. 

• Se verifica la habitacién y el servibar. 

- Le prepaTan su euento. 

• El ellento U.quid" su cuenta en la rcccpel6n. 

- t.41 hoja de roglatro y la tirilla se envían al ¿eportamente de rea•!, 

vacionea para su arcbl'"';-/ 

• tAle facturae al finalizar ol día se oav{an al audlter nocturno. 

6.- Lleva el control de cajas de aeguridad, para lo que ee utili~a 

la formo de reglat~ de cajas de seguridad (forma n6~ro 9). 

7.- Tambi&n ll~va un centrol sobre el al.,,..ceW>mlcnto de equipaje de 

loa hu&•pedes, y ao utllisa le forma ndmero 10 (registro de almacenaje). 

8.- Otras funci•neai 

a) Elaborar y mantener el día ua directerlo de torio l• que al hu&e-

pod a• le ofreace, eate eei 

- Reetaurcntes, diacotecaa, centre• aecturnaa, lelestaa, agen• -

elaa de viaje, llaeaa a4raas, etc. 

b) Entrega de llave• a hu4apede1. Cada vea que un hu&aped pida ~u 

llave, el' recepcienista p11egunter.S. al hu&a¡:ed a -bra do quien ast& 

la habitaci&n y verificar& el rack 11111eatro y peaterloraeat~ ae ea•• 

tragar& la llove. 

e) Contrel de paquetea. Todo paquete qtt0 se deja ea recapcl&a de·-
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her{ ser anotado en la blt,cora y guardado en la gavata. Si alguae• 

de eetss paquet~• ao ea recog1dc, ~e guardarl en la gobota u• tlem

P• y deepu4s ae entregar~ al ama de llaves. 

d) Csntrol de aobrea con valore&.• Un css~ de que sea para eatregar 

a otra persona ee aceptará si no es ao! oe reco~lenda utilizar laa 

cajao de segurid~d, ta~btén esto se anotar& en la bit&cera. 

e) C•ntrol de correspondencia.• Entu Ge recibe de la garenciu y se 

verifica c"n el rack alfab<!í~lce., y sl está la per1>11>n<1 hc:-pedada se 

le envía,. 0n c.eiJ:o d~ n0 encot:-~tt:"ar &1 hué~ped :reslstr&\de sei i1:1.voati• 

gar¡ ai eo qu~ es~ pcr lleear y =e guarda la cerrenpondeacia. 

f) Recepci.Sn ellt& e.l p.tt'>diente du 1<><1 recados q11" pase la eperadel:a 

para Wlftdarloa a los bu6el>'l'des, (fo1:Ul4 núm~rc O) 

g) Control del llevere.- El llavera deberá tener siempre tres lla• 

ves de ceda cuarto de repuesto, y habr4 une liave en servicio. 



Forma No. 1 

TARJETAS ~ REGISTRO ~ ~ 

P'OUO 

1 1 
OIA OAY jME.S "°"™! Allo YEAR 

PAOO PAYMF:NT 

u=nvoO"""" 
HOtl8AE OOMF\.ETO COMPLET MAME 

CAAOO A o CKAOOE 

1 
DOlo8CIUO PNmCULAll PRIVA.TE AOORESS 1 TEL PARTICUVJI PRNAT'E TELEPHON:E CUPON o CUPON 

1 TARJETA D c. CA.AD 

euw>arv 1 OOMPAAIA COMPAHY ESTOY DE ACUERtXJ EN DESOCUPAR 

1 
ESTA HABfTAOON El.: 

DOMaUD .,...._,. ADDRE88 OF YOUR COMPAHY 1 TE. COMPAAJA COMPANY TELEPHONE NUMBER 

l 1 1 AGREE TO Ft9..EMI! TtCESE 
~ cnv 1 OCUPACIOH OCCUPATlON 1 NACION.WD40 NA T10HALITY ACCOMODA110ff9 ON: 

( )~ 
oesEHV""""""' 

1 1 
No.CTDG. n OIA MY AllO YEAR 

~ ] t;;l -- -
l'RECIDMJS 

NOTA: PW. _, CONWUENCIA Y PAOTIOOaON Jl'AVOA Clf! OEPOMT'M 8U:tS VALORES EN LAS CAJA.O et! SEQIJ'illlQAD. 
B..ta:na.NORHACR RE8flON8A8t.E POR DIHl!ftOEH EnCTIYO, .JO'tA4 U OTA08 VALORES NO DEPOSITADOS. 

lMIE lilANMIBllEMT W".1.1. N01' DE AESPOHBl1!tJ! POR AH'f l.088 ~ MONEY. JEWELS ANO OTHEA VAWA.BLE.8. FOft YCJUlll FlRMA • 6KlNATURE 
CIC»ftEi IEI CE WI! OFFUt OUR 8AfETY ~ IKn:E8. Pl..EABe o.El! CMHIER OH CUT'V. 
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Tl.RlLLA 2 fild!!§. 

Nombre' 

LU¡¡.ló\TS 

Día de lle¡.,da: 

Día de oalidai 

Habitacf.Sn1 

Forma No. 2 
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ANTICIPO ~ HU!SPBD 

PAGADO 
PAID 

!1111! 
~ 

HCHA SIMO.' CUARTO 
MOM UATl SVMB 

NO ESCRIBA EN E&Tl ESPACIO 

FOLIO 0( LA CU(NTA Nu 

CONOPTO 
l >.Pt.ANIACll.'IN 

.. U'l'OAIZO 

IMPORI( 
AMQVNJ 

fECHA 

""'" 

CAJERO 

Ng 18'.)9 · 

CUAlllO No 
ROOM 

IMPORTr 
A/\,tOlJNT 
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Forma No. 4 

HABITACIONES fil ~ 

NOMBRE•••••••••••••••···-·········-··CUARTO ••••••••••••····-··-·--·-·-·· 

JfiaCHA DE ENTRADA ---------·-·-···-···F. SALIDA ··········-····--··-··•••• 

DEPARTAMENTO••·········-•••••••••••••RECIBE ··--····---···-------------·· 

ROOM SER VICE --·················--·--

TEL&FONOS ·---------···-·-·-------··· 

SEtl.VI•BAR -·-·········-·····--··-···· 

BAR ·············-····-·-··· 

RESTAURANTE 

LOBBY BAR ········--····-··•••••••••• 

CAl'ETRRIA 

AGENCIA DE VIAJES -·············-···· 

REPORTADO POR: -··-···············-·· 

GIRADO FORs •••···-····•·•········ 



PAGO POR 
CUENTA DEL HUESPED 
PAIO-OUT 

~ 
HOMBRE 
!.JA.ME 
FECHA SIMB. C::~ºI DATE BYMB. 

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO 
CONcEPro 
EXPLAl•ATION 

Al/TOfllZO 
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Fonna No. 5 

29945 

• DATE 

IMPORTE 1:0Ho. 
AMOUHT 

Í' k.. ~ .!~ ll:. ~j(¡J\TE IN THIS SPACE 
Q ..... IW'OflTE 

AMOUNT 

1 
..,._,.,...POR 

1 AE<:teED 



CAMBIO DE TARIFA o ( _________ J 
CAMBIO DE CUARTO 0 e J 
( NOMBRE ( 

DEl CUARTO fto. l DEL ... ECIO { 

Al CUARlO tlo, ( AL f'ftlCIO ( 

HORA 

0BSERVAC10HES 

AUTORIZA.00-----------.,.------

P'oraa Ne. 6 

) 
) 

... 
o 



Forma No. 7 

DISCREPANCIAS: REPORTE DE AMA DE LLAVES DISCREPANCIAS: REPOR'l~ DE AMA DE LLAVES 

llAD. NO A. DE LLAVES RECEPCION RESUL'l'ADO IHAB. NO A. DE LLAVES RECEPCION RESULTADO 

- 1 

IBCHA HORA FECHA.,__ _____ ~ HORA. ____ _ 

J 
PREPARADO POR REVISADO POR PREPARADO- POR REVISADO POR 

NarA1 Viaae Departa...,•to de Ama de Llaves 



RECADO TELEFONICO 

E A TELEPHONE 
MESSAGE 

• 

FECHA 
DATE ------------
A:· TO: ____________ _ 

VOLVERA A LLAMAR 1--i 
WILL CALL AGAIN L____l 
RECADO 
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Fo-rma No. 8 

CTO. No. 
ROOM No.--------

POR FAVOR LLAMAR ¡--¡ 
REQUEST YOU CALL L___J 

MESSAGE-----------------------------~ 

HORA 
TIME-----------

OPER. ____________ _ 

NOTA1 V&ase Departamento de Tel&fooos. 
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········~·:g¡~t~········· 
..... · ........... . 

fecha-date 
................. 

nult clerk 

........ :;.¡;.,;;.:~Si~;~:.; ....... . ................. 
fecha· data 

................. 
V'Bult ckrk 

...... ···n~~·: Si~;~·~··· ..... . 
vault clerk 

· · · · · · · · ·n;;,;; ~ s·,~t~~ · · · · · · · · techa· date ···~;.tl~'cl~rl..:''' 

.................................. 
Fln:na - Slpot\lft' vault dttk 

.. -..... -.;;;;;,;. ~ 5,~¿;;¡........ . .. i~ ·: d;.t~... . .. ~;rtt ·~~k ... 

tec:ho. - lbte vault clttk 

Met.Uanteo la p.•e.en1- haJ;'O con.star que los bknr,s ~s dentro &o la 
e.Ja de ~rldad del Hotel • hnn aldo tttlradoa n.Ua.tacto
=~te M 1a mtsrna y que por Jo tanto relevo a la C1a. de toda respon,n· 

I bereby acknoledg:e that all prope-rty atoted ln the vaults e! Century P1nk 
z~ hu bttn aafely wtthdrawn., theretrom. a.nd Ali l!Wllit)' o! s..;tlrJ com· 
pany, ~!ore b htteby re\r3.srd. 

Ia.'\"e devuelta • . . • • .. • • • • • . . . . • • . .. . . . . . . . . . . .. . fe-cha ................. . 
~ retauned !Jrma 

For..: No. 9 

CAJA No. __ 

BEOJR'nlO DE CIU'AS DE SEGtmlDAD - BAFETY DCPOOtT ame RECORD 

Lu cajas de ..egurldad se proflOt'clon.an gntultament1 a nuestros )luéspledd. 
Sa.!C!t)' dcpo.!dt boxcs o.n- turnl!!hed withr>Ut c::harge t,, our Cuc-sl. 

M~··:o~i;························· 

Itedbt llave de la t"Aja. de ~to No ....•• , •.•• 
I acknowledi'f! ~pt of key to u.Ir ~slt bo:ir. No .• , •.•••••• 
En caJtO de péordtda de IA Uavc- estoy di' acuerdo en pagar la canUdad de $"2 ~00 
ln ctUC o! loM of the key, I A¡;rec to pa.y tht! arnount or 36 Olla. 

Nornb"' •.•••.. 
NAMF. 

Cu.arlo •••. , • , •. , ...•.•.. , .• , . 
ROOM. 

F1nna •••••••••••••••.•••••••••••••••.•••••••••••••••••••••••••••••• •••••• 
StGNATUilE TESTIGO - WlTNESS 

El ltolel se ~ ~l derecho de abrir la c:aja y u.car au contrnldo sin ntn
¡runa re.sponsabtlhlnd ai la llave no es tk.""VUC'lta al Mllr el hufsped dll'l H'o~l. 
The Hottl company re1u•f"\11!S th!! rtght to opom the box a.nd ttmove cont~ts. 
wtthout Uablllty, tt key t.s not SUrTC'rtdl'red whcn ft\!Hl ckpa.rtl from Hotel. 
Favor de fll'Tnllr p:irn tener ac«so n 11u e-aja d& Ml[Uridad. 
Pka.se slgn for a~s.s to your Mlfety dr.polllt boX.. 

.................................. 
techa - date vault clerk 

·································· .................................. . 
Flnna- S!~ature fecha - date vault ekt'k 

................................................... 
Firma - S1gnature !'echa - da.le 



N~ '1000 

TALON DE ALMACENAMIENTO 

o 

STOR,,,,GE CHECK ... ________ ,_ --
""· 

B 
NOIOM05N.~l"Of\ 
AATICUlOI 0€51'1.Jlll 0€ )Q OIAS 
W1'. AAio HOt AE5"0N&t&U. ron 

MTICUSLEFToYER 31:10A'Y$ 

B 4000 
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Pera.A No. 1CIL 

REGISTRO DE ALMACENAJE 

S~• Record 

El. AUAAC(NA.tf: SE MAllURA B.uQ LAS 
SIOUIEHn.sCONOIOQN[5· 

t.·~tcargoo..t.,.,...oodutl'loto.I~·~ 
fftdlk,adO ... .ai.1..c:r..Jc>t...,.._.,,..tec_•..,. 
,..i.-per1-oo.~h.or't0ocua~o1 .. ~ 

2.·-L.aEMP'PtSA- .. •d>llQ9dlo'-"tt1'0t~dilkll 
-.tcl9~lt9d•con111d1tiv.nc .. ........i ..... 1.c:a.c.. 

,,. La dlooolucitln - kl9 "'*-al~ .. r-• 
conn i.~W:ltrly ~IMd-9 nt:al~. 

•.•El """'Pl<llW\o mf tQUl~ ~-._ qoMO .. "' flO 
~- dl...o. IOJU, pi.1111. RllQl'Q. ni oti+t•- '"°'* 
~ot,no~odi9io.,,...._1..Af.Mlr•R'UA. 
lltl e.to di NI •e< !:*\O die"- ,...Nl•tK1lln. 

&tOfUOEtSSU8JECTf011-IE 
FOLL~ COND010H$: 

1.·AU--..~t1fl~.~.rr.llOI~ 
,,,..,ot,..~willbotlfoe,..io,_pOl\~!lly(ffet.

Of_,....(ffv.~orOl .... ~SCl«fflied~ 
J .• -T,...~lsontyboo.ln:lto_tr:h..,-...VCW 

~IMlhO.Q~l:Ulltonwyln~-. 
:a.-o.&nwra1~1~...iu~~CJ1Wy,,.......l 

ix-•eonaltd ~al INt; ~ 
A.·n.-ol~~th&IO.~~ 

c:oni.u-M"'onit'f,~t;l-OI'~~ Mwotl 
•no'r"Ol1toor~~-.,.~.,..,,noc 
-~~·~...,.;11.a1•-...1~tob9un""' 

lOSARllCULOIJ~ACOSs.f.f\AH 
lNTREQAOOS AlAPR!ESENTAOONOE 

un RE.SOUAROO 90LAM'U(f'! 

THEA90V!NmC&..E$WIU.HDELNEREO 
UPCNTHE Ll'M.$ENTAT10NOf"TlU 

fllECCPTONLYOULYStONED 



1 REPORTE DIARIO DE EDECANES ~ P'Ot':U No .. 11 - a~ - 1 _, 
1 
i 

CAKfNl, ¡n.o_,, 
•• l.l ªº" t • e ;.e L 

~ 1 QJAlnO 
A 

Cl>MttO .. ~\•u•- L L L IOUUAJI LA .. • •.. •AC..tOA •1.a•uso ~ 
. CUAllTO L ··- • J y o .. 11" 1 .. • • o 

' 

-'--· -
--------¡-· -"-

1 
·-- 1 -----t--f-¡-

1 1 
1 ·r-. 

; 

-

r---
1 

-·· 

--
-- .. _......___ 

¡ 

-
------··-



Amil de 
llaves 

-as-
HQttl X,S.A 

Exeunen del control interno de 
Cargos a huéspedes aue proporcima e( 

Reserv;iciones Teléfonos y Serviba.r Oepo¡rtamento de 
Re..::t>pcjón 

Auditor 
Nocturno 

........... ~ --
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OBSERVACIONES AL ~ INTERNO DEL 

DEPARTAMENTO DE RECEPCION 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

Consideramos conveniente que todas 

las facturas que se abran por pa-

gos de huéspedes sin crédito scan

foliadas, as1 como las facturas -

que se abran a huéspedes que 1iqu.!_ 

den su cuenta y decidan permanecer 

en e1 hotel. Con el fin de contra 

lar apropiadamente los ingresos y

c..",ritar posibles malversaciones de

fondos y de información. 

COMENTARIO DE LA EMPRESA 
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~ ~ trabajo desarrollado p_ara estudl-ar l. ~ el ~ 

~ ~ !!. d"partamento 2!. recepci6n 

1.• Se llev6 a cabe una pl,tica con el gerenle de eate departa...,,ato 

con el fin de obtener la 1nformaci6m referente a lan funciones del miamo, 

doJC'IHIMlataci6a que maneja, 1nformaci6a que recibo y envía a otros depart!_ 

...,ntos. 

2.- En base al memor4ndue descriptivo que se elabor6 con ~ot!vo de 

la pl&tica que se ccnciona en punto anterior so eelecciouaron lea funci!. 

nea contables o bien que generan inforaaci6n f lnanciera, de las cuales -

se elabor6 dlagramll de flujo. 

3.- La evuluac16n de este departamento se llev6 a cabo en forma si• 

aultanea al examinar loa departamentos que generan ingresos por aerviciou 

a loa hu~spedes, en virtud de que eote departnm<!nto so encarga de hacer -

loa cargog carrespondicntea ea las cuootaa d~ los hu&apcdaa. 
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DEPARTAMENTO _!?! TELEFOHOS 

Esto departameato .,... qua nada ea un servicio iadiapeasable para 

el h•tel, adeaiá de •er ua tn~res• adicional para ol •la .. , aus func1o

aes soa laa eiguicntee1 

t.- Recibir y hacer llamadas del hotel para lea huéapedaa o dapar

tameatos administrativos. 

- Cuando el huiaped dcaca hacer una llaDU1da de larga dlataacta -

deatro dol hotel dnicaftlOate le podri hacer ai la oporadora lo 

co111unica, al llover .. cabo el hu4spod dlcha lla110ada, la oper.!. 

dora cuenta el tiempo transcurrido. 

• Posterlonaente la oporadora lleaa la formA ad ..... ro l (registro • 

de larga dlotancia ) que ae elabora aole en original y es p&ra

ol departamento de teléfoaea. 

• Despu6e los dates de la for""' admero 1 sen vacladoa a la fo...,... 

a4...ero 2 (aate•t.eléfones larga diataacia) la cual llevar& el l!! 

porte que ae le cebrar& al clie•t.e por este eervicio. Este 1m

port9 e• calculada raedianta une tabla eaviada por la c .... paft!a 

Teléf•••• de México on doada vienen los proclas que cebra esta 

compaft!a do acuerdo al tiempo transcurrido, a este precio se lo 

adiciona el pereoataje de utilidad, la caatidad re•ultaeto es • 

la que se le cabrar« al clioate, la forli\a a6 .... ro 2 se hace ea -

original y copla, la original ea peTa el clloato per lo que al 

depertaaeato do tel&foaoa lo envíe a caja de reeepci'• para au 

cobro y le cepie oa para el departa .... ato da tellfoaos. 

•Al fiaeliaar el d{a aste depart41Mnto elabore el reporte diario • 

de te14fenas (forae aWi>ero 3) ea original y dea copias y ae dia-
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tribuye de la aiguleate fermai 

erlglnal 

2 ceplaa 

auditor aecturne • auditar iagreacs 

departaoiento de teléfonos. 

2.• Otra func16a de este departa...,ato es la de taftl&r recadas teli

f,aicoa le que es ua aervicio gratuita para el hu{aped y para le cual • 

•• utiliza la f•rma •~mero 4 y se elabora un original y doa coplaa y au 

dlatribuei&n es la siguientes 

erlgi•al 

l copia 

1 copla 

casillero del huésped 

Habltaci.Sa 

Depto. de telffanas 

3.- El departamaato de tel{fonos tamb14n da a aua clteates e~ aar• 

vicio de desp<!rtadar en faraa gratuita. E•te aervlcla ea muy imparta• -

te, ya que en caao de que ao ae despierte a tiempo al hu&aped el hotel 

absarver!a gastos adiclanalea si el huésped perdiera su vuelo a autab4s, 

etc. 

Para llevar a csbo esta labor el departa~nta de teldfaaas ut,!. 

liza la forca n6mero 5, la cual aelo ae elabeTa en ariginal y atvve ·P•• 

re auxiliar al departeaeuta de teléfo2es. 
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Forma No. 1 

REGISTRO DE LARGA DISTANCIA 

l_Nº·--~) 
FECHA 

CUARTO 

NOMBRE 

LUGAR 

NUMERO 

NOMBRE 

OIRECCION 

MENSAJERO 

OVERSEAS 

HORA REG. 

