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INTRODUCCTION.,

Para 1levar a cabe uma auditerfa de estades fimamcieres es mecesarie
estudiar y evaluar elvcoptrol jaterne, lo que servird come buse para esta
blecetel.alcaace y oepertunidad de las pruebas de suditerfa.

Resulta interesante observar cemo se lleva a cabo esa evaluacién em
uma empresa que es poco comfin y que cemstituye uma ""ceutablilidad espe- -
cial'; cemo e¢3 el case de les heteles.

El presente trabajeo esta cempueste per dos partes, em la primera se
incluyem dates gemerales sobre la fmdustria hotelera talas como anteceden
tes, caracterfsticas y eorgauizacidnm; taubiém se jpcldyen aspectes gemera-
les sebre ceatrel’ imtermo. Em la segunda parte se muestra um case précti
ceo, evaluande el countrol imterno cemtable de um hotel, come etapa prelim!
nar de la auditerfa,

La finalidad de este trabaje es dar infermacidm sebre el funcio;a- -
siente intermo de los heteles de categorfa 5 estrellas, y que sirva ceme
base para tedes aquellos que deseen comecer aspectos de comtrel iatersmo -

.de hateles.

Espers que la finalidad buscada con este trabaje sea dtil para la cs

wunidad centabdle,



CAPITHLG I

ASPECTOS GEMERALES SORRE LA INDUSTRIA HOTELERA




- ARTECEDENTES Y DESARROLLO

Los inicios dal sarvicio del hospedaje son tan diffciles de preci-
sar, que se puade dacir que su antigledad es muy similar a la del hom=-
bre mismo. El hombre impulssdo por su iostinto de conservacién vefa la
pacesidad de viajar constantamente, nc axistiendo un lugar adacuado don
de pudiers pasar la noche y obtener alimento; as{ nacié en los pueblos
primitivos la costumbre de dar albargus gratulto a loas wlajexos.

Las necasidades de crear establecimientos que se dedicaran exclusi
vimente & vondor cates sexrviclos fud surgieundo & wadide que se dasa-~
rrollaron les relaciones euntre los iandividuos, tribus, pueblos, rweglo-
nes y cludades. As{ fud como macieron en el orisnte las caeravanas y =
sl kbhan, en la antigua Roma las postas, en Europa las hosterfas, los me
sones, les fondas y para ios aztecas los coscallis,

2l comercio crecié notablemente con 1@ aparicién de la monada, y =
en consacuencie el nfmero y la duracid;\ de los viajas. Muchos comar- =
ciantas al ampliar el radio de accidn ya mo podfan regreser a sus lugs
res de origen el mismo dfa, viéndose en la necesidad de pasar la noche
en los establecimientos de hospedsje.

Los primaros datos de lom establecimientos de hospsdaje en Europa
se remotan al siglo XIIl en Florencia, donde se constituyé el primer ==
gremio ds prostadores de serviclos de hospedeje con el nombre de "alber
gatori maggiori”™, a iniciativa de los posaderos que despachaban vino, =
con la finalidad no solo de proteger sus intercses, sino también de -~
unificar sus eriterfoscon respecto a la forme de prestar el servicio

y mane Jar el naegocio.

Francia fué quien marcé la pauts en cuanto a lugares denomsinados



maison, que significa casa y que no es otra cosa qué la deformacién es=--
pafiola de meadn.

Durante el perfodo del siglo X1V al XVII, los establecimientos de
hospedaje sufricron pocas variacioves, ziende la mayorfs de cllos sim--
ples casas particulares adeptadaspara proporcionar comida y slojamlento.
En los lugares aparteados con clims extramoso o donde las diligencias --
llegaban de noche surgleron las ventas; pero el servicio en ésta. -‘pa--
ca ers wmuy deficiente por le escacez de recursos y le falta de prepara=-
cién da duefios y empleados.