HORA EXP. 

O~. REG. 

OPE. HOTEL 



- n -

~ -~ ~ DJSTANCU 

TllEFOI!....• LAf\QA. DISTANCIA 
U>NO bltTANtl Tl:L ut.L 

:::!?:~!~;"4 , .. _, 1 
::::"• ~e~·~~~.. 1 1 ~~ I · 1 

::~~ 1 1 'T01'Al.I 1 
1 

Forma Ho. 2 



- 9J ... 

... ~ 

1-----~-+-----<-----------4-----+-------+---'-----+--1-----+-+-----I---'-----"

,___ +-----+----------+------"f--------+--->-----'-4----4----+------ -- . ------L.- ·-·-- -

1 

1 
1 1 ---



RECADO TELEFONICO 

~ A TE°LEPHONE 
~ MESSAGE 

FECHA 
DATE 
A:· 
TO:~------~--~--
VOLVERA A LLAMAR r-1 
WILL CALL AGAIN L__j 
RECADO 

- 94 

Ferma No. 4 

CTO. No. 
ROOM No.------::==:'."'.'. 

POR FAVOR LLAMAR r-1 
REQUEST YOU CALL L_l 

MESSAGE~----~-----~------~~-------~~~ 

--------------1!----
HORA 
TIME~----------



.. ., -

LISTA DE LLAMADAS ..--. 

Far.. lle.5 



PREPARO 
REVISO 

- 96 -

Hotel X. S.A 
Ex )men del control interno de 

Ingresos por llamadas telefdnicas 

Huésped Departamento de Departamento de .Auditor 
Teléfonos Recepción Nocturno 1 

1--~~~~~~~~~~~~~~---''-f-~~~-'-~~~~-i-~~~~~~~~.. 1 

LLAMADAS TOMA 
D« L. O. TIEMPO 
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OBSERVACIONES AL CONTROL ~ ~ 

DEPARTAMENTO DE TELEFONOS 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

En los informes diarios de teléfonos no 

se anota cuál es el importe que se co-

bra por el servicio ya que va inclul.do

en la columna del costo. 

COMENTARIOS DE LA EMPRESA 

Se calculn en hoja por separad<:-, 

y después se pasa el total a la 

factura de teléfono larga dis-

tancia y después al í.nforme di~1. 

rio. 
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~ ~ trabajo desarrollad .. eu:a eetudiu :t.~ ~ ~ 

~ ~ !! departa...,nte !!!!._ tel•Honos. 

1.- Se .realiz6 una entrevista con lo pcrGona encargada de este 

departamento, obteniendo la información aobre las funciones del mismo, 

las que ne anotaron en la e&dula deocrlptiva, 

2.- Sr. aeleccio,...ron lae funciones que generan lnfa'C11!acl4n finan• 

ciera, de las cuele3 ae elabor& dia&r~m.o. de flujo. 

3.- Se llov6 e cabo la evaluación del centrel iaterna de loa ingre

sos por llamadao teleféniceo, el cual ae hi'"o en baca al lmfor._.., diario 

de tel&fonos y se hicieren lam &igulentes pru•.-b'"" 

a) Se anaU ... 6 el carrecto c.1!'.J.eule del cooto, servicio e 1VA del 

servicie de Teléfonos. 

b) Se variflc~ que el i~porte aegdn el inferllM! diario de tell• 

fenoo coincidiera co= la nota de tel&fonos (tel&foaes larga distancia) 

c) Por Último ae exa~in' que áe hiciera el cargo oportu•o y co

xrect.,, ,._ la factura del hu4aped. 
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DEPARTAMENTO !!! ~ ~ ~ 
El departa~ent.o de ama de llaves en un ~tel es auy i•pertaate, ya 

que depende de ~stc que al hu4aped le pare~ca cenfortable la oataacia • 

dentro del miaQo. Sus fuacioaea son las alguientes1 

tels 

1.- Hacer toda la limpieza de habitaciones y 4reas p~blicas del he• 

a) Limpieza de hnbltaciones. 

• Al cemenaar al d{a laa supervisoras entregan a las camaristas una 

forma dano~iuada reporte de ca~arista (foraa nW..ore 1). las cua • 

les ellas laa llenan hAcieado el recorrido de las habltecloaaa que 

lea toca llciplar a cada una, en estas fonaan se anotan las condi·

cienes en las cuales aa eacucntra cada habitacl&n. 

- Laa supervisoraa recolectan los reportes de ca,,...ristas y deapu~a 

aaetan los datos ea al reporte de ama de llaves y adMinistracitn 

(!erma a6 ... re 2), el cual se entrega al departa...,ato de recepci6n 

p41ra verificar coa le que tieae registrado y·ca caso de que exis

tieran diacrepaacias la suparvlaora de ama de llaves verifica la 

habltaci'• porsoiuolmeate para aclarar dicha discrepaacia. 

Fi ... laeate el reporte de ama de llaYaa y admia1atrac1'• queda di,! 

tribuido aa{: 

Orlgiaal 

1 cepia 

1 copia 

Departaiseato de recepci6a. 

Auditor de iagreaoa. 

Daparts.,.ato de .,.. da llaves. 

Las auperviaaraa verifican todaa las habitacieaea uaa .,..z que -

han sido limpiedaa por la camarista y va reportaado al depart.alDCI.!. 

to de recepci'• cuales sea loa cuartom limpios y vacioa. 
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E• case de que la supervisora durante su recorrido en las habita

cieues observe alguna anomalía o alg6n bien que neceaite ser rep.!!, 

rado, da aviso al departalD<!nto de IDAntenimlento utilizando la so

licitud de reparacion (forma n6mero J) le cual se elabora en ori

ginal y uae cepia¡ la original se pasa al departe...,ato de meaten.! 

aiento para se inicie la reparaci&n, y le copia permanece en el 

departamento de ama de llaves. 

- Por la tarde nuevamente se hace uua aueva ravtei6a y limpieza de 

loa cuartos vacíos, el cual aer4 verificado por le aupervioora de 

turao_y comparado con ol departamento de recopc16a como ya so,...! 

clea6 anterior..ente. 

• La supervisora antes de ratlrsrae tleae que revisar las bodegas • 

de suministros y papelería que so encuentran en cad& pieo del ho• 

tel, para que se encuentren detada~ do suficientes au=iniatroa de 

habitacloaes. !n caso de que hagan falta suministres aa formula • 

requisici6n de almac&a (fortU&a nóm.ero 4 y 5), la cual tendr& que 

ser auteriaada por la responsable d~l departa,,,.,nto de ..,,,...de lla• 

veo, p~ra despu&s enviarla al almac&n. !atas fornuis quedan dietr! 

bu!daa a~Ít 

Original 

ce pi a 

almac&n 

departamento de .... de llavea 

Normalmeate se surten requlaiclones dos veces per aeaaaa. 

b) Limpieza de &reas p6blicaa. 

- Las camaristas y ayudantes llevan a cabo la liavieza de todas las 

4reaa p6blicaa del hotel. 

- La supervisora recorre las 4reas p6blicas una Ve% que han sido --
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aseadas, para verificar que se haya hecho en forma correcta, 

- En caso de existir anomalías al igual que en la limpieza de habi

taciones se da aviso al departamento do l!ll\ntenimiento, aiguicndo 

el proceso que ya se aencion6. 

2.- Otra funci6n de este departaQento ca proporcionarlo al cliente 

el servicio de tintorería y lavanderíe. Eote servicio se hace por =<!dio 

de una p<!!r~ona denoninada "vallet" y el procedimiento se doacribe a coa

t 1 auaci6az 

- La vallet ea~ al pendiente de llamadas de los clientes para pe>~ 

dir este servicio. 

- CuaRdo el cliente llal!Ul se elabora ua pedido con la tintorer!~ y 

lavandería con la que tiene coatrato al hotel para que se eacarge 

de raalizar esta laber, y ea llelU\ la fo~ra uG~cro 6 (cargo pGr -

servicio da tintorería y lavandería) que contiene loa dates del 

servicio deseado, 

- La lavaadería y tintorería recoge la rapa a las 10130 de la 111afia

DA diaria..,..nta y la entrega a las llzOO de la noche dal migao día. 

- Se lleDA la factura (forma námare 7) ea origiaal y capia, el eri~ 

aal se eav!a al depa~tamento do recepci$n para que se cargue a la 

cuenta del cliente, y la copia ea para el departamento de ª""' de 

llaves. Junto cea la factura enviada al dopartameato de recepci6n 

se anexa el reporte de lavaadería (forma aÓl>Gro 6) 

- Al flaalizar el día se elabora el reporte do lavaadería y tintor.!. 

ría (farma n6atero 8), el cual es eavlada al departamento do rece.e 

ci&n, y coatiene loe •i&uleatee datosa 
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a) Huhped 

b) a4maro de cuarto 

c) adeero de cargo 

d) ceate.- Ee lo que cobra la tintorería al hotel. 

e) Servicio.- Se calcula por diferencia entre el prec.io del aervi

eio y el del costo. El precio del aervlcio ea fijo 

y ac eatablece en baa~ a laa tarifao de los hotelca 

de l• mioma categoría. 

f) Importe del 1VA 

g) Total que se carga a la cuenta del cliente. 

3,- El departa-ato do ama de llavea realiza laveatarloa f{aicea de 

blancos durante per{odoo •• mayores a dos 111eeea. 

4.- Otra función de este departamento es prest.ar el eerviclo de CD,! 

-turera al bu&eped, el cual ea ea forma &rotuita. 
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B"A' REPORTE 
~· DECAMARISTA 

NOMBRE 

FECHA ------- HORA __ _ 

HABITACIONES O - OCUPADO 
V-VACIO 
S - SUCIO EOUIPNE 
L - LIMPIO _ B - BUENO 
B - BLOQUEADO R - REGULAR 
P - PASADOR M - MALO 
NM - NO MOLESTAR C/E -CON 
ex - CAMA EXTRA S/E - SIN 

CTO. No. EQUIP.1 PEAS, CLAVE 

l!'oTma !lo. 1 



P!a ~LAVES Y 
tfi~ ADMINISTRACfON 

SENCILLOS 1 JR SUITE. 

~ ~ ~ i; " ~ ~ -~ . u- ~ r 
"'' ..,, 

-
•:>t ;.;,- ·--

• lOb • 

FECHA----------

$ENC1Ll.OS 
A LA lZOUIEROA. 

!E " ~ ~ !S i 5 r ~ t ~ 1~ ~ 
!:' 

u- ~ 

OOIU$ SENCILLOS SUtTl<S PARTf Cf.torT'RAL Al,.AOEftECHA 

ª !5 " á ª 
~ !E ~ ~ ~ ~~ ~ ~ ~ a• ~ ; 5 ~:; ~ i . u• d r u- t s u--

r;;;- 003. 

~~----l-r--+-1---f--t--t--1r--+--+-t-t-+--t---1-+-+--+-t-+--t---t--r--1c---t--+--1-t--+--+--1-+--t---+-t-+--+-+--l--i--+--+-1---f 1 
1 

"'" 1 

-f--
1 1 
¡ !f=t= -~ 

1 

1 -: 1 
1 1 1 1 ... 1 1 ... 1 1 1 
1 1 1 1 1 

.. , 
151 1--2.:1: 

~~ ·• -· "'-t--+--+--t-1---+--+--<-+-+-~--<C--+--+--+-t--+-·-+--+--+-+--+--+--t-t--t-
:*1--t-- - "' 
'!1_-, 

"' --... .... 

.,,_..., 
NO ...,.,._., «>u• ..... 1 
o oa-.x> M 1 ""'°"' 1 
V ...... A j IU!GUL>" 1 
e """""" p 1 "'°' 1 

NM NOMO\..f.ST ... 111 1 :-:=J 
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Fonna No. 3 

SOLICITUD 
1618 

DE REPARACION 

OEPTO. HORA FOLIO 

FECHA ORDENADO POR 

LUGAR DESCAIPCION 

OBSERVACIONES 

Ejecdtó 



108 
Forma Ne. 4 

REQUISICK>N ALMACllN FECHA~~~~~~~~~~~ 

SUMINISTROS DP' l'ITAMINTO A 

CANTIDAD -VII AftTICUt.OB UHIOAO RHTAll• Pf\!CIO 

'""'°""' l'l!DtDC 
OADO 

UNITARIO ' 

' 

.nlP'& D&&. DEPA~AMCHTO 



CLAV!: 

REQUISICION ALMACEN 
PAPE LE RIA 

- 109 

l\ftTICUt.011 

Forr'!a t:o. !> 

FECHA----------

DEPARTAMENTO 

CANTIDAD 

UNIDAD unnr::-
PEDIOO CA.DO 

PnECIO 
UNIT ... RIO 

lr.IPOflTE 

!---+------------------------ ------ --- -----t--+----t-1 
!---+------------------------------ --- --- - ---
!---+---------------------------- -- --+----1-~---+-1 

~PORt 
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CARGO~ Sf.iWlCH~ Q!i .I.lfil.Q.ll.s.B..1.6 'í ..l.AU!ilWU.L 

TINTORERIA/LAVANDERIA 
DRY CLEANING/LAUNDRY 

~~~~RE---------~--~------
FAVOR INDICAR SERVICIO DESEADO: 
REGULAR C) ESPECIAL Ü 
RopD recibid" antes do las 10 a m. ~cr~ entregada a las 
10:00 p.m. Ropa recibida después dt: las 10.00 a.m. s.crti 
entregada a las 10.00 p.m. del dia !.1guu11~to. 

No somos responsables por botones o adornos que no 
resistan 1avado o plnnctrndo o por el despinto de color, 
cnc~ido, O Cctcrioramicnto que resulte ocas1on11lmcn1c 
en el proceso de \avndo o por objetos olvidados en los 
bolsillo o prendidos a las piezas de ropa 
Re1pons.11bilided por otro quo no seo la antos desc ... ita 
est6 limitado a una cnntidnd mbimo do 10 voces la 
tarifa a cargarso por el hwodo de la mismo. No guarda· 
mos ropa por más do 30 dlas. 
FECHA.: _____________ HABITACION No. _____ _ 
DATE ROOM 
PLE.ASE CHECK SERVICE DESlREO: 
REGUlAR 0 SPECIAL Ü 
Gnrrnents recc1vcd boforo lO u.m. wil\ be roturncd by 
10:00 p.m. Ahvr lO a.rn. w11\ be 1t;turncd ~t 1000 p.m. 
ot next doy. 

Wo aro not responsiblu tor buttons or orn<irncnts thnt 
cnn not stand cleiln1ng or prcssino. far fodmg chango ol 
color, shrink, ar 101 any valuebles left in poclrnts or otta
che to g11rments. 
Uability othor thon tho ehovo meintionod is limi'tod to 
10 timos tho aervico chnruo far ou:::h itum. Wo 'lolVi\I not 
ho1d any garmont ovcu 30 dny11. 

FOR !iEf\VICE e 
DIAt. EXT '!.M 200 - ~-, 
PARA su COMOOIDAO l A V A N 0 E R l A 
íAVOR DE LLAMl\R r:xr '~M 200 t. A u N-0 R V .............. 

CAT1C.0 t~8 ___ . 

NO DAMOS SERVICIO 
LOS DOMINGOS Y OlAS UE FIESTA 

tlO S[RV\CE. ON 
SUNOAYS OR ti0LLOA'1S 

ROPA PARA NIÑOS 

CHIDREN CLOTHES 

Bluus-Blouses 

Panlllonn - Slatb -- -·- ·-- -----~--.---·~ 

___ ----- ]njn·Sui~-
lrajn de HGCht - henin1 Oress,;

---- --- vt~trdo~--oru\IS~--· --- --- -----·----

PLANCHADO~ 
PRESSING riiiiil 

l.A'.: '•Q· tJ\UNORY 

t¡:•v Clft.,t:" · 

::_;1,<. 

NVt:.StRo~. 1 :'le.os SQtj EN PCSOS. OUR PltlNC[S ARt.11~ !..-1.( (LCAN Vi~,-:;.: 

l'lH (\OS CO!'-. !\"\ \r-;CI t...'IDC 1.\X 1"-; 'H f 
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~ ,!!! TINTORERIA ! LAVANDl!RIA 

TINTORERIA/LAVANDERIA 
i*Y CU:MINOILAUNORY 

ti -...... ..... "=I 

NO llCfl1aA WN HTI a9PAC10 

::I 

P'erma 'N•. 7 

550 



- 112 .. P'•roe Na. a 
ll!EPORTE DE LAVANOEl'llA Y Tltll'l'OftERIA 

TO TAL 

,.,_.,.,,, ____ _ 



PREPAR0 ____________ -_113-

REVISO 

Huésped 

~---

Hotel X, S.A. 
Examen del control interno de 

Ingresos por tintorería y lavandería 

Aim1. de llaves TintorerÍ• y 
lavandería 

Racopci6n 



. #~f•( 'Xl. S.A, 

~~~~;ª;'!;" t:it:::t1!. ;rz::a::r/~ 

''Y y 

/ 'S 

"· J .. _,. .,, .. IJ ..1 

r, #J . ~ _!';' :! /.S ~ !:._ 

,¡. } JI ;• ..,>' ,, 
" .;? 1S 

··~ 
,, .. J '" • >~ ,. " 

~ ~ !Is J ,,,¡ j 6& .,, 

"' .J o J J " JJ </9 " " 
' ,, '[,' .::>. ~ 'N l l',)' /) ;>o -- .Y2 ;; 'º ~. 

01. y J J.:> } AS / p ~ " r u 

º"- J " / o y J .. ,, 
-iii YO "' ¡( ,, //· J .¡ ' 

r,..,· ,, 

- .. 1 · 
~ ..... t { '11 

, ,. ~ 
~,, , ,, 1 /• ·o,, 

' ' " ,:...._ T .l 1 1 



,:,.·,·"NH"9 _. t,-.G /'l. 

!(*"•"•<;: J.t; H. 

,J] ~¡;; • ¡r. 
0 ! /., , - dc> 

,.,,, '"' ,lt 

,. , 

.... ,,, 

"},y .J. 

.~:! 

I• 

.. , /rort', x.. ·'·~>. 
l1tMJh1 ~ Lunft,·I ur/,,,ro «t 

Xyil'.,C'J /X'" .,..;,..4,...,..,(, y Ñ..'Qnc0n'1. 

j 1 

) 

·~=;¡==·~·=--· .. -
·~~~~+"'á~·-'~h~~~fi.....-d~~~ 

T 

1 



- 116 -

HOTEL ~ • .§.• !:!.• 

OBSERVACIONES ~ ~ INTERNO DEL 

DEPARTAMENTO AMA p.!f_ LLAVES 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

Al momento de contabilizar los in

gresos por tintorerfn y lavandcria 

se les disminuye el costo contabi

l~zando como ingresos el neto. 

COMENTARIO DE LA EMPRESA 
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~ ~~ .!:-.!.í'l>~o duarrf.'llcdo 2ern ~..!:! l.~~ !l ~~ 

~ ~ .!:,! departamento .!!!_ .!!.!!!!. ,!!! ~ 

1.- En baee a entr.ev1eta que ne realiz6 con el jefe de &ste depart!!, 

meato se elAbor~ cédula descriptiva, que ir.cluye lae funelo>:les que llevo 

a cabo este departarnt'!nto, as! coa~ lsa forcwn utilizadas y su dietrlbu

ci6n en el hotel. 

2.- Dol total de funciones ~e selocciomaron las que generan info~ 

ción financiera, de las cualea se e1abor6 dlagra~a de flujo. 

3.- Se h~zo un a-'llsio do los ingresos por tintorer!a y lavandería 

y se hicieron las siguientes pruebass 

a) Ea base al reporte de lavandería y tintorcr!a se ex~miu.g.ron en -

forr.>a aelectiva algueom d{ao. 

b) Se verif 1c6 ol costo que incluye el reporte co~tr& la facture del 

proveedor· que hace eRta trabaje. 

c) Se verific6 el correcto c'lculo del servicio e IVA de eGte scrv,! 

cio. 

d) Se verif1c6 el precio do vcmta t"""'ndo en cuenta la lieto outorl• 

sada vigente en esta fecha. 

e) Se exantilUlrou. loo cargos por tiu.torer{a y lavaftder~a vigilaudo -

que coincidan con el reporte. 

f) Se ver1f lc6 el reglotre contoblc que se hoce por eato tipo de i.!! 

grasos. 

s) Se inventig6 el período de realizaclén de invcntarloo físicos de 

loo bienes en poder de este departamento, 
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DEPARTAMENTO );?! MANTENIMIENTO. 