L& Revolucifn Industrial dal siglo XVII1 trajo consigo innumera- -
bles cambios,hparecen log primeros bsrcos da vapor, proporcionando mie==
yoxr rapider y comodidad en los viajos transocdanicos as{ como ¢l ferro-
carril que facilitaba enormemente la comunicacidn por tierra, lo que =«
7Tovocd un auminto considerable da viajes me s6lo da negocios sino tam-
bién de placer, lc cual ocaciond qua los ducfios de establacimicnto da «
hospedaje ma joraran sus instaleciones y sarvicios cen el fin de atraor
un meayor ndmero de bufepedes. Inglaterra pafs donde tuvo origen la Re=-
volucién Industrial wmaxcs la pauta en la renovaciénm da la industris ho-
telara.

Después da la segunda guerra myndial la industria hotslera tuve un
crecimiento considerable debido a la popularizaciém de los automdviles
y los progreses de la aviacién, lo que origind un mayor némaro de via--
jes, ya que el poder viajar, salir & comexr y hospadarse en hotelen ya -~
no ers privilegio de unocs cuantos.

El tremendo crecimiento de grandes compafifes hotelerss como la - -

.Trust House Forte, el Grand Metropolitan, han impulsado el crecimiento,



.de la i{ndustria hotelera. Estas empresazs con capacidad para conseguir -
el personal espcecializado, a los expertos necesarios para las operacio=-
nas de hospedaja, alimoentos y bebidas y otros servicios, cuentan con los

recursos financleros unescesarios.



CARACTERISTICAS GERERALES DE LOS HOTELES

cada

Definir las caracterfscticas de los hotales no es posible, ya Qqua -
uno tiene las suyas auy particuleres.

Actualmente en nuestro pafs los hoteles se clasifican de acuerdo -
categeris de la siguicnta forma:

a) Gran turismo

b} Cinco estrellas

c) Cuatro estrallas

d) Tres cstrellas

e) Dos eatrelluss

£) Una estrella

Para llaver a csbo easte clasificeciln, la Secratarfa de Turismo --

alabord un cuestiomivrio; el cual cuenta con ics siguientes capftulos:

1.= Superficie da la habitaciés

2.« Nobiliaric y servicios em la habitecién

3.~ Instalacfionas sanitarias an la habitacién

&,~ Ndmero y caractarf{sticas de los ascenzores

5.= Caracter{sticas del frea de recepciln y administracién
6.- Establecimientos de alimsntos y bebidas y da espectéculoes
7.= Servicios o finstalacienes complementarias o recrastivas
8.~ Areas comarciales

9.~ Condiciones do segurided e higiens

10.- Servicios de mantenimiento y conservacién

Este cuestionario se aplica anu-‘lnnu, pero an el caso de los es-

tablecimientos de cinco estrellas y gran turismo cads seis meses s - -

aplicarf un segundo cuestionerio de estado de congervacién y fuuncfona=—,



mlento. Asimismo, la categorfa de gran turismo deberd aer ratificada =+

por la Comisfién Consultiva de Hospedaje anualmenta.

El procedimisnto para detemainar la categoria lleva a cabo los si~e
guientes pasos:

1) visite de verificacifn por partec de parsonsl autorizado per la
Secratarfia de Turismo.

2) Aplicacién dal cuestionarioc de clasificacién.
De acuerdo & la puntuscidn obtenida an ¢l cuastionarie los rangos -~
determinados para categoria son los siguientas:

Tipo de hetel Puntuaclién

Gran Tariswmo 108 Raquisites

5 estrellas $6 a 101 Requisitos
4 @atrellas 7L a 7% Baquizitos
3 estrellas 47 2 52 BRequisitoa
2 Estrellas 33 a 37 Requisitos

§ ¥ §RF

1 estrella 24 & 27 Requisitos

Como sa observa existe un intervalo antre las puntuaciones de la «-

catsgoria de los hotales, por ejemplo antre 108 y 101, 76 y 96 etcétexa
ssto sa debe 8 que en la forma en qua fue diseflado al cuestfomsrio y la
puntuacién qua s le asigns a cada pragunts ol total unicamsate podrd --
ser entre los intervalos de la tabla snterior.