11 departamoato de nuantenimiento en eate hetel tlene las siguientes 

funcioneas 

1.- Cerregir las fallas que se presenten ea cualquiera do las iast!. 

laclones del hetol, para lo cual ae algue el precedimiento que a coati -

aunciln se ...,nc1onas 

Alg6a departamento del hotel detecta que existe una falla e ªº.! 

1111lla. 

- Dicha departanaat• llena la solicitud de reparaci6n en eriglaal 

y una copia, y se distribuyen as!: 

erlgiaal Depto. de mantoaimiento. 

cepla Depto. solicitante. 

- El depart.a.,,.,nto de m.anteniNieuto procede a hacer las correccie

nes pertineates. 

2.- El dcpartemento do mantoaimien~o tiene que proveer laa fallas -

aatea de que ae presenten. 

- Existen programas de mantenimleate preventivo. 

- Existen prograaaa de cambio do COtllpaaentea de miquinaa que ten-

gan una duraci6n predecible. 

3.- Elabora proyectos da algueaa medifica~i•aaa en al mebiliario • 

e• las lastalacieaea, para lo cual existe el praceso aiguiente1 

• Se aaaliaa la poaibllidnd de que le modiflcaei'• la haga pera•• 

aal del hotel a biln uaa e ... pañia o peraaao iadepoadiente. 

• Ea caso de que la madifieaci'n na la haga po<4enal d~l h•tel 

se catiza eatre diferentes conpmñ!As o personas. 

• Se aaali1aa les difereatas presupuestos por la .,.dificaci'•· 
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• Pioal••t• •• t ... la declel&•,••ta lafer.acl'• •• paaalb a ta 

&•'l'eacla pa't'a qu• •• apraebe la e•atrat.act•11.. 

4.- C.ntr•l d•l feade flj• •• caja per la c••tlUfl de $ 40,000.00 

•1 e.o.al •• reebela•d• per la caja a.•-:at. 

llo laay p<>lltlca e•b'l'e el lapecta ..&:Ji:l., que •• pue•a heceT •• • 

ua a••t• cea eete f•ado, ya que puede ••1' 1t'9r el tot.a.1 •el •l .... 
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Forma No.1 

l'R SOLICITUD 

... DE REPARACION 

N~· 1612 

OEPTO. HORA. fOt.10 

FECHA ORDENADO POR 

LUGAR OESCRIPCION 

OBSERVACIONES 



CANTIDAD 
--~--

2. 
:1. 

, 
r;, 

HLLUES 

MONEDAS 

121 

!!2!!!:. !· !·~· 
ltVA.LUACJON 2!!!. ~ !..!!!!!!!2 

ARQUEO !.!J!. ~ !.!J!. MANTENlMUNTO 

D!NOMUIACtON 

l ;l.ººº· -
1.000. -

.>oc. -

DENOMlNAClON 

I 'ºº· -
.$0. -

:1.0.-

1 -

COMPl\OBANT!S ~ <:eNTABlLlZAR 

NOTAS DR GASTOS 

VAU:S PROVlS lONALES 

TOTAL 

IMPORTE DtL PONDO 

DlP&RltNClA 

ltll'Ol\T& 

? ·&.ooo 
2,000 
1.000 . 9,000 I 

!!!!!!!\!! . 
'· "º" I 

so 
.:lo 

(, t,</t G 

/.i.s,re,¿, 

3 G..so ;J.~,SJG. 

o 

. .3?, '19.Z 
I 

'fo. ooo 

' 3 
/ 

La caatldad de $40,0DO.OO que corl'ea~ade al fea.de flJe de caja pr!. 

piedad •el Hotel X, S.A. fué ceat.a•• eSl •l pl'e•e•ela y -.a fu' devuelto .. 

a rai eutera ••tlsfaecl6a. 

AUDITO!\ 
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;;ir.-03-J(, .?)'/(,/.J 

:n-03 -! .s/n 

:J{q.í):J-J'(., S(,3.f't. 

;¿.s o 3 - 3(, ~oC.V.3 

,:u,,_ o.3 -ilD y.,, 

01 ·Ol./- ['(., Yn 
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&VALUACION fil!!:_ ~E!Qh ~ 

!!Qlli DE~ 

PROVEEDOR CONCllPTO 

rlo¡:i yhml .s ¡"a,,/,-¡/as 

d.-'ch.'ca. OyoJco 
/O Q,/.layo_d. 

;,laI p/á.rh"r.os / rin .. c,. ?.{;. 

/?e/djt.'racic!n .¡L / TO '1,9 l./C 

VALllS fil!_~ 

.Son7u~L ¿)_ /hJ.ajt>S ~ 

r.'uf;t./n Rvo ?a1~1!J j 

~ f!om1>robon°'hJ a.aftn'l2c:r.dcs 

~ Cornpro,6on7"J /il"rno-.do_i d.P ;,-etJ/.ndo 
@ .Sumo. l<JYrecfO\. 

/ S,:{/y @ 

.5, '/.fs G 
~. o.s (, @ 

9. 111 G/ :J.s,g~c, 

,"' ól, IDSD ~ 

1.000 ® 3 ~so 
<; .:1.9, .s /(,, 

I 

@ 
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OBSERVACIONES AL ~ ~ DEL 

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO 

OBSERVACION AL CONTROL INTEIU'IO 

l. En e1 arqueo de caja se observaron 

comprobantes que no tienen el IVA

por separado, requisito indispens~ 

ble para que sea un gasto deduci~ 

ble. 

2. Se noa informó que no existe polí

tica que establezca el importe m§

ximo a gastar en una sola compra.

por lo que hay ocasiones en que un 

comprobAnte ea por el total del ~ 

fondo fijo. 

COMENTARIO DE LA EMPRESA 

No se les hab!a notificado de 

ese requisi.to. 
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~ .!!!, traba!o deaarrollado para estudiar l. ~ !.!. ~ 

~ .!!.!!. departamento !!!!. aantenimiento 

1.- Se reali&' una eatrevieta con el jefe de este departamento, pi

difadola iafonaaci6n acerca de las funciones de este departaraeato, fo~ -

aas utill&adas y distribuci&a de 'atas en el .hotel, 

2.- De la inforaaci6n obtenida e• eate departamento ae observ6 que 

ae se MllBeja iafara.aci6a financiera, salva el maaejo del fondo fija de 

caja que tiene en su poder el jefe de eate departamento. 

3.- Se hl&o un arqueo aorpreaivo de los comprobantea y efectivo que 

respaldaban el importe del fondo fijo de caja en el ª°""'ato de dicho ar• 

queo. 
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CAPITULO ,!Y 

~ .'!. EVALUACION ~CONTROL INTERNO CONTABLE fil 

SERVICIO !?!, ALIMENTOS ! BEBIDAS 
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Dl!PARTAHEllTO !!!f. ALIMENTOS ! ~ 

Los funciones que llevA •cabo ~~~e depA~tcmento oon l•s elgulentesi 

1 .... Supervluar el c.o't'recto funcion¡¡m1cnto de los estab1eeltnieatoa --

del hotel y que oo~ loa siguientes& 

a) Cofeterh 

b) Rostilitur&nte 

e) Bar 

d) Diacotheque 

e) Banqueteo 

1.- Lleva a cebo las siiulentea actividadesi 

a) Elaboraci6n do platillos y bebidas 

- Se cuesta cou recetas eepeeíficag q~ incluyen cendtcienes. peses 

y medidas. 

- Con~tentetMtute ae hacen plAtilloa especiales lo que puede agradar 

a l.iu clienteo. 

b) Requioic14• do alimento=. 

- SO tiene un c•ntrol de lom art!culoa qua ee van a requerir al al• 

""'c&n (su•i•iatroa, alimemtoo, papeler{a y bebidaa). 

- La requlalci4n 1•• revisa y aut0cri&a el gerente de .oate depat't&IM,!!. 

to. 

o) Centratacl4u •e artistas. 

• Bate departanteato lleva a cabo la CelltTatacidn de ai1aic• y varie•• 

.dad• que ae hace a a 

Húaicos iadepeadientes. 
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AsoclAcl6u tlacional de Autoroo 

- PaTa llavar a cebo e$ta contTataci6n se tleG~ una car~era de mGs! 

cos, c.a.01.:antes y nhous. 

- Ea base a experiencias ne eligen, y sa llegQ e un acuerdo con -

ellos. 

- Se llev" e cabo el CQ>ntrato, que por política de la eropreaa lni-

ciallneate ea e 28 d!oa que se pueden provrogsr de acuerdo a loa -

ingresos que se obteagan ca loo osteblesill>ieatog. 

3,- Rl proccdirn!eot6 que so lleve a cabo dentro de loa oatabloci• -

oientos ya mencioaadoo en el oi¡;uiente1 

a) A la ll~gedo del cliente el csteblecicleeto el eapltiin do ..,.,se

res lea aói¡;..,. '"'"' """'º y les mUd!lltre la CArt.&. 

b) Posterio'i'l'lleate el capiutn de ""'ªoros toma la ordea, la cual ae 

anata es la ce!iU!gdo (forma a6r...,ro 1) y se hace en original y copia. 

c) El cnpitdn de e>eseree anota en la cow.sndo el ndmaro da cheque 

(nota de conaWllo) ya qua el lleva el control de los miallOOa y diatribuye 

las ceaandas y cheque·aa{i 

- A la cajera le entre&a el cheque y la coetanda original para que 

haga los cargoe correspendienSea en la m4qu1na y en el cheque, 

- Al ,...sero le entrego ln copio de la comanda para quo lo entre¡ue 

al departamento que corresponda (ai es ali111entos a la cociaa, si 

ea bebida al barman) y eat= le eurta al pedido paro que poaterio!_ 

aente el meeero loa entregue al cliente. 

d) i.ea ordenes que haaa el clleutn ponterlorea A la primera aerla 

tomadas por el mesero el cual acotar.6: en la co!l'l.Qn.da el uómero de cJ¡eque 
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que ya ha sido abierto por el capit4n. Por cada orden se utiliza una co-

11aada diferente. 

e) Cuaa.d• el cliente haga su pago, las propinas se :eglntran en el 

cheque y en caja departamnntal, el hotel ponteriormente las entrega a los 

llle&ero• pnra el efecto utiliza le forma n6noero 2 (propinas pagadas) 

f) Al finalizar los turnos cada cajero elabora un recorte de ventas 

donde ae anota el importe, ndmero de cheque, forna de pago; y hacen la -

entr0ga de ese re?ortc junto cou las comandas y cheques, C<><>prcb1mtes de 

corteofas e intercanbios al auditor nocturno. 

g) El efectivo e• enviado en sobre a la caja general para au dep&-

sito. 

4.- Rev13i6n del Almacén de alimento§ y bebidas. 

Se hacen revisiones en fot"l:UI. aorpresiva al almac&a de alimentos y • 

bebidas, veriflcn~doi 

a) pesos de los artfculoa 

b) Clase de bieaeo 

c) calidad del producto 

d) Condiciones ea que se encuentra 

5.- Hace cotizaciones de proveedores. 

a) Selecci6a de proveedores 

b) Se envfaa listas al alraac&a, ea donde ae anotan¡ 

- cr&di to 

- Precio 

- Tipo de servicio 

- Calidad 
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COMANDA 
BAR 

FEO-CA---------

( ...... 
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CHEQUE No. 

N'! 16501 

~COMANDA 
.. COMEDOR 

F~CHA--------

Forma No. 1 

1 PERSONAS 1 CHEQUE No. 

. :_ \' . \ 
'• 

.... \" 

. ,• ,, 

,\ .\ '._\ 

.. ~·-.. -

N'! . 43501 



Ir:. PROPINAS ~PMADAS 
FECHA 

OEPART .... ENTO 

CHEQUE No. IMl'ORTE 

CAJERO 

- uo -

TURNO 

MESERO FIRMA 



Cliente Capitán 
de meseros 

-131-

Caja departamental Mesero Cocina Recepción 
o bam\¡¡I) 

Caja 
general 

Auditor 
nocturno 
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<}(;¡C077tlF?ur1/b d.· __ aú.-nfn4.1 / 6P6c'das . 

j¡\ 

í'" ¡,. 

~ JI 
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OBSERVACIONES AL CONTROL ~ DEL 

DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTEPNO 

Las-comandas del restaurante no se 

encuentran foliadas. Es importan

te que se ut~liccn para poder evi

tar duplicidad en requisiciones. 

COMENTARIO DE LA EMPRESA 

El folio no es utilizado para nin

gún control. 
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~ ~ t.rabajo !!eaarrollado para estudiar l. ~ tl ~ !!!; 

~·~ departa~nto ~alimentos l. bebidas. 

1.- ~ acuerdo a la eatrevista que se efectu6 con el gerente del de

part.a...,nto de alioienton y bebi~1s en la que nos deacribi6 las funciones • 

que lleva a cabo este departamento se el11bor6 el memor4nduin descriptivo. 

2.- En base al memor,ndum descriptivo se seleccionaron las activida-

des que generan infoTI11.2ción financiera, posteriormente ee elabor6 el dia

&rama de flujo de estas act.ividades. 

3.- Seevalu6 el cont.rol interno del departamento de alimentos y beb.!, 

das haciendo laa sizuientes pruebas, 

a) Se sele~cionaron algunos d!as de los cuales se verific6 la des- -

crlpci6n de la co111&nda con el cheque. 

b) Se examinó que el im[>orte del cheque fuera el miemo que reflejara 

la t.ira de la maquina. 

c) Se verificó el import.e y ndmero de choque con el reporte de caje• 

ros departamentales, 
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DEPARTAMENTO ~ SRRVlBAR 

Dentro dol hotel eKiste un depart.....,Rto e•pec(f1co para las opera

ciones rolacioaadas con el servibar, y este departamento tiene las si-

suientes funcionesi 

1.- Control de los servibar que se oncueatrsn en todas las hebitaci~ 

nea del hotel para lo cual se sigue un proceso; 

- El perooaal del servibsr trabaja de las 6 de la lllA~ana a las 7 de 

la noche, e• el horario restante los boll boya llevan a cabo la -

revisi&n de lo• servlbares de las habitaciones desocupadas. 

- A las 6 de la ma~aaa uae persona del departa...ento de servlbar ve

rifica loa movimientos habidos en el transcurso de las 7 de le -

noche a lsa 6 de le maHena, asimlamo verifico ol aervil>ar de las 

habitaciones que van siendo desocupadas en ese-~orechto, 

- A laa 7 do la raa~aoa otra persona auxilia a la anteri•r Yerifico.J! 

do ol aervibar de cuartea que ee van deoocupando, 

A las 8 de la ooa~ana ingresa una tercera persona pare realizar -

la labor anteriormente mencionada, 

- A lao 9 de la inanana es la hora de entrada del supervisor• 

De 9 a 10 do la mafiana 2 poreeaao llamadas surtidores checa• el 

•arvibar de todas las habitacionoe del hotel anotando ea ua docu

mento lla...,.do "coatrol integral" (forma ac:lmero 1) la hora en que 

fu~ visitada la habitaci&n y adea4a aaotan lo alguieato1 

a) Nd.ero de habitaci6n 

b) Si hubo conauao 

c) No hubo consumo 

d) Pendieate de verificar 
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e) Cuarte vacíe 

f) Fuga (faltanto, no identificada la persona que consumio). 

Tambi'n ee verifica que el &ervibar est& funcienaado ea C.1rma nor-. 

... 1, en caso de que haya anomalía se da aviso al departamento de -

menteaimiento. 

- !n el caso de que exista un consumo, ne llena la forma aúmero 2 -

de11or"1nadn "cheque", donde se anott.t claru:iente <!l típo de artícu

lo conswnido y la 11UArca. animismo se anota estos datos en el cea• 

trol int•gral. 

Loa surtidores cuentan con ua ~ervicar (carro con artículos de 

aervibar) que tiene uu n6moro de artículo: determinado y ea el c~ 

so del consumo de repone ~l artículo inn~rldo. 

- Poateriorn>onte se da aviso m<?diante lla&lAda telef6nica al depart~ 

mento de recepci6n para que haga. el cargo al hu,aped correspon.., -

dleiate. 

- Al finalizar el recorrido de verlflcacl6n de todos loa aervibarea 

del hotel, loa surtidores cierran y cuadran el coatrol integral, 

y entregan al supervisor loa artículo$ del acrvlcar junto con loa 

documentos para que este los revise y despuia lcu distribuya asís 

Original 

Copia 

departamento de scrvibar 

Auditor noct.urno-interno 

Se hacca vcrificacioaoa del servibar de cuartos vacíos ea foriaa •,

conat3nte durante el día. 

Ea el caso de que se hospede un huiaped sin cridlto se cierra el -

aervibar de esa habit4clón. 

Cada vez que un hu&sped abandona el hotel H ~evisa el 11ervibar y -
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ea case de consumo ae informa a la caja de rocep~l'n para que basa el 

cargo correspondiente, y so anota ea uaa hoja do coatrol lntogral cempl~ 

~ontaria que se hace oapec{ficameate para ose f {n. 

2.- Otra fuaci6n del departam.eato de servibar es inanojar el kardex -

de los art{culos que tiene en su poder. 

a) Laa entradas ol al!ll8c'n se hacen ....,diente requisici6n al alinac4a 

general y se registran en el k.nrdax con base en ese docu...,ato. 

b) Las salidas del almacén se regiotran ea base al control inte&ral, 

donde vienen aaotadoa todos los art!culoa conawaidos. 

e) Se elaboran pruebas f!sicas al azar cuando menos una vez por se-

mana, verificando lo f,(.ico contra al kllrde~. 

3.- El departamento de servibar elabora una estadística sobre et Pº!. 

centaje de consu•o diario, lo cual ao hace en la aisltlll hoja de control i_!l 

togral que so moacion6 en el punto niimoro 1, ea la parte inferior i&quia!. 

da. 
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WEt.CH' S N/\AAN~JA 
WELCH S TORONJA 
WELCH S MJ'.N ZANA 
HELCH' S UVA 

RErRESCO COCI\ COLA 
REFH.ESCO NAH/\NJA 
REFRESCO I~IMON 

t---+-~A~G'"u~A QUINA 
AGUA MINCRJ\I, 

CERVEZA MODELO 
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CERVEZ/\ PICO DE ORO 

VINO BLANCO I~Os REYES 

Forma No. 2 

;;~~~p~6~~D~R~~S REYES ----------- ---------+-·-t----1 
CHAMPAGNE DF.MOSI::L 

I~ :A:C:K"'===~~~~======~=======~==~==~===t===Jo==='4 
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CHOC 
CHOC 
PASA 

CIGARROS 
ClGi\RROS 

DISCOS DE LECHE 
l.ENGUAS DE Gl\TO 

CHOCOL/\Tl:: 

SUD-TOTAL 

H\'?UESTO 

TOTAL 

No~ l1Al3TT/\C [Q\¡ 

FOLIO 

llOTU\ 

L
i__ 
L,_ 
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REVI SO 

Hotel X. S A 
Examen del control interno del 

Funcionamiento del departamento de servibar 

Departamento de servjbar 
surtidores supervisor 

Recepción 

INICIO 

Auditor 
nocturno 
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OllSERVACIONES AL CONTROL ~ 

~ DEPARTAMEN'!:Q DE SERVIBAR 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

Consideramos conveniente que cuaE_ 

do haya a1gún consumo de los ar-

tlculos del servibar no se avise

ª la recepción sólo en forma ver

bal ya que esto puede ocasionar -

conflictoo o confus:l.ones en el e~ 

so de que no se hiciera el cargo

nl huésped~ para esto podr1a uti

lizarse el cheque de consumo, en

viándolo a la reccpci6n lo que SE_ 

r!a una forma más correcta de n~ 

tificaci6n. 

COMENTAR'LO DE LA EMPRESA 



~- ~~ t-cabajo deoarrollac!o P"ra estudiar l. ~ !!! ~ 

~ ~ tl departamento ~ servlbar 

1.- Mediante una entrevista que ne renliz6 con el gerente del dopa~ 

tamento de eervibar se obtuvo toda la inforuaci6n reletiva a la far~~ en 

que !me.lona, distribuci6n de doctrn:?tto.ci6n entre otros dep<!rtamentos • 

del hotel. 