3} Entrega de copis del resultado de la splicecidn del cuesticunaric

' al preatador de saxvicio, iuvdicando ls caetegorfs resultante,

Zn 1as siguientes pdgines se prasentan las preguatsas que aparecen -

an el cuestionario anteriormente mancionado; y que es el gque aplica ace«

tuslmente la Secretaxfa de Turismo.
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SUBSECRETARIA DE OPERACION
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO Y REGULACION
CUESTIONARIO DE CLASIFICACION DE HOTELES

R.N. T
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO
RAZON SOCIAL
DOMICILIO ENTIDAD
LOCALIDAD c.p. TEL.

INICIO DE OPERACIONES FECHA

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




CUESTIONARIO DE REQUISITOS MINIMOS PARA ESTABLECIMIENTOS
DE HOSPEDAJE

G.T. 5° 4° 3 2° 1*
i.- SUPERFICIE DE HABITACION
1.- CUARTO DOBLE C/CLOSET (M?} 25
2.- BANO S/DUCTO (M?2) 7

TOTAL 32
PUNTOS

a 18 16 iB
a

B of

25 A5 © 55

Ii.- MOBILIARIO Y SERVICIOS
EN HABITACION

MOBILIARIO DE HABITACION

1.- MESA SERVICIO DE ALIMENTOS Y
BEBIDAS

2.- ESCRITORIO, COMODA, TOCADOR IN-
TEGRADO

3.- SILLA O TABURETE

4.- SILLON

6.- BURO

XXX X
XXX X
XXX

+ XX
X' Xx

x
RKEx

CLOSET

6.- METROS DE FRENTE
7.- PUERTAS
8.- PORTAMALETAS

100 080 -

HAR

CORTINAS

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

XX
[ & ¢
XX
XXt
[
'



-« 10 -

EQUIPO PARA ACONDICIONAMIENTO
AMBIENTAL

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 - - - -

EQUIPO AUDIOVISUAL

16.- T.v. COLOR
17~ T.V. BLANCO Y NEGRO
18.- MUSICA AMBIENTAL O RADIO

TELEFONO EN HABITACION

19.- CON LINEA EXTERIOR POR CLAVE

20.- POR OPERADORA

21.- CON INDICADOR DE RECADOS

22.- CON SERVICIO DE RECADOS EN
HABITACION

23.- TELEFONO POR PISQO

24.- TELEFONO POR HOTEL

INTERRUPTORES

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

26.- DE EQUIPO AUDIOVISUAL EN CA~
BECERA

27.- EN ENTRADA DE HABITACION

ILUMINACION

28~ EN CABECERAS O BURO

28.- MESA

30.- EN TOCADOR O CREDENZA

31.- EN PLAFON O ARBOTANTE

32~ EN BARO

33.- LUZ DE CORTESIA O DE ENTRADA

MINUSVALIDOS
34.- SERVICIO PARA MINUSVALIDOS

b 4
1)

Xt X
X
X

PEOXE X

voOXY X
"1 x 12X
[ B
X [
1] L]

' X
]
]

X1 X X

XX 1 XXX
XX 1 XXX
P3XXY VX
s XXX
P XX s

b
x
[
.
'
'



..111

SERVICIO EN CUARTO

35.- CAMARERA DE NOCHE X X - - - -
36.- CORTESIA NOCTURNA X X - - - -
37.- SERVIGIO DE VALET X X - - - -
38.- SERVICIO DE NINERA X X X - - -

39,- SERVICIO A CUARTOS DE ALIMEN-
TOS Y BEBIDAS

40.- CON CARRO DE SERVICIO
41.- DIRECTORIO DE SERVICIOS
42~ MIRILLA Y PALOMA DE SEGURIDAD

43.- INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD PA-
RA CLIENTES

24hs. I6hs. I16hs

1
§
1
]

X X X X
X X X X
x X X
X ®X X
1
'

PUNTOS

11.- INSTALACIONES SANITARIAS EN
HABITACION

1~ TINA

2.- BARRA DE SEGURIDAD

3.- TAPETE ANTIRRESBALANTE O INTE-
GRADO

4.« CORTINA

5.- LAVABO CON TOCADOR

6.- LAVABO SENCILLO

7.- ESPEJO DE CUERPO ENTERO

B.- ESPEJO A TODO LO ANCHO DEL
LAVABO

9.- ESPEJO BOTIQUIN

10.- PORTARROLLO DOBLE O PORTA-
RROLLO G/REPUESTO

11.- PORTARROLLO SENCILLO - - - “ X X

12.- PORTAPARNUELOS ¥ PANUELOS
DESECHABLES

13.- CONTACTO CON ENTRADA TIPO
EUROPEO Y AMERICANO

14,- CONTACTO - X X X X -

X X X XX
X X X X X%
X K X

X X

®x X

x

'
*
X
x

xX
X X 1
]
!
]
1

x |
!
P
X X
LI 4
X

xX X



i

G.T. ©5» 4% Ix 2w I*
15.- INDICADOR DE VOLTAJE X X X - - -

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 1 | | 1 - -
PUNTOS
IV..NUMERO Y CARAC. ASCENSORES
0 s vag 1 s i, fs
2-CAPAGIDAD ‘ iI8 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 ®xX X X% X
2.- RECEPGION 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
- CAMBIOS DE MONEDA X X X x - -

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



=0

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

FTELEFONOS EN AREAS PUBLICAS X X X - - -

CAJAS DE SEGURIDAD - - - X X b4

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 Ehrs. X - -
4.- SERVICIO DE ARRENDADORA DE ~

AUTOS X X - - - -
5-SERVICIO DE ESTACIONAMIENTO X X x X - -
6.- SERVICIO DE LAVANDERIA ¥ TIN-

TORER!A X X X X - -
7.- ANTENA PARABOLICA O CIRCUI-

TO CERRADO X - - - - -



PLANTA DE EMERGENCIA CON CAPA-
CIDAD PARA:

8.- ELEVADORES
9.~ PASILLOS
10.- ACCESOS
11.- AREAS PUBLICAS
12.- BATERIAS PARA ILUMINAR ACCE-

SOS

13.- BATERIAS PARA ILUMINAR AREAS
PUBLICAS

14.- EQUIPO PURIFICADOR DE AGUA

15.- PLANTA DE THRATAMIENTO DE
AGUAS RESIDUALES

16.- ‘;'ELEFONOS EN PASILLO O ROPE-

A

17.- ROPERIA POR PISO

18.- SANITARIOS DE SERV. EN PISO

19.- ESCALERAS DE SERVICIOS

20.- VESTIDORES DE EMPLEADOS

21.- BAROS EMPLEADOS

22.- SANITARIOS EMPLEADOS

23.- COMEDOR EMPLEADOS

24.- PUERTA DE SERVICIO (ANDEN Y
ESTIBA)

25.- ALBERCA

28.- GIMNASIO

27.- CANCHAS DE TENIS

28.- AREA DE JUEGOS MESA

G.T.

X
x
X
X

1

KREHX X IRXXXXX X X!

PUNTQOS

Vill.- AREAS COMERCIALES

1.- REGALOS Y TABAQUERIA

2.- SALA DE BELLEZA Y PELUQUERIA
3.- BOUTIQUE

4.- AGENCIA DE VIAJES

XXX X

PUNTOS

PEEXX X XXXXX!?