2.- Se hizo un a~liein de las funciones de este departa=cnto con -

el fin de seleccionar aquellas que generan info'l:ll'lacióm finameiera pera -

hacer una evaluación de las mis111as. 

J.- Se hizo un ex&=en de los ingreoos por conoumoe del servibar, "'.! 

to en base al control integral que se elab•re dlarlaQelnte, se llevaron a 

cabo las siguientes pruebas. 

a} Se seleccionaron alguno~ d!as a examiaar en base al central int~ 

gral. 

b) Se verif ic6 que la caetidad y productoo consumidos que aparecen 

en. el control i•tegral fueran los Mismo• que en el cheque do conaumo. 

c) Se examin6 ~l correcto c41culo del IVA, y el precio de venta de 

acuerdo con la liata autorizada por la Secretarla de TuriollHI. 

d) Se comprob6 que se hiciera el cargo oportuno a la cuente del - -

huisped respectivo. 
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CAPITULO ~ 

~ !. &VALUACION ~ ~ INTERNO CONTABLE !!!h 

DRP/IRTAMRNTO .!!§. ~ 
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~ ~ !!fil?:!.2 ~ AGENCIAS. 

Las funci•nes que lleva a cabe cate departamento son las alguien 

tesa 

Kante•er relac~onea con agencias de viaje tanto locales coao extr•,!l 

jeras, caa el fin de generar algdn negocio can las mianuia para atraer -

clieatea al hotel. 

Eata func16n se desarrolla de la aiguiente foraa1 

l.- Exiete ur.a relaci6a de agencias. 

2.- Las relaciones que se tienen en las agenciao se hace• atravis 

de ll<liting (tel4fono, telex), visitas directas. 

3.- Dichas relaclenea se hacen con el fin de promover al hotel, lo 

que ae hace mediante felletoo que mencionan loa eerviclos que 

se ofrecen, .las preaocioue~, los paquetes, etc. 

4.- Pasteriormentc ac hace un contrato con laa ogenciaa do viaje 

y se otorga tarifa neta o tarlfÁ coacrclal. La primera ea aque• 

11• que no tiene uingun doacu~nto, y la segunda aa para aquellas 

agencias que rr.anejan un buen mercado y mandan ll1l mayor a6mero -

de clientes al hotel. 

5.- A las agencias se les otorga uaa C$0\isión par los cli~ntea que 

env!aa al hotel. 

6.- Constantemente se hace un aualiaia scbre las agencias que prod.!!. 

cen (generan mayor aW..aro de clientes) y eatoncea se lea otorga 

una tarifa especial (ai es que n• la tienen ), y a las que no 

naa producido se lee retira la tarifa especial o se deaechan. 

7.- El gerente de e•te departa~eato elabora un reporte, el cual -

llMIRClona ta actividad que est~ d~aarrollando y le envía a la &.!. 

-re.acta general. 
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Rote departamect• tiene como fuucioues las aieuieatesi 

1.- Promover loa servicio& del hotel ea todea loa luearoa, excepta 

ageacias do viaje, os deciri cempa~íaa, embajad~a, grupoo, etc, 

- Eata promoci.ln 111 lleva a cabo pc>r ll>Sdio de "...,ilinga"(correo, 

tel,fono, telex ), tambi~n por contactos ya establecidos, tiae-

guia, visitas, etc. 

- El material.que •e utiliza para pr-ver al hotel"º"' felletos 

que mencieman loe aervicioa, paquetee y pr..,.ocionea coc que --

cuenta 

2.- Ea el hotel se elabora uc presupuesto por segnooutos donde ae i~ 

cluyea la• ventas que deber' haber durante el aRe por todos loa IM!dios -

exi•teates. 

J.- Eate departamento ao elabora ningun informe a la gerencia ócica 

•ante Cl.llllple coa el presupuesto. 

El departa....,ato da roaorvacioaes elabora ua iafonaa mensual 11~ 

mado "ocupaci'n por segaoatos" (forma n11mero 12 del departamcato de re-

aervaciones) • y~ coatiene la infermac1.t .. respecte al medio por el cw:il ce 

ebtuvier•• loa hu&apedea durante ese per,odo. E•te iuforme ae oav{a a 

la gereDCia y en el se refleja el resultado del tr•baje realizada por 

el departamento de venta• 

4.- Otra funcl'• de este daparta,..nto ea maate'llOrae iaferaado ea ~ 

cuanto a tarifas, paquetea. promacioaee y aarvicios de hotelea de la c.,.-

potencia. 

5.- Tambi&n este departanente tieae que iaveatlaar lea motivo• o -

ceuaas de bajas ea ocupaci6a do loa cliente•, y tratar de dar a8lucieaea. 
',\., 
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c6dula de trabaje desarrollad• para eatudiar y evaluar el ceatrel la 

terno de les dep!rtamentea de ventas. 

1.- Se re•liz6 uaa entreviuta con loa Jafea de loa departaaaate1 de 

veataa po~ medio de agencias y ventas por medio de campaft{as. aaot.cadeae 

ea laa cldulaa deacriptivas las fuacioae9 qua dc11aeapeaa cada une de eatoa 

departa1D0atoa. as{ cCG>e la docuaentacl6n y la infa-rmaci4o que reciben y 

eav{an a las daa(a departaaeatoa del hotel. 

2.- bel --r4aduat deacriptivo ..,.,clonado en el puate aaterlor se -

analiaaron las funcioaes coa el fin de exa•iaar aquellas que generan in-

foraaclcSa fi1Utnciera. 

3.- Se observ.S que doatro de este departa.auto 110 existes fuaclonea 

al operacioaea que generen lnferaación f11U1cclera. 
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CAPlTUW .!!!. 

ESTUDIO .!. EVALUA.ClON !!!!: ~ .lli!fillliQ. CONTABLE ~ .!:!:![ 

DEPARTAMENTOS ADMlNlSTRA.TlVOS 
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DEPARTAMENTO ~ CONTASILIDAD 

Las funciones que lleva a cabo este depa~tamento son las siguleates: 

1.· ElaboTa el Tegistro de todas las operaciaaos financieras de la 

empresas 

a) El sistel'lla de cantabilidad es maaual 

b) Registra diversos tipos de palizas: 

!!.!.!..!.! ~ lli!.!.!.. 
Estas poli .. &. las registra el auxil ior de contabilidad y las auta• 

riza el cantador general. 

Poliaas ~ iagreses 

El proceso para llevar a cabe este registro va relacionada cen • 

tedes les departameates que generan ingresos, a continuaci6a se explica 

claramente. 

Para elaborar la poliza de i•&reaes es n~cesario la colabaraci6n 

de tTes elementos, que son el Gerente aecturno, el auditor nocturno, y -

el auditor de ingresos. 

Lah•res que Tealiza el gereate aoctuTne: 

Elab•ra la siguiente documentaci6n diaria~ente por la nochea 

a) Sabana de rentas (foT111a nómere 1), con base en las habitacio• 

aes ecupadas incluye la inforaaci&n refereate a los cuartos que fuera• • 

acupades duTante el d(a, el cargo p•r el servicio de habitaci&n, y la i~ 

for111act6a relativa al segMente de hu~spedes de que se trate. La aabaaa • 

de reatas posterionaente ee eaviada el auditer aecturae. 

b) Klab•ra un informe cen base en la inf ermaci&n que le propar-• 

cioaa el auditor n•cturna, incluye la siguiente docu~eataci'D• 
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- Relaci'n de huéspedes en casa.- Sen aquellos que cst~n hospeda-

4oa en ese memento, se anetaa los siguientea dat8~: 

Lugar de procedencia 

Nembre del huésped 

N6mero de habitacl'• 

N6mer• de factura. 

- Relaei'n de entradas per turno.- Sen los huéspedes que llegaron 

durante el día y se anotan per cada une de les turnes de recepci6a,lnclu

ye la siguiente lnformaci6n: 

N'1mero de factura 

N6mero de cuart• 

Nombre de 1 huésped 

Lugar de procedencia 

N6mere de pcrsenas 

Fecha de salida 

Se específica si cxistl& reservaci,n. 

- Relaci6u de salidas p•r turne.- S•n las persenas que salieren -

del hotel durante el d{a¡ se aneta le siguiente: 

N•mbre del huésped 

Nómere de habltacl'n 

Nómer• de factura 

- Preliminar de ingreses (fortlla ndaer• 2) .- S•R datas eatadísti

ces acerca de les ingreses del .ir .. per cada tlp• de lagreso )' p•r segme!_ 

test. 

Este ii>fhme se elabera en erl¡;l11oll y 4 copl.i\s y se distribuye e~ 

•• aig,ue1 
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copia 

copia 

copia 

copia 
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Gerente ¡;eneral 

Subgerente 

Contralor 

Auditor de iagresos 

DepaTtamento de ventas 

LaborL"s que realiza el 11uditor aocturno: 

1.- Recibe diariamente toda la docu~entaci6a que se elabora por 

los iagresos del d!a de los diferentes departaMentos del hotel: 

a) Departamento de recepción 

Reporte diario de tintorería y lavandería 

Relación de telex enviados 

lnf orme de los cajero3 de recepclóa y la lectura de la m4qui• 

na de cada turno. 

Facturas por salidas del día 

Recibos de anticipo de clientes 

Recibos por saldo a favor de huéspedes 

b) Departamento de Teléfonos 

Reporte diario de teléfonos 

c) Departamento de servibar 

Cemprobaates ie con~umo e cheques 

Control integral 

d) Gerente nocturno 

Sabana de rentas 

e) Alimentos y bebidas 

Informe de. c.•jcros dep•tt~rr.enta.les de cada t.u:cno: 

Bar, restaurante, cafete~ía. 
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Cortesías, iatercambios. 

·:¡-
2.- Po•teriormeate el auditor necturae elabora la alguieate doc.!!. 

me1ltaci4n1 

a) Resu~e• de cajeros departameatales (farma a6inero 3) que ee h,!. 

ce ••lo en orlgiaal, se llena con baae ea los informes de cajeros depart.!. 

mea tales. 

b) !le11Ut11en de cajeros ele recepe16n (forma n6mero 4) cea b&..•e e• 

los iaformes de cajeros de recepc16a do ceda turno. 

c) Elabora relac14a de efectivo recibido por cajero, de todas --

las cajas del ~•tel, con base en los reportes de cajas departamentales. 

d) Registra ea la aáquiaa de recepci6n las operaciones qua ao --

fueren cargadas n las cueataa de los hu6apedes y que represeatan iagresoa 

para el hotel, esto lo hace bas&adoae ea loo repartes de cajeros departa-

ae•tales. 

J.• Lleva a cabo laa slguiaatea pruebas1 

a) Saca la lectura de la 5'quill& de recepci4a y la compara eoa1 

Saba.., de reatas 

Reparte de todes loa departameatoa del h•tel: 

Tel.Sfenes 

Tlatorería y lavandería 

Telex 

Servibar 

Cajas departaiaeatalea 

b) Coapara loa reportes de cada d6p&rtameat• coa 1aa f acturaa de 
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heapedaje, aetaa de ceasu!1141, co1114ndaa, recibeede devoluci'a de efect1ve,

aaticipos de clientes, cortesías, intcrca~bias. 

c) Vcrif ica que ae hayan beche los cargos por lo~ difereates se.:. 

vicies en las facturas de las hu&apedes respectivos. 

d) Campara la lectura de la m4quina de recepci6n por cajera, cen 

les reportes que ellos elaboran. 

e) Lleva un control de laa notas de consumo y facturas de hospe

daje, vigilande que se haga oportunamente la aplicación de loa anticipos 

el huésped que cerresponda. 

turao. 

Laberes que realiza el auditor de ingresess 

1.- Recibe la siguiente documentación; 

a) Auditor nocturnos 

Reporte diario de tintorería y lavandería 

Relación de telex enviados 

lnf•rme de los cajeros de recepción y lectura de llU{qulaa 1'9'r 

Facturas de salidas de hu,apedes 

Recibes ae anticipos de cliente~ 

recibos de salde a fav•r de hu6spades 

Reporte diarie de tel,foaos 

Comprebantes de ceasumo de servibar o chequea 

Centrol integral 

Sabana da rentes 

l•f•rae de cajeres departamentales 

Notas de consuma e cheques y com~ndAs 

ResU11en de cajeros depart•meutales 
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Reaumen de cajerea de recopci6n 

Relaci&n de efective recibido 

Registre de oporacienes no cargadas a la cuo•ta do hu&spodes. 

Lectura de la m'quiaa de recepci&a. 

Certes{as, intercambios. 

b) Gerente nocturnos 

lnferme que realiza 

c) Ama de llaves 

Reporte de a.u de llaves y admiaistraci'n 

d) Caja general 

Reporte de caja general 

Fichas de dep6sito 

Informe diario de cobranza 

e) Rescrvacloaes 

Reserva • recibe - depefito 

2.- Posteriormente lleva a cabo las·a~galantes pruebas: 

a) Compara la sabana de rentas con el reporte de ama de llaves y 

admiaistraci&n. 

b) Verifica la lectura de la aiquiaa de recepci6n con1 

Reporte diarie de tiaterería y lavandería 

Relaci6n de telex eaviades 

Reporte diario de teléfenos 

Central integral 

Sabana de rentas 

Reserva - recibo • dep,sito 
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e) Verifica que las facturas de ~alidas \ que son cuentas por •

cebrar) incluyan teda la documentac16n.relatlva a les servicios que reci

bieran les hu~spedes, para enviarlos al depart•mcoto de cobr~nzas. 

d) Revisa el resumen de cajeros de rcccpci6n y de cajeros depar

tameatales coa los informes de cada cajero. 

e) Compara la relaci6o de efectivo recibido con el resumen de ca 

jeroa departamentales y con el reporte de caja general. 

f) Compara el reperte de caja general y el infor~e diario de co

branza centra las fichas de dep6sito. 

&) Lleva un ceatrol de las notas d~ consum~ y facturas de hospe

daje anotando l~ óltima y primera utilizada. 

h) Sepnra l~~ facturas de cuentas com1sionable3 para que se haga 

el pago a la agencia de viaje seg6n el contrato que exista. 

1) li.oi....::e ur¡,.¡ t"claci6n de las cortesÍ•s e luterc,¡;¡mbios, verlfic•n

do quien la aut~rlz6 y calcula eostoG al final del mes. 

j) Lleva un control por los anticipes par~ reservaciones que ha

cen los hu~spedes, v1gilando que s~ hag,a el cargo opoTtunaraentc a la. 

cuent4 respectiva. 

k) Revisa los descuentos o ajustes, verificando quien los hizo -

y quien los autoriz6. 

z6. 

bebidas. 

l) Verifica si existieron tarifas especiales y quien las auteri--

m) Calcula estadísticas de venta Je h•bitaclones y alime11tos y -

l.- Ar,hivn l~ 5l~uiénle duc~menL~~i6u; 

facturas de salid~s de hu~spedes (p•~~d~r.) 
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Recibos de anticipos de clientes 

Recibes de saldo a favor de huéspedes 

Comprobantes de ceasumo de aervibar 

Notas de censumo y col!Uladaa 

Cortesías, intecambios 

Las fichas de dep6sitos laa entre&a a caja general par& su -

Reserva - recibe - dep6aito 

4.- Elabera la poliza de ingresos, la cual ceatione la alguien• 

te decumentaci&D: 

a) Reporte diario de tiatorer(a y lavandería 

b) Relaci&a de telex enviados 

e) Informe de los cajeros de recepci6n y lectura de la .,¡quiaa --

por turno. 

•> Reporte diario de teléfones 

e) Coatrol integral 

f) Sabana de reatas 

g) Resumen de cajas departallll!atalea 

h) Resume• de cajeros de recepci'n 

1) Relaci&n de efectivo recibido 

j) Registro de operaciones no cargadas a la cuenta del hufspedes. 

lr.) Lectura de la '"'quina de recepci&a 

1) Informe del gerente aocturno 

11) Reporte de aaa de llaves y adaiaistraci&a 

•) Reporte lie caja geaeral 

o) Informe diario de cobranza 
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p) lnfermes de cajeros departamentales. 

~ !!!_ coaipras 

El departamento de cantab1lidad recibe la requisici&• de compra que 

le e•vía el almJJce& para hacer el registro de la compra. Aunque ne se llUl• 

neja la cuenta de cempras, sino la de al..,.cén este registro se hace ea -

una peliza de compras. 

~ chegue 

Caja general elabera los cheques para pago, toiaande en cuenta el C!, 

porte de diaponibilidad de efectivo, pastoriormente los envía al coatra-

lor para que asciente su firaa, as! como verifique los cemprobaates y loa 

selle de pagado, después se envían al subgarente para que ponga la segun

da firma. 

El departamento de contabili6ad hace al registro contable de las p~ 

lizas cheques. 

2.- Utiliza los siguientes libros auxiliares: 

a) ln1tresos 

b) Egresos 

e) Diario 

d) Compras 

3.- Sus librea autorizadas por la Secretaría de Hacie•da y Cr&4ite -

P6blico son los sl~ulentess 

a) Libro diario 

b) Libro alllyor 

e) Libro de inventarias y balances 

d) Libre de actas 

e) Registro de soneda extranjera 
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a) PoUza de lor.-r•aos 

b) Reporta de co•t•s 

e) RepOt'te dlarle da cobt'ansa 

d) Rep•rte tic peT•oaal 

•) I•f•t111• d~l eereate a.octurno 

[) Cheques que le e•VÍ• caja general (rtivha loa c.••pl'ob&at.el!I en 

cua•to a monto y (llot1vo del ¡.atsto) w 

~) R~vh.a el retJorte de dispon.ibil.!4-d de efeetlvo 

4 ... Ll,.\la el coutt'o1 4e lu.t~c.;unbios (forata at111nero 7), lot l•teream

bloe se hacen en comp1Uías que vende• al hete\ bl"!ne>a o •ervJ.cioa 

cambio del pa¡l"I 'H~ l~., ~ntrt-&• un cup.Sn coa ~l qu~ tlr.men derecho a co•• 

euat:r all"'>cntos y bebidas en cu•lquhra de loa eatMhleclmh•toa da-1 hu .. 

tel hast.11!1 por un mol\to determ.lnado. 
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~~BLE$ 