5*

XX XX

X Xt

XX KX

4°

1 XXX

X X1

P XX X XXX X

X1 X

3

xuxxlnll

R +. AN

X

o

X 11X X

[N AE . S

LI T I

q*

]

x

+

X

B 4P 4NR
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I1X.-

-
]

3.-
4.-
5.~
6.-
7.-

10.-

LOS REQUISITOS ESTABLECIDOSEN ESTE CAPITULO DEBERAN 'ER CUMPLIDOS EN UN 100 %

X,

CONDICIONES DE SEGURIDAD E
HIGIENE

PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGI-
LANCIA

ANUNCIOS DE SEGURIDAD LUMI-
NOSOS

ALARMA GENERAL

ALARMA SECTORIZADA
GABINETES CON MANGUERA
EXTINGUIDORES

RESERVA EN CISTERNA CONTRA
INCENDIO

MANUAL DE EMERGENCIA PARA
PERSONAL (IMPRESO)

BRIGADA CAPACITADA Y EQUIPO
C/INCENDIO

UNIFORMES PERSONAL CON CON-
TACTO AL PUBLICO

PUNTOS

SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION

1.- TALLER DE MANTENIMIENTO ESPE~

2.-

3.-

CIALIZADC

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO
(TARJETONES, BITACORA, TABLE-
ROS)

TALLER DE MANTENIMIENTO GE-
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OBSERVACIONES

NOTA: LOS REUUISITOS QUE POR CARACTERISTICAS DE OPEHACION PRDBLE>
MAS LOCALES O CONDICIONANTES DE LA PLAZA NO SEAN CUMPLID:
OEQERAN SER TECNICAMENTE JUSTIFICADOS ANTE 1A COMISION OE
CONSULTIVA



En relacidn & les tagifas quel adopten los hotelas en el diario ofi-"
cial del 14 da junio da 1985 gse menclona lo sipuienta;

Los pardmatroz base y wfxiow de las teaxifss qua podrénm cobrar los -
prastadoxea de servicios turisticos de alojamicnto cu cotablecimlientos -
de hospadsje de acuerdo con la categoria con que eptmn tcgietradon'aum

la Secretaxrfa de Turismo y la zons tur{stica en que se encusntren ubica-

dos, son lopg siguientess




TARIFAS PARA ESTABLECIMIENTOS DE. HCSPEDAJE
PERIODO 16 DE DIC. DE 1985 A 135 P2 DIC. 1986.

€ A T 2 G O R I A S
lo. 2o0. 3o. So.
20NA CLASE BASE MAX, BASE FAX, BASE HAX . BASE MAX . BASE MAX. CRAN
TURLISTICA ECOLQMICA . TURISYO
» 20NA 1 1,200 1,300 2,350 2,200 4,050 3,650 6,650 5,850 10,950 9,.;350 17,800 26,000
2ZOKA 2 1,800 1,900 3,050 3,250 5,400 5,550 8,900 8,800 14,750 16,500 27,950 24,500
ZONA 3 1,350 1,450 2,850 2,500 4,550 4,200 7,500 6,700 12,400 10,700 19,900 '
ZONA & 1,350 1,450 2,450 2,350 4,300 3,900 7,100 6,300 11,700 10,500 18,800
ZouA 5 1,100 1,200 2,050 2,000 3,700 3,400 6,050 5,390 9,900 u.ésoo 16,050
ZoMA 6 1,300 :.l.do 2,600 2,450 4,500 4,100 7,400 6,550 12,100 10,450 19,700

NOTA: Z5T0S PARAHETROS NO INCORFORAN EL

IMPUESTO AL VALOR AGRECADO.




Durante ¢l porfodo comprendido entre el 1o. de mayo y el 15 de di--
ciambre de 1986, los establecimientos de hospedaje ubicados en la szona =-
turfstica ndmero 2, debexdn disminuir las tarifds registradas o autoriza

das por esta secretarfa, en los siguientes porcentajas:

Categorfa Poxcontaje
Gran turismo y 5 estrellas 20 7
4 estrellas 15 %
3 estrellas 10 %
2 sotrallas 5%

ias tarifas registradasy autorisadas por la Secratarfa, se estable~
cen en monada macional, por dfa y sobre la base de cuarto doble, ain alf
mantos.