~11! l DOfltl ..Jl'ISUIT[ SUITE TOT"l 

~~--'-----
YACIOS'I' l'ltr..,.1 J 

¡-ro;"' ~·v j 

~~~f'..·~-' No. CUARTOS 
SIN RE::;:RVACION 

DIRECTOS 

AGEfl.. NACILlNALES 

AGEN.EXTRA:'llJfROS 

CTAS. COM. 

GRUPOS 

INORESOS ALIMENTOS DEBIDAS OTROS TOTAL 

HABITACIONI 1 
,_C_A_F_f_T_E_R_IA-<I-------- 1------ -·---+-----!, 

RESTAURANT -¡ 
1------1-------1-----+------'----~ 

SERV.CTOS 
1-------f-----l-----+-----l-----l 

LOflOV[lAA 

~---- f------f--------f------f-----
>------- ------+----f-------1-'------< 
SEAVl8AR 

TINTOR~RfA 

TELEFONOS --------- _____ , ___ __, ___ _, 
VARIOS 

TOTAL 

__ l_N_G_A_E_Y.l_S __ , ~!Q__ OBSEnvACIONCS 

-------------------------
MAYORISTAS 

TOT.t\L 

CORTESIAS ELABORADO POR:--------------

HAOITACION NOMBRE COMPAIQIA AUTORIZADO SALIDA 



USO CASA 

HABITACION NOMBRE 

NO SHOWS 

HADITACION NOMBRE 

SALDOS MAYORES 

HABIT NOMO A E 

CUARTOS FALLADOS 

NOMBRE 
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COMPAIQIA HOTEL 

COMPAFllA 

COMPA~IA 

FORMA 
PAGO 

COMPAIQIA O AGENCIA 

SALDO 

QUIEN PAGA 

AUTORIZO 

PERSONAOUE RESERVO 

LIMITE 
CAEOll'O 

HOTEL 

ACCION 

SALIDA 

SALIDA 

SALIDA 
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_. 

TOTAL 

fOt"rt41. Na. l 

TOTAL 
ll'ICTIVO HUU#tD 

¡¡ 

M.PAftTAMl.NTO: ---------

TA"J, CftlD. 

....,."°--------"""'°'--------
PICHA;-------~-

Al.IDITOft IMQft5aOI 
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LIQUIDACION ARTISTAS Y MUSICOS forn.a t.o. ) 

eT o o . P r d d 1 o d e d 19 e 
PERCEPCIOH 11 DIDllCCIOMl.S 

OBSEIVACIOK!S HOMBRE AC11YIDAD "':::::- •no ..... TOTAL 1.s.1 s.o.T•. COltSU•o lkD& DTLU TOTAL 

1 

i ! 
1 

1 

' 1 

,_ 1 

SU MAS 
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OA~ALOGO DB OUBHTAS 

100 OUentae de activo 
200 <Juentae de pasivo 

300 Cuentas et.e capital 
400 Cuentas de orden 

.AO'l!'.tVO 

l.01 Pondo a i'ijoo de caja 
102 Bancos 
111 Huéapedea 
112 Ouentas pa.rticul.area 
113 ~arjetaa de crédito 

114 Agencias do viaje 
115 Funcionarios y empl.eados 
116 Anticipo a proveedores 

117 Chequee devuel.toe 
116 Deudores di'V111raoa 
119 P~a devueltos 
120 Al.macón de alimentoG 
121 Al.macón de bebida.a 
122 Al.macón do suministros generales 
l.31 Te:rreno 
132 EO.:l:t"ioio y ooostrucoionea 
133 DQV~eoi~ci6n de edificio y oonetruocioneo 
134 ~ob~liari.o y equipo 
135 Depreoiaci6n de mobilia.rio y equipo 
136 Ber.ram.ientae 
137 AStortiso.ci6n de herrsm.iontas 
138 Decoraoi6n de cuartos y áreas 
139 Gastos preoperativos 7 de (lnauguraoi6n 
140 .Ainortizaoi6n de gastos preopera.tivos 
141 Gastos de 1netal.ao16n 
142 Amortizaoi6n de gastos de inata1aoi6n 
151 A1mac6n de equipo de operaci6n 
154 Reserva uniformes 
161 Dep6sitos en garantía 
162 Inversiones 

Forma No. 6 
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171 Gastos pagados por anticipado 

~ 
201 Proveedores 
211 Acreedores diversos 
220 Documentos ~or pagar 
221 Pr6stamos bnnoarios a corto plazo 
230 Impuestos por pagar 
241 Provisi6n para gratificaci6n al persona.1 
242 Partioipaoi6n de utilidades 
243 Documentos por pagar a largo plazo 
244 Provisión para vaoaoiones 
245 Indemnizaoi6n 

CAPITAL 

301 Capital social 
302 Reserva legal 
303 Resultado de ejeroiooios anteriores 
304 Resultado del e~ercicio notua1 

01 Habitaciones (gastos o ingresos) 
02 Alimentos y bebidas (gastos e ingresos) 
04 Tel6fonos (gastos e ingresos) 
05 Lavandería y tintorería {gastos e ingresos) 
06 Oonceaiona.rioa 
07 Varios (ingresos) 
08 Administraci6n ( aolo gastos) 
09 Publ.ioidad y promoci6n {gastos) 
l.0 Agua, luz y fuerza (gastos) 
11 Mantenimiento (gastos) 
15 Gastos de capital 
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DEPARTAMENTO .!:!§. ~· 

&ste departamento lleva a cabo las siguientes fuacioaasi 

1.- Elabora diariamente el reporte da costo de alimentos por dopar-

tamento (forma número 1), y el reporte de costo de bebidas (forma a&.ero 

2)¡ ea original y 3 copias. 

Ori&inal - Gerencia general 

1 copia - Gerencia de alimentos y bebidas 

1 copia - Contralor 

1 copia - Departamento do costos 

Km estos repartes se incluyen loa costos del d{a, los cuales se ca,!. 

culaa do la siguiente forma¡ eKistoa 2 tipos de artículos: 

a) Alimentos almacenables,- Al llevarse a cabo su compra so roeia

tran en el lu\rdex, y para que salgan del almac~n es necesaria una requis,!. 

ción del departamento solicitante. esta requ1sic16n se costea al Co6to --

promedio de adquls1ci6a de acuerdo con ol kardex, y dichos datos se asen· 

taa en los reportea de costos de alimentos y bebidas por departamento. 

b) Alimentos no almacaaables e directos,- Son ~llmeotea tales come 

frutas, verduras •. helados, pao,tortilla, leche, otc. les cu.alea no soa r!. 

&letrados en el kardox y ee car&an directamente al costo. Para distribuir 

el costo total de com?ras directas diarias a cada departainento se calcula 

ua factor en base a las ventas 4e cada departAmcato¡ es decir: 

Factor.: Total co,.pras del d!a 

Total de ventas del d{a 

El facter se multiplica por el importe de las veatas de cada depart!, 

Meato y el \'.ea11ltado representa el costo del d!a. 

E• el eaeot de traspaso de artfculos entre iatercecinas e iaterbarea -



( esto sucede en hor.arto en que e.o tral>ajn el alnrn.clu), el costo ae dlsrn_! 

auye al departaaemto que lo envia.., y :te carga al quo lo recibe. 

Los costo5 diar16s del serv!Uar se hace= en b~~~ Q los cheques de -

consumo, ya que eR. et depa.rte..ti\euto <le sorvibar se tie\le. un stock de c1~x.i

mos y m{nlWtos y en et mome=to en que. se coasumt: alz.o,. U'3 artículo igual -

se pide al almacéA. 

La suma de lon costos de los depATtaoeat$S del hotel que e[recea -

aGrvlclo9 de alimento3 y bebidas constituye el c0&to brut~. Para obtener 

el cesto ~eto de alimnnto9 y bebidn• se disminuyo lo si&uiente: 

a) Comidas al personal y cortesía•. 

En el cuso de los que lo hacen on el cc~cdor de eoopleados el CO,!_ 

to es el monto tot.al de la.s requisiciones de ente departa.mento al almac&•. 

Para calcular el cocto de oli~entcs coa3umidos cm la cafetería -

se s1gue un procedlraieGto: 

1) Se re~istrau les Glimentoo y bebidae a precia de venta ea u• ch!_ 

que "No pague". 

2)·Al itaporte del cheque •• le aplica el porcent<'je de costo acuau• 

lado a esa fecha (durante el mes). 

3) El resultaclo c•astituye el CoBto de dichos ali...,ntes y bebidas. 

b) M<onnas. 

L~ meTmas se calculan f.\e la siguiente forma: 

Se pesan les art{culos. antes ele ser utiliza·do:1- 1 posteriormente • 

se pesa la poTsicSn que ser& apro"Vecha.da,. la dlfereu(".{a entre ambas cauti• 

dades es la merma. 

Generalm~nte las ~crmas que se obtieaen unicamcnte son en caTnes. 

En lG& rnportcs de cestos d~ alimentos y hebida5 se incluyen e&P 



tJ¡ulistica!l de ventas y de costo del dío, y el acumutiado durante el mee. 

11.~ Otra función ee este departn~ento es revisar el reporte de re

cepci&n de meTcanc{ns de o.limeatos y bebi<las v1c,il¡¡,u.do su cerrect~ formu-

1aci6n tom.amdo en cuenta el co~to de la cem~ra, el nrt!culo y loa deocue~ 

~•a que haga el pTovccdor. 

111.- Tambi~n este dep~rtamento h&ce u~a rcvis16n de las comandas • 

de los departamentos que dau servicio de elil:\<!utos y bebidas verificando 

que c•l~cldaa ceu los cheque~ de ceasumo, selo en case de que axlstn dif!_ 

rencle se reporta Al ceutralor. 

IV.- ~labaran pruebQs selectlvaB de la existencia f{&lc~ d~ artícu

los 4el almaC~Q centra lae unidades que refleja el kArde~. Se hac~n in 

vcn.tarios físicos •u .. 'Hl~uales y los resultadoo Ge repo't'tau al dcpa-rt1U.:lento 

de contabilidad. 

V.- Cada cuatro meseo se actualiza el control de ""ximos y c!nilDOa -

e~ base a las vcatas de los estableclmicatos. 

Vl.- Al final de cada ~es se elabora un informe estadístico e• ori

&inal y tres cepias: 

Ori~lnal 

1 cepia 

1 cepia 

Gerencia Cea.eral 

Cerencia de ali~cAtos y bebidas 

Contralor 

1 copia Departamento de coaton 

Contiene la si~uiente informacióa: 

a} Ventas co~parativAo alimeaton y bebidas. (ferlS& ~6mere 3) 

b) Cheque pro~edio de ali~entos por departa~eato (forma ndmero 4) 

e} Cheque oro~edio de bebida• por departamento (for~a n6mero 5) 

d) Conciliación del costo de alimentes (forma o6mero 6). 
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e) Ceaciliaci'• del ceate~ da bebidas (ferina a4aer• 7). 

f) Relaci'• de aumente de precies de alimentos. (íerma n4Mero 8) 

e> Relaci'• de auaento de preci•s de bebidas (ferNI a4aere 9). 

h) R~laci6n de preductos de lente mevimie•to ea el almacEn. (fer-

aa a4aer• 10). 
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For ... No. 1 

OIA: 

REPORTE DE COSTOS DE ALIMENTOS POR DEPARTAMENTO. FECHA: ¡ 
CONC(PTO CAFETERlJ R&STAUl.l. R. SERV. BANOUET. SERVI BAR COHEDOR. HOY ACUML'LADú __ 

SALIDAS DE ALMACEN ! 
e 

TRASPASOS INTER-COCINAS __¡_~ A 
R 
G BEBIDAS PARA ALIMENTOS _u o 
s 

TOTAL COSTO BRUTO ' 
ALIMENTO A EMPLEADOS 
ALIMENTO A EJECUTIVOS 

e ALIMENTO A CORTESIAS 
R ALIMENTO A GERENCIA 
E ALIMENTO A BARES D 
1 ALIMENTO A MUSICOS 
T 
o 
s 

TOTAL COSTO NETO 

COSTOS VENTAS DE HOY VENTAS ACUMULADAS A LA FECHA 

HOY ACUMULA. V.P.Y. REAL MAS MENOS " V.P.V. ACUMULADO MAS MENOS. " CA.FETERIA 

ifiESTAURAHTE 
. ----- -~ ·- - ·----- -· 

R. SERVICE j 
BANQUETES 

1 SERVIBAR 1----
TOTAL 

1 
J 



Foras.a No. ; 

1 - 187 - DIA: 
REPORTE DE COSTOS DE BEBIDAS POR DEPARTAMENTO. FECHA ., 

CONCEP'TOS OAR CAYETERlA RE.STAUR.. SCílVl·BAR e.-.Naurns R. SERVICE HOY ACUMULl.DO 1 
SALIDAS DE ALMACEN 

e TRASPASOS INTER-BARES 

A 
ALIMENTOS DE ALMACENA BAF 

R 
G 
o ALIM. COCINA A BAR 

s 
' 

COSTO BRUTO 1 

BEBIDAS EJECUTIVOS 

e; BEBIDAS CORTESIAS 
R 
E ' D BEBIDAS A COCINA 
1 
T MERMAS o 
s 

TOTAL COSTO NETO 

VALOR POTENCIAL DE VENTAS 

COSTOS VENTA HOY VENTAS ACUMULADAS A LA FtCHA 

LU8!H HOY ~E!!~!! !r! ~~~~ ~~~ ~!~.º~ ~ VP.Y. ~~~!~~ ~~~ ~!~~~ ~ "' ---- -- - --- - . - ·- -- ·--· BAR 
CAFtTERlA -, 
R!STADRANTE 1 -SEAVl-BAA 

BANQUETES - ·--- ~ 

ROOM SEAVICE -. 
i 

LOBBY-BAR 
1 

TOTAL 
J 
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l'•rm& No. J 

• VEr-iNTAS COMPARATIVAS AUMENTOS V BEBIDAS• 

MES: _______ _ 

AÑO 

Ei:tnAno A,...0Ant11r1or VENTAS ALlf<.• 1.iENTOS 
MES A LA FEC~~----l-----~-----'A~Ñ~O~A,=LA-'-';FE0~C~H~A'-------j 

EuoAl'lo A .... 0Ant11r1or V•11.i:.:16n 

CAFETARIA -~ -·---- ------- ----- ------
r--aEsTAlJRARTk _____ ------ ----- ------1-----t---------

J\oQMSERViCE=-_-_--_-·=-_ _·_-_·== ---------~= --··-- ~-----------==:=-------~-------+-------------< 
BANQUETES 

SERVIBAR ---- ----- ·-----.....-------------1--------1 
1------------ ---- --------- -----· ·--- -------- t-------------

. ------ _____ ,__ ___ --------1---·-----11-------l 
1-----------1----1------ -------.. -!-------t-------1 
~~-------··----- -- -----------1-----;------

TOTAL_~~.:r~-~~:~e~~~---· _ --·-·--e--------- ~---- ---------
r----· ---· --- . - -··- --- ---- ---·-- ------ ----- --------l 
~-TA_s_· a_._·11_1o_A_~------- ---~ ------ --- -------- --------! 
~-------------- -·---->------ ---- ---· -------jl-----t--------

CA!'&TERIA 
'--R"EsTAURAf..''t'E ·- ---·- - ---

8AN-OU_~~~-- ----------f------·-- ·--------·-----------·-----
~----------- ·--------·---------- ------ -------1 

ROOM SEHVICE 
~ -------------------- --------·--------- -------·-------·-·---- -------
~'!...~------------- ----- ------ -------- ------ - ------l 
------------1----- -----1--------------+------
-·---·- ·------ -------- --- --- ·----- -----------t--------j 
AJUSTE~-- _ ---------- ------1------11----t-- ·---·-
-~---- --------1-----+--------- ------ -------~--------1 
~~-':_Y!!'!!.~~.!i-~~1:1~~~~--- - -- -- -----· - ____ __..__ __ 

- - -·- --------. ------- -------
~~~~-~-~"::-..... ~~!':-ve~- - -· ·---- f---- -

CAFETERIA 1-------- --·--·--- --- --- -- --
RESTJ~~RANT __ 

~OOM ~~-~I~
. BANOU_E_!5_S_ --·

SERVIBAR 

BAR =-:__=·~~-~ 
LOBBY BAR ------·--

. ·- - ·--- --i--- -------- ----- -------- -----1---------
.. -- ---- ----- -----!----- -1------1------

----·-- --·--- -·--·---·-----·-!------------
- -·--------r------------ ---------

. -- -- ~----- --
- -----~-------·--.---------

AJUSTE~S---------¡-----¡-----i--~~-1--_· ___ -t------·--_-_-------~ 

--- ------·---- -------------
TOTALVTAS CC'.1~~1\lNADASAYD - ... --- ------'------'---------1 
OOSERVACIONE:::> 



=LAVE 

O· DESAYUNO 
C·COMIDA 
CE·CENA 
TU -TURNO UNICO 

D 

- 189 -

•CHEQUE PROMEDIO DE ALIMENTOS POR DEPARTAMENTO" 

MES'----------
AÑO o. _________ _ 

CAFETERIA f-"C~E+--------!----f-----f---------!i-----1-----·L--------l-------_J 
~-;--------+---+------1----------1-----1-----1----------1---------_j 

t-----+'-TU-r--------l-----+-----+--------+---.1-----1----------<-----·------ j 
R~STAUR. 

t-;:TU-:-i·-~-:-------+---t-----+--------l----4------J-----------f---------; 

1 

01scono. TU ,., 
F"'~=""'-"t--r>~------r-----r-----+---------t----1------1--------- ---

SERVIBAR TU - -----··-· 
______ ¡_ 

¡---r.::--r------+--+---+-------1---1----L------ -- f--- _¡ D 

SERV1CIOA e 
CUARTOS CE 1c.1----+--+---+-----I-------

TU 
TOTAL 

OBSERVACIONES 

-· ---- --------



- ¡c;.u -

..... 
=LAVE; 

:l 0 DESAYUNO 
j:.·COMIOA 
CE·CENA 

•CHEQUE PROMEDIO DE BEBIDAS POR DEPARTAMENTO" MES: _________ _ 

'TU. TURNO UNICO DIA 

o 
CAFETErUA c 

CE 

T 

RESTAUl\. TU 

o 
SERVICIO A c 
CUARTOS CE 

~·~~~-4~----'-~~-+-~~~-4~--,-1~~~ 
>---+-------__,_ __ __,_ ___ --"------~1-----+·-----L------.-!----Lli ___ ~ 

1 
BANQUETES TU 1 

1 
DISCT!:Q. TU 

1 
SER VI BAR 

TU l 

BAR 
TU 

LOBBY BAR 
1 --TU 

TOTAL 1 
OBSERVACIONES 
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..... 
' • CONCILIACION DEL COSTO OE ALIMENTOS• l'O'CMa No. ú 

VENTAS 

AJUSTES 

TOTALOEVENTAS N ~!ETAS 

INVENTARIO INICIAL _ 

COMPRAS 

INVENTARIO FINAL 

COSTO BRUTO 

CREDITOS 

ALIMENTOS AL PEF"RSONAL 

CORTESIAS AL C:OS STO 

CONSU~OS EJECL' 1 ITIVOS 

STEWARO SALES 

MERMAS 

BEBIDAS A COCINA.~R 

ALIMENTOS ..),, BAfH?.ES 

TOTAL DE CFEOITCns 

TOTALCOSi'.:>NEfC'.'.) 

%COSTODE-ME~ 

ROTACION C~LIN\, ·.ENTAR10 

DE ALIMENT:OS 

OBSERVACIO"-'ES 

MES: ______ _ 

AflO: 

·---------- -------------! 

-·· .. -· ------· - ----------
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"CONCILIACION O EL COSTO DE BEBIDAS. 

VENTAS 

AJUSTES 

TOTALOEVENTAStJl TAS 

INVENTARIO INICIAL 

COMPRAS 

INVENTARIO FINAL 

COSTO BRUTO 

CREDITOS 

CORTESIASALCOSfrJ 

CONSUMOS EJECUl.'VOS 

STEWARO SALES 

MERMAS 

BEBIDAS A COCINAR 

AUMENTOSABARE'.5 

TOTAL DECREDITOS 

ºoCC5TODELMES 

Ror.:.: ON DEL INVE:NTARIO 

DE e~= D.lt.S 

OBS'! :::- ,'-\o."h.lNES 

..... 
Forns.a No. 7 

MES·------

Ai;lO: 

----------
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..... 
P'orina No. 8 

º RELACION DE AUMENTO DE PRECIOS DE ALIMENTOS• 

CONCEPTO MES ACTUAL MES ANTERIOR %0EAUMENTO 

r------------------+--------1---------l-------·-

t--------------------t-·--------1--------f-----------·--

f-------------------1--------1----------- ---------i 

f-------------------1-----·-- --------

!-----------------~- ·-·--------!--------+-------
!------------------- . __ .,.. ______ _,__ --- - - ----. -·-

-· ----·--t----------+--------i 
------¡-------~ 

OBSERVAf,;: -"'NES 

f-·---·· 

------- ------
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...... 
Forma No. 9 

• RELACION DE AUMENTO DE PRECIOS DE BEBIDASº 

:~.ROOUCTO CAPAC10AO 

0

PRECIO 
ANTERIOR 

PRECIO 
ACTUAL 

MES: _________ _ 

AÑO: 

AUMENTO %0EAUMENTO 

---·----- __________ .__ ____ _¡.. ____ -J.__ _____ ¡;__ ------l 
.__ _________ _ ______ ¡__ _____ ___¡ ______ ¡__ _____ -----1---------1 

----~ __________ __¡_ ____ __¡ _____ __¡_ _____ ___¡ ______ ---J 

'----------------"-----·~.~---- ---- -------- -------------1-----~-----I 
L__ ___________ _ 

----- -----•----~ ------- ----------! 
1----'---------- --------1----------1--------1----------'---------< 

~--.------- ______ ,___ ____ _,__ ______ , _______ __¡_ ___ ~---1 

'-------·----·-~---- --- -- --------- ---------l-------+--------f 
___ __,_ ____ -J ________ ,__:_ ______ ,___ ___ _ 

L-------------'-------1--------1---------~-~---+--------f 

>------------------1-------1-------l------~--------+----------t 
L_ __________ _,__ ____ _¡.. _____ L.........__ ____ ---------·----------! 