Una copiz del presenta acuerdo, publicado on el Diarfo Oficfal de -~
la Federacién deberd sstar a la vista del péblico en las &rams de racep-
cién y registro de hufapedes, en todos los estabdblecimiéntes de hospedalje.

Las zonas turfeticas de nuestro pais se sncuentran fntegradasz por ==
los siguientes estados:

Zona 1

México, D.F.

Guadalajara, Jal.

Monterray, N.L.

Asi como las zonas conurbaoas de las mismas.

Zona 2

Lorate-Nopolo, B.C.S.

Los Cebos, B.C.S,



Manzanillo, Col.
Ixtapa-Zihuatanejo, Gro.
Cancdn, Q.R.

Cozumel, Q.R.

Masatlén, Sinaloa.

Puerto Vallarts, Jalisco
Acapulco, Gro.

Zona 3

Taxco, Gro.

Costa Sur del Estado de Jelisco.
San Blas, Rayarit.

Oaxaca, Oaxaca.

Puarto Angel, Oaxaca,
Puerto Escondido, Oaxaca,
isla Majerss, Q.R.

Bah{fa de Kino, Son.
uérida, Yucatéa,

Puerto PeBasco, Soncra.
Zoms &

Ciudad del Carmen, Camp.
Lézaro Cérdenas, Michoacén.
Salina Cruz, Oaxaca.
Villaherwossa, Tabasco.
Altamira, Tanwulipas.
Ciudad Xadero, Tamaulipas.

Coatsscoalco ~ Minatitlén, Ver.



Posa Rica, Veracrus,
Varacrux, YVeracruz,
Zona 3
Aguascalientes.
Chiapas.

Durxango.
Guanajuato.
Hidalgo.

Héxice.

Morelos.

Puebla.

Querdtarxo,

San Luis Potoaf.
Tlaxcala.
Zacotecas,

Resto de los eatados dat
Canpeche,

Coahuila,

Colima.

Chihuahua.
Guerrero.

Jalisco.

Michoacén.

Hayarit.

Nuoevo Leén.

Oaxaca.
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Quintana Roo.

Sinaloa.

Sonora.

Tabasco.

Tamaulipas.

Veracrus.

Yucatén,

Zona 6

Estado de Baja Califormnia l(én.e.

Rasto del Zatado de Baja California Sur.

Faja Fronteriza de los estados de:

Chihuahua,

Coshuila,

Nuevo Leén,

Sonora.

Temaulipas,

1X.~ Otra clasificacién de los hotales as de acuardo a la duracién
de permavencia d&e los huazpedsa;

1.- Hoteles para hufspades cn trfosito:

Cuando ¢l hufsped se halla en camino & um lugar, es decir; no ha -~
llegado ha donde ge dirige.

2.~ Hoteles termimnales:

Cuando el hufsped ha llegado a2l lugar desscado.



ORGANIZACION GEKERAL

La oxganizacién de un hotel tlene caracterfsticas particulares en
relacién a otre tipo de ifudustrias.

Es diffcil elaborar un orgaaigrams que resulte general para todo «
tipo ds hoteles, yo quz cada uno cuenta con caracteristicas especfficas,
A continuacién sugiero un organigrams funcional aplicable s un hotel de
cinco eatrellas, donde apsrecen los puestos y departamentos de que nor -

maloente dispons un hotel de éste tipo. 1

R Organizacién en hoteles I

Pexdatido Ramos Hartin
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Con ol objeto de que se tenga una major comprensién del organigrama
anterior, a continuacidn tznesos una explicacién sobre las funciones qua

desaxrolla cada departamento:
Consejo de Administracidén
Da acuardo a la Lsy Caneral de Sociedades Harcantiles on su art{cu-

lo némaro 158, la responsabilidad del consejo de administrecién es 1la

siguientes

Los adéministradores son solidariements respomsables para com la so-

cledads

a) D la realidad de las eportaciones hechas por los socios.

b) Bel cumplimiento de los requisitos legalaes y estatuaxios esta-=-
blecidos con respacto s los dividendos que se paguen a los acclo
uistas.