--------~---------!---- ---'------- --------- -i-.-------

'----- -----------1 - -----··- - ---1---- ------

[__ ____ ------ ... _____ ------- ----- --- -----l-----------1 

---- ------ ------·- ----·'------------

- --------- ---------- -- ------~----------- ---------

L-. ---~----

'.JBSERVACIONES 

---



CONCEP.TO 

- 19.5 -

RELACION DE PRODUCTOS DE LENTO MOVIMIENTO EN ELALMACEN 

DE AUMENTOS Y BEBIDAS 

UHIOAOO 

CAPACIDAD 
COSTO f[CHA ENlltAOA. 

...... 
Ferll\a Ho. 10 

MES'--------

Ai.O'---------

F(C~AUtTIMO 

MOVlMl(NTO 
tOTA.I.. 

r--~-t---4--+~-+-~-~·~-l 
r--~~~~~~~-r~~~+-~~~~-1-~~~~+-~~~~-J-~~~---+-~--~-~ 

OBSERYAOOttES 

!--------------------------·------·-·-------- -
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OBSERVACIONES !'J:. CONTROL INTERNO DEL 

~l'AMENTO DE CONTABILIDAD 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

l. Existen comprobantes que no tienen 

el IVA expreso y por separado. 

2. Los cheques por reembolsos de fon

dos fijos de: c~ja se hacen al por

tador. 

3. En el cheque 4013 se hizo un pogo

de honorarios al abogado y 110 se -

retuvo el 10% de I.S.R. sobre hon~ 

rarios. 

4. Los cheques cancclndos no son mutf 

lados. 

S. Hay diferencias entre algunos re-

portes de caja y reportes de caje

ros departamentales. 

6. Se utiliza sistema de contabilidad 

manual y existe atraso en la cent~ 

bilidad de 2 a 3 meses. 

COMENTARIO DE LA EMPRESA 

l. Las personas que hacen 

compras no es~án ente

radas de ese requisito. 

2. Fué un descuido que &!:_ 

neralmente sucede. 

5. Fué un descuido. al ha

cer el reporte la caje

ra no lo detect6. 
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.f~dulA ~ .LrG\bajo ~].~~.estudiar y_~ tl ~ ~- . 

.!!2 del ~artamcnto ~ contabilidad. 

1.- Se realizó una plñtica con et eontadoT gc~eral, CGntralor, audi

tor interno, auditor nocturno, gerente nocturn1:> y jefe de costos; en la -

cual me11cionaban sus funciones dentro de este! dcpartQa1ento. En base a. é,! 

to ee estructur~ ua ~emorándum deecTiptivo. 

2.- Se elaboraron diagrAm.as de flujo de l&n funciones del departame~ 

to, por cada persona que fu~ entrevistada. 

3.- Se llevo a cabo una CVL\luaci'n del control interno: 

a) Se exafflinaron lns poli%as cheque, en cuauto ~ importe, cempr~ 

ba~tes, firaa de recibido, firrrui de autor1zac16n, concepto. 

b) Examen de notas de con~umo y facturas de habitaciones, verif! 

cando la 6ltimn realizada en una d!a, y ~o primora del día siguieate. 

e) Se examinó el resumen de cajas departamentales, veTif ica.,.do 

las cifres con lGs reportes de les cajeron. 

d) Se amaliz6 el resu~en de cajas de recepci6n coaparaudo clfras 

con lea reportes de cajeroa de cada turno. 

e) Se examin6 el cilculo de costos, revisando las requisicionea, 

costo unitario del kardex, importe que reflejan lus reportes de costos, r.!. 

gistro de salidao de los 2rtículos en el kardex, 



DEPART.U!ENTO !fil l'El'.501'-'.L. 

El "departamento de pcrsoa.a.1 de un hotel se eo.carea de lo si~uiente: 

1.- Selección y contr~t-clGn de personal para lo cual se sigue el -

procedimiento que n continuación se mencicn~: 

Durante tedo el a~e se pre5cntnn person~s a solicit~r empleo, -

aun cuando el hetel no esté solicitando persanal. 

Tod-s las personas que desean trabajar en el hotel llcn~n una 6_!2. 

licitud de c=plee. 

C~afl~~ cuolquier& de los departamentos del hotel tiene una VQCA_!! 

te de aviso a.l depa:cte.mento de personal e infot'm.a el puesto y las caracte

rísticas que deb~ tener ln persona contcatacl~. 

El d~partamento de persoa...al lleva á cabo unn revisl6n de tedas -

las eelicitudes que han sido llen.adna y isel~ccionu la que t'cÚn;l. los requi

sitos ucccsarigs par~ cubrir la vacante. 

Se informa a lo persona ele&ida p•ra que se presente en el hotel, 

poT medio de t"legraintl o bien llamada telef.Sa1ca. 

Cuando l& persana se presentA en las instalaciones del betel, se 

entTevi:a oen el jefe del departa.,.,nto que la solicita. 

Después de la ent't'evist~,, el jefe del dep.artameato decide si la 

contratan o ao, en caso 4e que no la contraten se repite el proceso a par

tir del punto 4e. y en caso ~e que sea contratada se da aviso al departa-

mente de personal. 

~l departa...,Rt• de persoaal le pide la s1~uiente doeumeutaci.Sn, 

la cual en caso de que aG lo entre¡ue no se lleva a cabo la coutrataci&n y 

se vuelve •l pr&ces• a par~ic del pUAto aúmeco ~: 

a} Acta de u.eioient• 



b) 2 cnrta~ de rec~mcnUaclone5. 

e) 2 fote&ra{Í3S que ac utilizan para: 

sollc!. tud 

tarjeta de 1eeutificaci6n. 

d) Cartilb. 

e) Tarjeta d" salud. 

f) C•mprobante de eotudio~. 

¡) Aviso de alta en RFC. 

Se elabora e! contrato de trabaje el cual inicialmonte es a 28 

días y pooteriormente por tiempo !definido oi es quo su trabajo ea acopt!_ 

ble. 

&l departamento de personal rc¡iatra el trabajador en el aaeuro 

aeclal, y en CQS<> de que no lo e2t6 t<>"b!én en o!. R.l'.C. Animl11m<> ola· 

hora su tarjeta de asistencia y nu comprobante de co~idc para el poreorual 

(form.11 námero 3). 

Nota1 El hotel tiene come prestacion dar & suo trAbajadores uu ali-

ment& al d!a que podr.S aer, deaayune;, comidSI o ceun, seao1n ou h9rario da -

trAbajo. Los jcfea departa~cntalcs y &erentcs tienen derecho a tomar ous -

alimentes ea la cafetería dol hotel, y toda~ loa dom's •=ploodos le har&n 

en el ceinedor para emplead&s. 

2.- Otra funci6a de este departamento es la elaboraei6n de la ...Saina, 

para lo cual existe el ai&u1ente procedimiento: 

TodoG lee departamentos llevan un reuorte de aoistencia (fenu -

nllonero 1). el cual cada quincena e& ontreaadOJ' al dcp11rta=nto de perg.on111. 

El departa~~nto de personal checa est~ reporte con lo tarjet3 de 

~s~sten~ia (forma no1mero 2), en case de que haya discrepancia oc iaveotica 
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~· ra~6u, y se hace la aclaraci6n en el departamento respectivo. 

El departa~ento de personal procede a elaborar la n6~ina, 

La n6mina es revisada por el departamenta de contabilidad en - -

cuanto a au correcta formulacS..Sn y cilculo de impuestos y despu~s la regr~ 

sa al departamento de personal. 

El departamento de personal plde a la caja ¡eneral un cheque para 

paga de la n•mtna. 

El departamento de personal procede a pa&ar su sueldo al perso--

nal. 

3.- Este departamento tiene la funci&n de verificar las liquS.dacio-

nes enviadas por el segur• social, en cuanto a trabajadores, días cotiza-

~es. cuota3, etc.¡ y hac~r las correcciones pertlncutes. 

Posteriormente pedir un cheque a la caja general para el pa¡o de las 

liquidacionen. 

4.- Lleva un control sobre todos los expedientes del perso11141 que l~ 

bora en h en1presa. 

5.- Existen castigos al personal que podrin ser por diferentes razo

nes, ya que no existen pol!ticas definid~s al respecto¡ estos castigos se 

•eciden de acuerdo a quejas de jefes departalllentales y pueden consistir -

eu descuentos a la hora del pago de la n6mina. 

6.- El jepartamento de personal elabora los finiquitos (forma n6111ero 

4) y las cartas de terminaci6u de contrato (form• n6mero 5), que normalme~ 

te aon por haberse consumado el período del contrato de trabajo. 
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' 

. 

__ • __ _¡_ 1 
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~ _!!! ASISTENCIA 

No. ____ _ 

Uombre: ---------

Oepto. 

Horario de ____ •-----Y do-----•---

Quincena No,_de l--ª' ~-do------ da.198_ 

Hago constar que la prcsen'..c tiuj<!tn ha sido murcedei perso· 
n;clmente por mi e I~:;; horas de entradas y solidas y por lo 
tanto corresponde til record de mi tislstencrn, 

¡.·orma No. 2 
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~ AL PERSONAL 

Dll!:P'A,.T""M~TO 

1 2 3 4 5 6 7 8 910111213141516 
7 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

Forma No. 3 
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~ ~ FINIQUITO 

FINIQUITO ------

l.M.s.s. 

l.S.P.T. 

DIAS DE SUELDO --------------
HORAS EXTRA 

VA.CACIONES(PARTE PROPORCIONAL) -------

5 ~ P. VA.C. (PARTE PROPORCIONAL) 

AGUINALDO 

OTROS 

OTROS 

TOTAL DE PERCEPClON -----

SINDICATO---------------------

C. X C. 

OTROS 

TOTAL DE DEDUCCIONES ----

TOTAL A PAGAR -------

Forma No. 4 

BUENO POR $ 

$ 

s 
$ 

$ 

$ 

s 
$ 

$ 

s 
s 
s 
s 
s 
s 
$ 

SE EXTIENDE EL PRESENTE RECIBO DE flNIQUITO EN LA FOIIHA MAS AHP!.IA, DECLARANDO 

ESTAR TODO LIQUIDADO (A) EN TODAS MIS PRESTACIONES, POR LO QUE CUALQUIER RE-

CLAKACION POR MI PARTE QUEDARA SIN EFECTO ALGUNO EN CONTRA DE LA EMPRESA. 

M6xieo, D.F. ___ de __________ de 198 

NOMBR!: -----------

R. F.C. ------------

DAPARTAM.ENTO ---------

REClBI 

,GERENTE DEPARTA.MENTAL CONTRALOR GENERAL GERENTE GENERAL 



HOTEL X, S.A. 
MEX1CO, D.F. 
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~ .!/.§. TERMINACION .!/.§.CONTRATO 

H~xice, D.F. ____ DE 

Forrna No. 5 

-------------• por mi proplo derecho y con fund~mento e• la -· 

Fracc16n del Artículo 53 de l~ Ley Federal de Tr~b~jo, rnauifiesto que por 

convenir ~ mis ifttercse~, con ~st~ fecha doy por terminada en form.a volu,!! 

tarta tanto lQ relaci6t!. de t.raba.jo que me unió con el Hotel X, S.A., asi 

como el Contrato de trabajo respectivo. 

En t.al virt.ud y p.ara los efectos legales a que hubiera lug,ar 1 nl.anifiesto 

expresamente que la Empresa sle~pre me ctorg6 todas l~B prest~cloncs a --

que tuve de't'ccho, por lo que ~xtiendo el prc~ent~ finiquito con los térm_!. 

n~s m's amplios que en derecho proceda. Manifiesto que no me reservo nin-

guna acción por eJcrci t2r en lo [uturn y.a que se me pa.~aron l.as prcstaci,!_ 

aes a que tuve derecho. 

Con la cant.id.¡,<l que .,.\S.par.o:i el derecho de re-clbo que me .2.comp.aña reconozco 

que queda cubierta l~ lo<iemnl:acl6n Constltucion2l que me corresponrle ~1 

p&&o de vacaciones, s~ptimo d{a, &ratiflc.;a.ci.Sn y dem~s prcstacionr.s. 

Télmbi~n b¡ijo prote!!ta de dcctr verdad que durante el tien1po que preste 

mis seT\,.lcios con la En•pres9 nuu.cc;a. sufrí enfcYmeda<l<'!'fi ni accidentes pro{;_ 

sion.ales. 

A T E M T A H E N T E • 

----~-----·----------------------------- ---
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REVISO 

HOTEL X. S.A. 
Examen del control interno en 

la_ ~elección de personal 
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO 

PERSONAL ¡SOUCITANTE 

HOflfJC.lo HAY 
iMPUO 

MIVI 310Pl DI 
'------\u.Ql.1estuc1;a. ff--------------. 
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PREPARO~~~~~~~
REVISO 

departamentos 
1 del hotel 

HOTEL X, S. A. 
Examen del control interno en 

la elaboracion de la nómina 

departamento de 
personal 

contabilidad c;;;¡ja general 
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HOTEL ~. ~- A· 

OBSERVACIONES ~ ~ ~ DEL 

DEPARTAMENTO Q.§. PERSONAI. 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

l. Existen expedientes que no in

cluyen todos los comprobantcs

necesarios para el mismo y que 

son los que deben contener se

gún memorándum descriptivo. 

2. Los exped~entes se encucntran

en completo desorden en cuanto 

a archivo. 

3. Consideramos que no es labor -

de este departamento hacer el

pago de las liquidaciones del

I.M. s.s. pero si revisarlns. 

4. El c§lculo del I.M.s.s. a car

go del trabajador se hace en -

base al sueldo normal, debien

do ser en base al sueldo inte

grado. 

5. No se nos proporcionaron todas

lar. tarjetas de asistencin. y

e e nos ~encionó que se encuen

tran extraviadas algunas. 

COMENTARIOS DE LA EMPRESA 



.~ ~ ~12_ Ce::;arrollada ~- ~.l-~ X. ev;ilt~,;ri.tl ~~1=. .!}~-. 

~contable~ depart4mcnto.~ per~onAl. 

1.- En base a una entrevista con el jefe depsrt.¡,iment,;,il se e1nbor6 m.!. 

l'!ICt'~ndum dc:Jcrlptivo dt: (unciones posterlor:r.icntc <llnir:u·,~a de flujo d~ lA~ 

operaciones cont~bles. 

2.- Para evaluar el COJ\trol interno ~e l1lcleron lns siguiente8 prue-

Examen de expedientes de personal 

a) Se e>tan\lnaroo st:?lcctivaMentc .nlg,unos ~x.pedient.es de!'!. personal, 

en bn"e a la n6minn del me• de marzo de 1986, 

Se vorlflc-1> que el expediente incluyera lo~ co,,.probantcs qu" 

se menciGnnn en el met."lor4'ndum descriptivo y en la &,r4flca de flujo de -

contTatacl6n de personal. 

dos. 

b} Examen de la n6mina del meB <le marzu; 

Verificaci6n de sumas y cálculos correctos. 

Cilculo del se~uro social retenido. 

C'lculo del l.S.R. retcaido. 

Verificaci6n con tarjetas de asistencia de los días trabaja-

Revisi6n de la firmn d<! recibido de loa empleados. 
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DEPARTAMENTO g ~ .'.!'.. COBRANZA 

El departamento de crEdlto y cobr~nza tiene l~s funciones que a con-

tinuacl6n se mencionian: 

1.- Efectuar lu cobranza de todQs las cuentas a favor del hotel: 

a) Cobranza a hu5spedes 

Para llevar a cabo esta funcl6n se sl&u~ un proccdlmieoto enpec!fico, 

y es el siguiente: 

El auditor de ingresos entreca al departamento de cr&dito y co-

branzas las facturas que cst6n pendientes de cobro por los diferentes CO,!! 

ceptos que hay e" el hotel: 

1) F"cturas del bar 

2) Factur~s del restaurante 

3) Facturas por el servicio a los cuartos 

~) Facturas de la cafetería 

5) Facturas del Lobby 

6) F~cturas de la dlscotheque 

7) Estado de cuenta o facturas de ho3pedaje 

(que incluye todos los car~os hechos al cliente por ini.rcsos 

mlscclaneos y de hospedaje) 

Se elabora la hoja de trabajo por la (acturaci6n recibida para C.2_ 

bro (forms n6mero 1), la hoja de trabajo se elabora en orl~lnal y una co-

pia; la original es p.ara el dcpaTtamento de cr~dito y cobranza y la copia 

se entrega a auditoría de ingresos. 

Pestcrior .. ente la fac~uraci6n es enviada a los clientes para rev.!_ 

si6• y se obtiene, en caso del pa~o un cheque o efectivo, o bien un con-

trarecJbo si e~ que no se paga. 
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En la fecha del coUro .se l!"uv!a .,1 cobrador• llevar el contrar.!." 

c1Uo y reclblr el pa¡;o. 

Se elabora la ficha de dep6sit.o y se lleva a c•bo el dep6sito • 

ea el bauco. 

L1; coph de h ficha de dep~ulto se eo.t.reca a la caja geAcral .. 

jup,to coa el informe Jlarlo de c.obr ... nz .. (íorua nóciero 2) que incluye el 

l .. portc cobrado, el importe d~l ajuste (forro.a nGwcro J, es coraunme:ile 

llarudo un de:1cu~nto o bonl( 1r;.~ci6D) • y el valor nt: to CC"brQdo en f"l rlf¡¡ 

por to.Jos lo:s conceptos .. 

El Informe diario ele colJran:?.11 ~~ clubora en origltutl y 2 copla:s 

y su distr1buc16n es h !!le.ulente: 

Ori;laal 

1 copla 

1 copla 

Depart1meuto de cr~d!to y cctbr.a:n.a 

Departamento de caja ceH~r¡l 

Audltor{a de iu.~resos. 

b) ~ !. coinp;ii'ifas l. a¡;;enchs 

El auditor de lngre30.:s eutrcg,,a la facturacl&n pendiente de co-~ 

bx:o a este departamet1te<. dr i~ual form& que ~n lo runclon•rlo cu i:;obran~

za a bulspedes. 

La hoja de tr•: ajo que se e la hora p;tíól cobro.!\ ;t hué'spede• tam ..... 

bi&n incluye la facturac.!tSn -recibida para cobro& a compañías y agt>uciaa. 

El departamentc de cridlto )' cobrafti:a tiene que verificar. en -

caso de que ac t.r~te de facturas por cobrar a a¡,enci.as rl" vl.aje que la -

docU1flentactdn incluya el cup6n de la a,¡;cncta de que ee tr•te 1 y que col.!!, 

cid• con el Importe de la factura. 

La factur4tcl6n ea enviada a revls14n a la compañfa o •&cncia C.2_ 

~reaponcHente para sU rev!sl6•, el proced!111.lcn.to que conthuh e• t¡:,,ual - .. 
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. al mencionado en cobranza a huéspc<le5. 

e) Elaboraci6n ~~~de <lep6sito ~ ~ ~ ~ t.arjetas 

~~· 
Tambitfn esta infore1ación e!> entrcg,uda al departamento de cr~di-

to y cobranz~ por el auditor de ingresoa y se tr•ta de l~ misma que ya -

oe mencion6 en cobran:r.:n ,o. hué!>pcde!J, incluyendo cad'1 factura su respect..!, 

vo comprobant~ de pago con tarjct~ de cr~dito. 

Todos estos d~tos <le pagos con tarjet~ de crédito se incluye en 

le hoja de tl:'cbajo que se mer.c!cnó en cobran.ztJ '1 hulspcd.ec.. 

Se elabor~ uua ficha de dep6a1to en c~~o d~ que lQs tarjetas de 

cr&dito sean de un. banco, y se envían ~1 b.nnco para que este ha¡:,a el de

p6aito en la cuenta de cheques del hotel. 

El dep6sito tiene que ~parecer en el est~do de cuenta de che• -

ques del mes. 

En el coso de que lo tarjeta de crédito no corre!lponda a un ha~ 

co, sino a una compafl{a se sigue el mismo proceso que se mcncioa6 en co

bros a cornpai'i !.as. 

Eota 1míorm.acl6n tambiéR es 1nclu!d~ en el reporte diario de CE_ 

brauz .. "!. 

Resti.-niendo: 

El departament• de crédito y cobranzasi 

a) Recibe docuneataci6u para su cobro 

ia¡resos diariamente. 

b) Elabora la hoja de trabajo 

que la envía el auditor de • 

e) Realiza cobranza como se explic~ anteriormente: 

Huéspedes 



Agencias y compaffías 

Tarjetas de crldito 

- 73 9 

d) 1!'1Ce dcpcSsi to de la cobranza recibid" 

e) Env!e copia de la ficha cle dep6sito co~ el 1nforwe diario de co

braaza a la caja general. 

2.- Otra funcicS" de este depi1rtftn1ento es llevar el control de todoo 

los auxiliares de clientes, que incluye saldo por persona o compaff!a y -

anti¡¡Uedad. 

Rlabo~a una relaci6n de clientes cnda meo. 

3.- También este departamento recibe cartas de crédito, y elabora -

una invcstlgacicSn de clientes mediante llamadas telef6nlcas a diferentes 

compal'l!as. 
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E e H A F o L I o tlOMDRE 08 LA <.: T 11. o J\Gl:.:HC IA IMf'OJ·!l'E 1 OBSERVACIUN 
1 

--

,. 

CIAS. DANCOMER 
AGEN.~~~~~~~~~--'Bl\NAMEX ~~~~~~~~~-

F y E CARN8T 
lNTER D!NER'S 
AMEX. ·rm'AL 



PACO CIAS. Y AC!llCIA O HUESPEl>E:S 

NO~BRE 

TOTALES . 
Rll:cz;PCION 

221 

~~!?!~· 

HOTl!'L I ... S • A. 

IMPORTE . ~~ TOTAL Ntro 

FACTUR.' DESCUENTO 

CONCECl~ A.JUSTE PAGADOS 
!IAB.lC 

Por.a No. 2 

l'ECHA 

EFETIVO O Cll!OUE No • 

CAJA GBllltll.AJ. 



-- ci.=I 

NO l.ICIU8A IH U:Tt Uf'AC'IO 

fOll(} 0E t,1, CuEN1.4. "'°" 
~~~--
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DESCUENTO .Q. BONIFIC.\C~ON 

-""" 

CAAIOO 

·Foraa No. 3 

2469 

~-------------



PREPAR0 _______ -_2_2_3 -
REVISO 

auditoria de 
Ingresos 

HOTEL X,S.A. 
Examen del control jnterno 

Cobranza a hue"sped1u1, compañías y tarjatas de cráiita 
a compañías 

cliente banco caja gctnaral crÓdito y 
cobranza 

-~- ----- - - -- ·+ -->-----j 

¡ ... :~ 

~ -·-- ----



2H -

HOTEL X,S.A. 

E>t11m•n del control ln!•rno de lr~ 
Cobros a agencias de viajes 

auditoria de Ingresos crad1to y cobranza 

~-----+-----·--------{--
agencio banco 



PREPAR0·~~~~---2_2_5 _-_ 
REVISO 

HOTEL X. S.A. 
Examen del cootro\ interno 

Cobros por oagos con tilrjeti1 de crédito 
ji bancos 

rditor de ingresos cobranza bancos !caja general 



• 
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OBSERVACIONES f':!:.. CONTROL INTERNO DEL 

DEPARTAMENTO ~ ~ !._ COBRANZA. 

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO 

l; No se puede identificar la fac

tura que ae cobra, debido a que 

ese dato se anota en la hoja de 

trabajo para cobranza y éstns -

son desechadas al d!a siguiente 

de su e1nboración. 

2. Las fichas de dep6s"ito no son -

entregadas oportunamente a caja 

general, para que las ineluyn -

en su reporte. Esto trae como

consecuencia que e1 saldo que -

refleja el reporte de disponib_! 

lidad no sea real. 

3. El infonnc de cobranza no sc·h~ 

ce diariamente. 

4. Algunos informes de cobranza no 

tienen la fecha, por 1o que no

se sabe el d!a al que corres-

panden. 

COMENTARIO DE LA EMPRESA 



C:dula ~~raba.Jo desarrollado p.ó\T.íl estudiar l:, ~ ~ ~ ~-. 

!!. c.ontAbl~ ~ depa:rta.mento !.!.:_ cr~di to l'... cobranza -

1.- Se llev6 a cabo unu cntrevist~ cou ~1 jef~ de est~ dep~rt~mcnto, 

ea base a eso se e l.a.bor6 di.ol.6,1:'4tm:i de f h;j o. 

2.- Se sel~ccioaarom algunos lnfo~~~s diarios de cohran~•, tr2t~ndo 

de detectar la factura de cobre. 

3.- Se verifico' que se hici~r~ oportunamente el dep6sito e~ l~ cuen

ta de cheque" de t ht>te l. 

4.- Se co~pard contra el ~cporte de CAja gcner~l <l~ es~ fecl·a. 



Las fuuciones que llcv.~ acabo e~te dcpa.rta.rncnto DOl\ lo.fil que tie ~ea.--

clonan a continuaci6u: 

- Existen cu&tro c~jas departa~ent~les ee el hotel que son las al- -

gulentes: 

Caja del 't'C3tG.Ur.lll!ltC $ 50,000.00 

C•j• del Bar 40,000.00 

Caja óe la c~fe ter!9. 40,0llO.OO 

Caj& de la rece pe. ióo 130,1)00.00 

- Cada una de estas caj.c5 dep.nrta.rn.t'!P'c.Rlett el.;:ibor¡¡ un rep<O'lrte. diario 

de ventas (forui.e número 3) infon;.·c de caj~1"1·02 dcpurt.;lm-eo.talos y lo envían 

al auditor nocturuo, y este postteri<irt:'lt!nte e.l ~uditoT do ingresos • 

.. Lao csjJ.r dcp:.i.rt::xiet\t:~ll!'.'!'I y el dep21.rt~r.:.t!ato de Teaervaciou.es y ge

Tecta general c-Dv!cn a 1.u c.:.j1! general tms sobre6 de afectivo por las ve~ 

taG y anticipos para reservac1one3 ren.li::.Adii.n durAnte el d!a. 

- C.aja g,eneral elabora un "reporte de cnj.n geueral"" que ic.cluya toda 
l. 

la informaci6n ~e los sobres enviados por laa c~jas dcparc4~catalen rose!.. 

vaciones y gerencia ~eneral e3 d~cir, efectivo por ventas y a~ticlpos pa-

ra reservaclonc~ hecha:!. dur::.nte el d{.,, pgr e.teda cajero cid loa difcreu.tes 

turnos que hay, Mdem~s se eGpecífica el tipo de ~oneda ~e~ qua &e pa.g~ dl 

es que fui con tarJata de crédi~o. 

El reporte de caju ge•erAl (fot""D&A núa-aro 1) se elabora an origina\ 

y una copi•, el original es p~ra lü cajs general y la copiA par~ el audl• 

toT de ingresos ya qu~ él verifica que lA c4ntidAd deponitada sea la ~1~ 

ma que se refleja. f!.ll el reporte de efectivo. 

- Post.criormea.te la ca.j.a. g,ener.el 0-BVÍ& at bao<:o par'1 q,me ao registre 



•el dep6sito en lA cu~ntn de chequeo <lc.l hotel, la c.opi&. de LQ (i.chc:i. de· 

üep6s1to también se envía a auditoría de in~reso5. 

- El dcpart..e.l!Y.!nto de ca.ja genet'ül elabora un reporte d~P-t:iQ de di~ 

ponibilidad (forra.a '16niero 2) en el ctwl se reflcj" l•- CL1ntidad disponi-

blc de dinero que se tiene ct1 lo. cuonti'. de chequesy este repórte ne ela

bora en origln~l y una copia; el origi11al se monda a coutr~lor!~ ya que 

el eontralor tiene que ¿;iul:t>rizar loa cheques que se expiden, y la copia 

la conserva l~ c&ja general. 

PnYa l& elabor&c1.ón del reporte de disponibilidad se tom!l en cuc!! 

ta lo& d~p6si ton hechos por el departa.mento de cobranza, lQO cuales les 

son veTifice.dc~ por el departamento de caja gcucrnl y t.QlUbi~n el infor

me diario de cobr~n~~ • 

.. &l dcp&rtur:u.:;r;.t.o de c~jr4 8,C':t;~r.nl elmbftirn cl11.1qu.es pmra pagon s. pr0i

veedoren, u6micas, impuestos etc., incluyéadone ~eombolsoa de los foadoB 

fijos da cajas que hay en el hotel y que non los siguiente01 

Departamento de alll1&c~n $ 60,000.00 

Departamento de =ntenio11e11to 40,000.00 

Se verifica qua el importe de los comprobant~s sea el mismo de -

cheque expedido. 



CAJA DE RECKPCION 

ler. TuTn• 

2o. Turao 

er. Turuo 

TOTAL l>E CA.JA DE RECEP. 

CAJA DE CAFETERlA. 

ler.TuTao 

2e. TuTao 

TOTAL l>! CAJA CAF. 

CA.JAS DEPARTAllENTAL!S 

BAR 
RESTAlltANTE 

DlSCOTHEQUR 

TOTAL DE CAJAS DEP. 

MAS: J;OTAS Y VALES 

MAS: !<!EMBOLSOS 

MAS: S. Y F. DIF. 

GRAN TOTAL 

l>EPOS1TOS DOLARES 

DEPOSITO TAIU. CllltDlTO 

AUDITCR DE INGRESOS 

OTROS PAGOS 

232 

~!!!~~ 
Fona.o No. 1 

lNGl\&SOS 

N!:TOS 

140NEDA NACIONAL MONEDA EXTRANJERA TIPO DE COBRANZA Rl!EM. 1>1F!>. 

CHEQUKS EFECTIVO CHEQUES EFECTIVO CAMBIO TIJW .RVA. !lOTAS F ,S. 

FEC!IA 

TESTlCO SEGURlDAD CA.JERA GENERAL 



23) Forma t-Ooa 2 

~~.!!.! DlSPON1BILlDAll .!!.!~ 
FKCllA 

OPKllACION 1IANAMEX BANCOKRR INVEliSlONES INVERSIONES 

ATLANTICO T.C. T.C. SOHEX SOHEX lYA. 

SALDO AYER 

HAS D&POSlTO llE HOY 

t!EOOS CHEQUES EXPEDIDOS HOY ( ) 

HAS TRASPASOS T .C. BHX. A CTA. DE IHV. ( ~ 

HAS TRASPASOS T .C. BCR. A CTA. DE INV. ( ) 

HAS HENOS TRASPASOS lNV. A ATLANTIC:O ( ) l ) 

HAS HENOS HOVlHil!NTOS DEL BAHCO 

SALDO EN LIBROS DE HOY 

HAS CHEQUE NO !~nll:GADOS HOY 

HEl!OS Dll:P. EH TTO. F&CllA I< ) ( ) ( ) 

le ) ( l ( ) 

lc ) ( ) ( ) 

SAi.DO ACTUAL 

SALDO SECUlt EL BANCO CIERl\l: DIA POSTERIOR 

SALDO SEGUN EL BANCO APERTURA TERCER DIA 

vo.Bo. Yo.so. 



Me,CHlOUE 

TOTA1 

No. 

CUI 

- 2:.i.~ -

INFORME DE CAJEROS DEPARTAMENTALES 

ALIMENTO$ 9EIUDAl1 covu~ 

1 

CA.JlAO: 

Ef[CTl\10 lfUES,.CO 

DEPARTAMENTO.--------

CAJERO 

TUl'MO. 

FECHA.---------

TA.f'IJ.CREO. 08S(RVA.CION1!.I 

AUDITOR INGAU.OS 

Fer-na r;o. l 



gerenc;la 
general 

reservacio
nes. 

- 235-

cajas 
departamentales 

HOTEL X. S.A. 
Examen del control interno r!el 

funcionamiento del departamento de caja 

caja general bnnco 

~~-t~~~~~~-t~~~~·~~~~~~-+~~~~~~~~~~~-..-~~~~~~~~~~~~l--

audi~oría de créd 

in!)resos _____ -1--



HOTEL X, S.A. 
n del control in terno c1el 
iento del departamento de caja 

.l banco audi~oría de eré di to y cnbranza c.ontralorla 

--+-----+ -----+-- ----- +--- ___ __, 
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ARQUEO PlUCTICADO ~ ~ 

MONEDAS. 

CANTIDAD 

101 
t.S 
~I 

' 'º 

DENOMJllAClON 
j /00 

50 
~V 

s 
I 

REEMBOLSO DEL DlA 04-04-86 

CANTIDAD ENTREGADA AL CAJERO PARA CAMBIOS. 

TOTAL ARQUEADO 

IMPORTE DEL FONDO 

J 

05-04-86 

12,55 Hu. 

lHPORTS 
/C, 100 
J, .i.so 
1.se.o 

.Jo 
&o J IS, ooo 

..?.D. 000 · 

.s,ooo 

. 
J </O, 000 

YD,000 

La caatidad de ~40,000.00 propiedad del hotel que correepoade al fo•-

do fijo de caja fue coatado ea mi pre•cacla y me fué devuelto a ~1 catera 

aatisfaccl6n 

CAJERO AUDITOR 
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ARQUEO PRACTICADO!!:.]:,!!:..!<!!:.:!!!:.~ RESTAURANTE. 

BILLETES. 

CAllTXDAD 

¡¡ 
~a 

MONEDAS 

CANTIDAD 

3.J 
1.3 

¡.JS' 

1FJ.. 
30 

'ºº 

' J 

l 

DENOMlNAClON 

'·ººº 
S(JO 

DENOlllNAClON 

'ºº .so 
.:l_O 
/O 
s 
I 

IMPORTE 

: /:J.ooo 

!"/. ººº 

' 
Itll'ORTE .. .J',JDO 

I (,50 
~- ¡.t,o 
"· 1'2-P 

'fOO 

'ºº 
CANTIDAD ENTREGADA AL C:.WERO PARA 

CAMBIOS 

TOTAL Al\QUEADO 

IMPORTE DEL l'ONDO 

DrYERENClA 

?S-03-86 

11130 Hrs. 

j JI, O()O 

/Y, oJD 

$,000 

. 
J .50, 030 

.so, ooo 
l .JD 

La cantidad do $~0,000.00 propiedad del H•tol que correapo•de al 

foado fijo de caja fu~ contado en mi preseac1a y me fue devulto a mi ent~ 

ra sa~isfacci6a. 

CAJERO AUDITO!' 
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ARQUEO PRACTICADO ~ ~ ~ ~ ~ CAFETERlA 

13-04-86 

CANTIDAD DENUMlNAClON 

lllLLETES. 

;¿ ¡ 10,coo 
;z. 

/~ 

.JS 

MONEDAS 

90 
s~ 

J' 
·S 
/~ 

CKEQIJES 

NO. 

~~1y11' 
~,,.,,, 

ª''""º ~11'1?1 
~JI "1'12.. 
~11'1?3 
~11v? Y' 
~11 '17t:. 

lHPOll.TE 

j ~.'113 
s,,-3&. 
J.')fo 
&. t:J.JI 
'f, 1'1'/ 

3. '"" 1."9S 
<{t;OO 

Pll.OPlNAS PAGADAS 

llltEll&OLSOS 12-04-6& 

a,ooo 

'· "ºº $00 

.; /00 
I $0 

.l.O 
/0 

5 

11145 P.ra. 

lHPORTE 

.. , :io.ooo , 
Y.DCO 

Jl;,000 

ll, .50D ' .Sl.$00 1 
,; 

5 'J, DlJO 
,,; .;., .too 

/60 
50 

535 1.:1.,sys 

J~. y~;z. 
JI.So 

CANTlDAll ENTREGADA AL Cl\.JEllO PAllA CAMlllOS 

1 . .st..'/ 
s,ooo 

toTAL ARQUEAllO i .Jt ')?y 

Ulllla.H UIL n!KDQ c,t/J,000 

Dll'Ell&NCL\ (/ .J ) 

1 
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t,;:: cantidad de $40,000.00 propiedad del hotel que corresp<>nde al 

foado fijo de cajas, fué contado en mi presencia, y me íué devuelto a mi 

e•tera aatisfacci6a 

CAJERO AUDITOR 
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. !..!.Q.!.fil:: :l· .§_.~. 

-O&SSRVAClCNF.S & ~ ~ !?,!l. 

O?;PARTAMEt-.'TO M ~ ~ 

• OBSEI\V,1.ClONtS AL CONTROL INT&R~O 

t.• U l•f•nie do dhponlblltdi.d de ehet.tvo a~ u ha 

realhado desde •l!lpth•bt"e de 1~1!E5. 

2.- Exlatea dlCereael•a e•tre l•s repo-rte• de caJas -

departa..eutales y el -repH·te de c•l• aenerat. 

Cot!E.h"TA.1\10 Tlt .A EMPRESA. 

1 ... No ha tealdo lh·•po de elabon1rlo \a e.ajera. 
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.~ ~ tr•b•l• dea•rrettad• ~ ~ ~ ~ !.!:.. ~ .!...!!.!.!!. .... 

!'!!. !!.!.!. D•p•rt•-•t'li ~ ~ ¡raer•l .. 

1 .. - !a bau: a u•,. ptit1.ca con el Jtih die eate dep11.1'ta•~•t• ae el111li!!._ 

~' el Íite .. rlndu111t de•criptiv.,. q,u~ d•ta11• le.s fuaclo110• del depatU•<!nto. 

2 ... Stt elabe't4 dhe,r•••s de flujo de ha epar.ac.1ones de ~•t~ depart.!. 

mento. dotett.ao.d., l• dccu11aenuct&a y ou flujo e.en ott'o;s depat:l•~nto,. 

Ja. S• verlftcd ol oport.uao dep&sh.o ~n l• cut'11ta de ch.e-ques del hotel. 
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1 DEPARTAH.ENTO Q!¡_ ~ 

Las funcioaea que realiz~ este departamento aon las slcuienteaa 

Control de los almacene& de: 

a) Alimentos 

b) Suministros 

c) Papelería 

d) Bebidas. 

1.- Compra de artículos. 

a) La empresa tiene listados en donde se describen los productos 

que debe temer en los almacenea 1udlc4ndose el control de existencias m.!. 

uimos y m'ximoa. 

b) Cuando loa productos descritos en catos listados llngau ~ la ca.!!. 

tidad rníni~a que se indica, e~ encargado tiene la obligaci6n de surtir 

los alrnace~es para lo cual efect~& las ai&uientea operaciones: 

Si eoa artículos de difícil adquisici6n o que ea cuanto a su va

lor de adquislcidn o volumen ea cuantieao, o que aua compras por laa ca

racteríatlcas auterieres son eapor,dicas o eapacialea, c ... o podría aer -

por ejemplo adquisición de vinos alimento& de i~portación, cristalería, 

losa, cuchillería, equipo da operaci&n, etc. 

Bl departamento que requiere de eatea artículos procede a elabo

rar la requisición de compra de la cual axiate un juego en ori¡iaal y -

copla para aollcltar el producto por tipo de almacla y aon1 

•> Requislci.Sn de compra de auuiniatron (forma número 1) 

b) Requlaicid• de compra de bebidas (foraa número 2) 

c) Requlalcidn de compra de ali-ntoa (forma n&nero 3) 

d) Requiaicidn de compra de muebles y equipe (fonna aúmero 4) 
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e) Requlatcl&ll de coapra de papeled'.a (foi-.,_. a.dinero 5) 

... Al t.ea.er elaborada ya la requialcl6n ae p'l'ocede a eavlarla al d.!. 

partatM.nto d• com.p't•• para que elloa eit su archivo de t•rJ•ta• de preve!. 

do'l' laveatl&uen precio a• de e ata. atener& li• aeleccloua a lo• tl'ea provee_ 

dores que otorbuen las mejores c.oodlcioDe• de pa¡o, precio y calidad del 

producto; la infonnael611. obtenida de loa proveedores se ase len.ta an la ... 

requlslcl~n ele compra. 

.. Despu~a la rcqulaiclcSn es enviada al coatTalar o aubger••te par• 

que autorlzesa la compra y desl¡aea Al proveedor. 

.. Al tener la autodzacicSn et depa't'tG.1rwutto de compras procede a ª!. 

lic.ltar e.1 producto telef.Snic.aC'lente • 

.. En funcl&n a las coadlclones d~ pago de la compra la 'l'equlalct6a 

original se envía al d•paTtaaento da contabllldad p•'t'• provhloua't' el P!. 

go o se auexa al reporte de Tecepclón dlaTlo de roercanc!a al Tf".clblr - .. 

los &Ttículoa junto con 1• rcntisl6n o [act~ra .. 

.. La ·u;r¡ulslcl&a •• C••p'C• ••laaeate :'le utiliza ua l•a e.asea aate

rloraa, cuando son c0tnptas de art{cu\os que sua adqulalcloaea aon. perl6• 

dlcaa. El encar&atlo del dep2rtamento da almac~a examina dlarlamentc sua 

k•rdex para ver l~:i exhte•cia,, cuando llesan al mínimo ea el(1stenclas 

proceden• efectual" el pedido telefónic .. ~nte .. 

2.- Rcccpcl6n de artículos en el al .. cin genet'a\. 

.. El proveedor al lleva't' las r.ercauc{as sollcltad41a por la empresa 

debe reg,lstr.ar la entnda de la mercanc{a en la blt..4'.cora que _1e t.hne en 

la eo.trada y que maneja el dcpartarneat.o de seguridad. 

.. El departacnento de •egurldad al tener ecul'>elmlento de que •e van 

• entre&ar enercancr.as avisa Al a1snac4in. 
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El encargado de almacén procede a recibir estos artículos, para · 

lo cual revisari la mercaac{a '"' cuaate a calidad y qua ect.S correcta. ~

con las castidades y especificaciones que se iadicaa en ía factura y ea la 

orden de compra. 

Si los datos estin correctos se procede a sellar la remisión o 

factura de recibido, con el sello del hotel, adem.tía se sella iadicando si 

la compra es a crédito o de contado. 

La recepc16a de aercaac!as solo se puede hacer de 9 a.m. a las -

2 p.m. de lunes a s&bado y solo en condiciones especiales después de las 

2 p.m. 

Diariamente después de las 2 p.m. se procede a separar las remi-

siones y facturas por almacén, una vez que estin se¡>Aradae se ~•giatraR.~ 

las mismas en el reporte de recepción de mercancías (hay uaa forma eapec.f 

fica por cada almacéa, formas aGneros 6,7 y 8).Kste reporte se envía al -

departa111ento de coatabilidad el original aaexo coa todas las remiaioaea y 

facturas, el al,..cén ae queda con la copia misma que archiva en el conse

cutivo aensual de alrzacéa. 

Después de tener aeparadaa las facturas y remisiones per allllllcéa 

el encargado de éste departamento registra ea el kardex de exiateacia la 

eatrada de loa artículos y calcula loa precios promedio. 

3.- Salidaa de alMAcén. 

Se recibe la requiaici4a para lo cual ae cueata can uaa requiai-

ci4a diferaate por: cada concepto do material solicitado y aoaa (se elab.!. 

raa solo ea origillAl) 

•) P.equisicioó almacén de alimentos (forma aúmaro 9) 



246 

b) Requisici6n almacén de bebidas (forma aúmero 10) 

c) ll.equisici6n almacén de papelería (forma número 11) 

d) Requiaici.Sn almac:n de suministros (forma número 12) 

La requisici6n la elabora el personal del departamento solicitan

te y es autorisada por el jefe de ese departamento. 

Al teaer elaborado este documento se procede a enviarlo al depar

tameato de almacén para que sea surtido, el encar&ado del almacén se que

da con la requi•ic:!.6n y finul de haber despachad<> los artículos selicita

des, asimismo la persona que recibe los artículos firma de recibido ea la 

requisici.Sn. 

Después se procede A separar las requisiciones por almae6n, en el 

caso de alimentos se hace otra separaci6n que es requisic16n de alimeatos 

ealatados, y requisición de alimeutos precongelndos o e~ conservaci6n. 

Ya que est4n separadas las rcqu1s1ciouea se valúan al precio pro

medio y se aplica diariamente al lulrdex de existencias. 

Después las requisiciones de salidas de alimentos y bebidas se a~ 

tragan al departamento de coa tos, las requisiciones de pa¡>elería y sumi-· 

niatros de equipo se entregan al departamento de contabilidad. 

Nota: Me1>Sualmente se elabora iave1>tario físico que se conciUaa -

las existencias coatra el kardex de cada almacén y registros coatables, 

existe una forma específica por ese fin (forma número 13). 

4.- Tiene bajo su custodia la cantidad de $ 60,000.00 que correspon

de al fonda fijo para gastos menores de este departameato. 
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C~duta ~ trabo.J,2.. desarrollad~ F.ª"!:. C!it:udl@x l. ~vnlui='!°_ !!..! ~ ~ 

C.O'Rt..able ~- dcp.:irtew~nt.o ~ ~· 

1.- En base ~ pl,tlca con el jefe dcpartc~~ntal se clubor6 mcrnor,n-

du~ d~scriptivo de funciones. 

2.- Se elab-OrQren di:ig.r.>r.:;;-.1.:l.!í <le íl.ujo c!e docu~~ent5tci6u de las oporn .. -

clones que g,cne-ran infon..'1.tlción financiera. 

3.- Se cva1c6 ~l cont~ol interno llev~ndosc .e cabo L;,.s s.igui~ntes -

pru .. b3&: 

a) Se celcccion.íf.ron vnrl.os artículos de la cor.:i.~ra de un dí.::.·. 

b) Se vcrlflc6 que se enotarc en la bit6corr. loo proveedores y -

loa a-rt{culon qu., ent-ra.b2.n a.l nlf3Qcé~1 .. 

e) Pouteri"rmcute a(.! Vcl.·!fi<>5 que se e:ncont"CP.ran registrados di

cho3 artículos en el repor~e de rccepcl6n de merc~ncía. 

d) Por 6lt1mo Ae verific6 eu correcto registro en el kardex. 
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CAPITULO Vll 

REPERCUSIONES DEL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

p0R EL AUDITOR EXTERNO 



~ ~ SUCltRENClAS. 

SR. 

DlREcroR GENERAL 

HOTEL X, S.A. 

MEXlCO, D.F. 
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23 de m&yo de 1986. 

Hemos concluido la auditoria preliminar de los libros y registros -

del hotel al 30 de abril de 1986, como parte de nuestro trabajo estudia•

mos y evaluamos el control interno contable de esta empresa, con tal ~ot! 

vo a continuaci6n comentamos las def lciencias observadas. 

Departamento ~ reseTvaciones. 

1.- Llevamos a cabo un an5li~is de los ingresos por telex, observan

do que el día 28 de ~arzo se cargo por este concepto a la habitaci'n 118 

el 30~ de servicio, debiendo ser 20~, dicho movimiento lo llev6 a cabo el 

auditor nocturno. 

Para efecto de evitar este tipo de errores recomendamos que la -

persona que baga estos car&os est6 e•terada de los porcentajes aplicables, 

con mayor importancia si se trata del auditor nocturno que tiene COlllO fu_? 

ci6n revisar ingresos. Esto se puede hacer e•treglndole una relaci&n co• 

todos los porcentajes de servicio aplicables a cada tipo de in&reso. 

(Ver cédula de observaciones) 

Departal:\ento ~ recepci6a. 

1.- Observamos que existen cuentas a car&o de huéspedes en las que 

no se utilizan facturas foliadas, ceao aoa el case de clieates si• cr,di

to que Tequterea de servicios adictonales a la habitact6a y huéspedes que 

liquidas au cueata y deciden permanecer ~· tiempo en el hotel¡ para ••--



2b8 

. b·os ca:sos se utiliza una factura sin (olio. 

suicrimos que para todas la5 cu~nta~ a car&o de hu&spedes S8 ut!. 

li:c.an facturas foliac!as; con el (ha de controlar apropiadamente l•s in.gr.!_ 

sos y evitar posibles malvers•ciones de fGndos y de lnformaci~n. 

(Ver cédula de observaciones) 

Departarncato !!!.. mantenimiento. 

1.- Al llevar Q cQbo el a~queo del fondo fijo de caj• detectam~s co~ 

prabafttes que no tienen ~l IVA por sep2radu 1 TequL~ito !ndisp~nsDblc ~ar~ 

que sean gastos <le<lucibl~s. 

Es conveniente que se aotiflque de las refortnas fiscales que - -

afectan &astos. a las personas ~utorizada' para h~cer este tipo de er6&a

cionoa en la empre~Q. 

2.- No existe política que a~tQblezca el importe m'ximo A &a•t~r e~ 

una sola comp~a, por lo que hay oCA~lon&a en que ua comp~obante absorve -

el importe total del fondo fijo de caja. 

Es importante que se establezca una política que estipule el lm

poTte rra4ximo a gaatar por un solo compTobaute, ya qu~ el fondo filo de e~ 

ja es para ~astos menores. 

(Ver c6dula de observ~ciones) 

Departamento !!.!. tal,fonos. 

En los informes diarios de tal,fonos no se anota cual ea el importe 

que ae cobra por el servicio, ya que ae lacluye eu l• columna del coato. 

Es importante que se anote clara.cneate el importe del co•to, y el 

importe del servicio para obtener una iafonuci'n clara. 

(Ver c&dula de obaervaciones). 
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111
Departamento ~ ~ de ~· 

Al examinar los ingresos por tintorería y lavandería obse~v•mes 

que se registra en contabilidad el importe neto e.s decir, la cantidad e~ 

brada al l1uéaped disi¡:lnulda por el p~go a la tintorería. 

Es necesario que se rcgistreu por separado dichas cantidades -

afectando la cuen.ta de ingresos y la de costos, con el fin de evitar po

sibles problemas con la~ autoridades fiscales asi con.10 reflejat' en lo.s -

estados financieros lo que es en realidad el in&reso y el costo. 

(V~r c&dula de observaciones). 

De:partare.ento ~ ali!nentos ¿ ~· 

ObaervanH:is que las comanda.a del restaurante no se encuentran --

{oleadas. 

RccomeudAroos que se utiliceA coeiandas f oleAdas cou el fin de e-

· vitar posible duplicidad en requisiciones a l~ cocina y al barm4•, asi-

m.ismo sean verificadas las corn.andas enviada~ para pedir alimentos y beb!, 

das, con las que se anexan a los cheques de consumo. 

(ver cédula de observaciones). 

Departament.o ~~ aervibar. 

Durante la revisióa de este departataento se nos iaformó que el 

m&todo que se utiliza para notificar al departamento de recepción sobTe 

101 conswnos hechos en el serviba~ es unicamente verbal, por lo que no -

se utiliza ningun documento. 

Consideramos coavc~icnte que cuando haya algún censumo del ser

vibar no se avise a la recepci6n en forma verbal, ya que esto puede oca

cionar conflictos o coaíucioaes en el· caso de que no se hieiera el cargo 

~l huésped, o se hiciera e• forn1& equivocad&. Para el efecto podría uti~ 
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¡izarse el cheque de consumo. 

(Ver c~dula de observacioaea). 

Departa,...nto ~contabilidad. 

1.- E• aueatra revisi6n de cheques, observamos; 

a) Existen comprobattea que ao tieaea el IVA expreso y por separado. 

Es impertante que todos los comprebantea que amparen gastos tea

gaa el IVA expreso y p~r separado, ya que ea un r~quiaito indispens~ble

para que sean gastos deducibles. 

b) Los cbeques por reembolaoa de gastos de los fondos fijos de caja 

ae hacen al portador. 

Es indispensable que todos tes cheques sean aominativoa. con el 

fin 4e evitar en case de extravio que lo cobre uaA tercera peraona, aai -

como para tener un comtrol sobre A que persona au le expide cada cheque. 

c) En el cheque 4013 se hizo un pago de honorarios al abogado; en -

dicho pago no se hizo la retención del lO•·i.c..earrespondieate al impuesto 

eebre la reuta. 

Es conveaiente que en todo pago por un servicio personal iudepe_!!. 

dieate se efectue la retención del 10 ~ , ya que es un requisito iadi•

pensable para deducir esas er•gacioaea. 

d) Los cheques cancelados •• aoa mutilados. 

Coa el fia de mejorar el contrel iatorao recomendamos que toda -

cheque cancelado sea mutilado para evitar cualquier posible uao indebida 

del mismo. 

e) En el cheque 4010 faltan eomprobaates por la cantiaad de $ 4,210 

que son por coacepto de COQpra de estopa y alcohol por i~~ que •• ae pr!!_ 

porcionó factura. 
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Ea indispensable que en los casos en que no se les proporcione -

aota, y sean gastos por una peque~a cantidad de dinero se elabore un vale 

de caja autorizado por funcionario de la empresa. 

2.- Existen diferencias entre los reportes de cajeros departamenta-

les y el resumen que elabora el auditor aocturno, debido ~ errores de tos 

cajeros de recepci6n. 

Es importante que al elaborar el resum~n de cajas de recepci6n 

el auditor nocturno revise primero los reportes de CQjeros de turno. 

3.- El sistema de contabilidad que utiliza la empresa para el regis• 

tro de sus operacion~s ea ea.aual, per lo que la magnitud de sus op~raci~ 

aes y el crecireiento de la empresa hacen que éste nistet2A ~ea ineficieu

te ya que la inforr.l..F\ción es proporcioaadn con dos a tres meaes de atrasa, 

habiettdo además una serie de errores humanas t~cnicos por apresurar el tr,!_ 

bajo. 

Sugerimos nnali:ar la posibilid~d de implantar us sistema co~pu

tarizado que dnria rapidez en el registro de las Gperaciones y con les -

progrAm~s apropiados a las mecesidades de la empresa se estaría ea posibi

lidad de obteaer inforr.ies espccificos per 'rea oportunamente. 

(Ver cédula de observaciones 

Departamento~ persenal. 

l.- Al llevar a cabo el ex.amen de expedientes se observ6 lo siguientes 

a) Existen expedientes que no incluyen toéos LQS comprobantes necesa

rios según se menciona ea memorándum descriptivo. 

Sugerimos que se haga una revisió~ de expedientes y se actualice 

la documentación Recesaria p~ra los miasos. 

b} Los expedientes se e~cuent~An en completo desorden ~~ cunnto Q --
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aTchlvo. 

Es 11cceario que se te-.:.&au bien archivados lt>s expediente3, así 

,como la doeument.aci6n que conti.cnen. 

2.• Este departamento tiene como funci&n hacer el pago de las 1iqu1-

dacioaes del l.M.s.s. 

Consideramos qu~ no es labor de este departamento hacer el pa~o 

de las liquidaciones del l.fh.S .s. pero si revisarlas. 

3.- El c'lculo de las cuotas al l.M.s.s. a c¿rgo de trabajadores se 

hace eu base al sueldo normal. 

La base para el c4lculo de las cuotas obreras al l.H.S.S. debe 

ser el sueldo integrado. 

4.- Se •os infsrm6 que algunas tarjetas de asistencia del personal 

de 1 mes de marzo se encuentran extTaviadas .. 

Es nececario que se tcn~a ua coatrol adecuado sobre esta docume~ 

taci6a. 

(Ver c~dula de observaciones ). 

Dapart:amento ~ ~ :t'.. cobraaza. 

l.- So nos informó que la hoja de trabajo para cobranza es desecha

da uaa vez que se hQn cobrado la~ facturas. 

Su¡eY.imos que se archive esta documentaci6n ya que puede utili -

zarce para conocer la factura que fué cobrada en forma r4S:pida. 

2.- El departamento de .:.;:.fdito y cobran%a tiene la funci6a de depo -

aitar el dineTo que cobra d~~riamente. 

ConsideTamos que es- funci6n no la debe realizar el departa•ento 

de crédito y cobTanza ya que le corresponde al departa~ento de caja &e-

neral. 
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3.- Las fichas de dep6sito no son entregacas oportunamente al depa!. 

tamento de caja general para que las incluya en su reporte. Esto trae c~ 

mo consecuencia que el saldo que refleja el reporte de disponibilidád de 

efectivo no sea correcto. 

4.- El informe de cobranza no se hace diariameate. 

Es importante que el informe de cobranza se haga todos los días, 

ya que la cobraaza se hace diariameate. 

5.- Observamos que algunos informCs tle cobranza no tienen la fecha 

del día al que corresponden. 

Es importante que se tenga un buen control de esta documentaci6n 

ya que el hecho de que no tengan la fecha puede originar confu'ciones. 

( Ver cédula de observaciones ) 

l.- El informe de disponibilidad de efectivo no se ha realizado des• 

de septiembre de 1985. 

Es indispensable que dicho reporte se elabore diariamente porque 

es la base para conocer el efectivo con que se cuenta y evi t•._r sobregiros 

bancarios. 

2.- Se observ6 que existen diferencias entre el reporte de caja ge~ 

neral y el reporte de cajeros departamentales. 

Con el fin de evitar este tipo de diferencias sugerimos que al 

elaborar el resumen de caja general seán verificados los reportes de -

cajas departamentale~. 

(Ver cédula' de observaciones) 
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ALCANCE ! OPORTUNIDAD J!! ~ ~ !!§. AUDITORIA. 

Ea loa capítulos anteriores se estudió y evaluó el control interao • 

contable de ua hotel, como resultado de dicho trabajo podemos mencioaar • 

lo siguiente: 

l.· El control interno de la empresa ea confiable ya que los errores 

observados unicameate son de orden y soa susceptibles de corregirse faci! 

aeDte. 

2.- Existen ciertos rubros de los estados fiaancieros que se deben -

exami•ar de una 11tanera especial,tomando en cuenta que se trata de una - -

"contabilidad. especial" co11to son les ingresoa; los cuales se examinaron 

de la siguiente forma: 

a) Ingresos por habitaciones.- Se examinaron en base a la sabana de 

rentas y el reporte de ama de llaves y administ>:ación, investigando las • 

habitaciones ocupadas, verificando que se hagan loa cargos a todas las h.!. 

hitaciones, y que sean las tarifas autorizadas por la Secret.ar!a de Turi.! 

mo. 

b) Ingresos por alimentos y bebidas.- Se exa~inar4 en base a loa -

cheques de cansuna, verificando que estas se encuent>:an en orden consecu• 

tf.vo. 

e) Ingresos. poi: tel.Sfonoa, tintorería y lavande-r!a, telex.- Se exa• 

ainan en base a los cargos(verificando que se usen en orden consecutiva) 

y a los reportes diarios de cada departamento. 

3.- Existen ciertos rubros en los que hay qu~ poner especial aten• -

ci.Sns 

a) En el c~lculo de las cuotas al se5uro aocial, ya que se observ4 

que para el ~4lculo de las cuotas obreras se utiliza una base e-rr&aea. 

------· 
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b) Al hacer el examen del Impuesto sobre la Renta ~eteaide a perae•, 

nas f!uicas, ya que se detectó una partida ea la cual no ae biso la re-

tención correspondiente. 

c) Tambi~n aer& importaate el exaaea de la cuenta de bances, verif.!. 

cando que se hayan registrado todos los depósitos que correspondan al -

ejercicio auditado. 

d) En el examea de gastos vigilar que todos toagan el IVA expreso y 

por separado, para que sean gasto• deducibles. 

e) E• los reembolsos de gastos verificar que oe iacluya la cantidad 

que ampare el cheque. 

4.- sería convenieate que se haga una revioión preliminar al 31 de -

agosto de 198& para no apresurar el trabajo al final del elercicio, as! -

como ver si se han corregido las fallas detectadas. 

5.- En forma global se puede decir, que dado que ~l control iaterno 

es confiable el alcance de las pruebas de auditoría seria suficiente con 

un 45~ en relación al monto total de cada rubro, 

Los rubros que se examinen mediante prueba global, por supuesto 

que se examinar4n al 100~. 
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e o N e L u s 1 o N E s 

El estudio y eva1uaci6n del control interno es la et.;opa primordial en 

la auditor{a de estados financieros, sin embar&o en ~uchas ocaciones no se 

le da la importancia debida; lo que trae como con•ecuencta una auditoría -

deficiente y de poca calidad. 

Es neceaaTio poT lo ~ant.o esta evaluaci6n~ en el caso pat'ticula-r de -

ua hotel, obtuvimo• la informaci6n necesaria para opinar sobre el alcance 

y oportunidad de las pruebas de auditoría, a5{ como los puntos en los que 

hay que poner es~ecial atenci6n, sin necesidad de examinar en forma insuf! 

ciente. o poT el contrario. realizar un el<am~n muy grande e innecesario. 

Al llevar a cabo el estudio y evaluac16n del control interno hay que 

t.,mar en cuenta que cada entidad tiene .sus siste;..,as y procedimientos muy -

particularelS, y sobre todo si ae trata de una contabilidad especial, en -

dende como resultado del trabajo conocer.1os sus departamentos y cómo funci,2_ 

na cada uno. !n\el caso particular de los hoteles en donde cada departame!!. 

to es muy diferente a cualquier otro tipo de empresa. 
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