€) Da la existencis y wantenimiento de loa‘ sistemas de contabilidad,
control, registro, archivo ¢ informacién que praviene la ley.

d) Del exacto cumplimiento de los acuerdos de las asambleas da ec~-

cicniztas.

Director Gameral

Es tesponsable de llevar & cabo los planes f£ijados por el comsejo
de administrecién, y dentro de sus funciones mas importantes se encuen-
tran las siguisntas: 1

a) Decidir el sistemo-rde oxganizacién mas apropindo pars la empress.

b) Proponer al consajo de administracién la modificacidn o smplis--

¢1én de los planes.
1 Organtsacidén en Hoteles I

Farnando Ramos Mactfin



c) Fijar los objetivos, las politicas, los programas y los presu --
puastos de la ampresa en general y de cada uno de los dopnrums
tos en particular,

Gatrsnte Generxal

Tiens cowmo responsabilidad fund'mntal llevar a la préctica los sbe

jetivos, polfticas y programss establecidos por ol director gemeral, as{
como supervisar el presupuesto asignesdo, y sus fuunciones entre otras, =«
son las sigulentes: 1

a) Reprasenter al hotel ante las autoridades y entidades oficlales,
y ante las diversas cémaras y asociscionss de las que el hotel
soa mismbro.

b) Establecer las normas a seguir por parte dal hotal con sus emr«-
pleados o sindicatos.

¢) Comnseguir al Sptimo rendimiento de cada uno da loe empleados y
departamentos del hotael.

d) Firmar cualquier tipo de contrate necesario para el desenvolvi =
mionto del hotel,

Gerxsnte de Operaciones

Su fuuncido principal consiste an legrar qus ol sorvicio proporciena
do a los clientes alcance la calidad adscuada, segin los costos provis-=
tos, para poder compaetir con €éxito en ¢l mercado. Para alle no basta que
leas instalaciones sean lujesas, 2ino que resulta impresindible contar -~
con empleados que trabajen con anténtico aespfritu profesionsl.

1 Organizacién en Hoteles

Fernando Remos Martin



Gexante de Ventas
Tians como funcidén principal, la de lograr que se obtenga el volu-
men de ventes fijado por el dirvector ganeral para un perfodo determinado.
Contrelor
Su funcidén fundemental as establecer y llevar a la préctica un gis-
tewma de control apropiado para medir la eficacia de la actuacién de las
unidaden de la empress, informando de los resultados al gerente genersl.
Sus funciones was importoantes son las siguieates: 1
a) Centralizacidn de datos contables y astadfsticos para determinar
la situacién fisanciers del hotel y los rxesultados de oparacién,.
b) Elaborar informss que aocliciten las diversas sntidades oficislas
y fiscales.
¢) Control de loa asuntos legales del hotel, sirviendo comon aulace
entre este y el auditor externmo. |
d) Proteccidn de los bienes propiedad de 1ls empress, manteniendo al
d{s los contratos de sagures y fianzas.

Director de Cuartos

Es el respounsable do que los servicios da hospedaje se preporcionen
de acuerdo a las politicas establecidas por sl director gemeral.

Departamento de Recepcién

Es el centro de operaciones, en donde se controlan todos los servi-
cios que se le dan al huésped. Se encarga de los trimites correspondien-
tes desde ¢l momanto de su llegede, hastz qua sbandonz el hotel,

1 Organizecién en Hoteles

Fernando Remos Martin



Director de alimentos y bebidas

Es el Tesponsable de la correcta prestacidn de aste marvicio con el
objeto da dar upa buana atenciém al cliente, y obtener un ingrese adicise

nal para el hotel.

Dapartamento de Resexvaciones

Su funcidn ez la de llevar dfc a dfa el control de los cuartos qus
se van vendiendo en el hotel, y tramitar aguallas solicitudes pars apar~
tar cuartos gue tce hagan con un mfnimc de velnticustro horae antes da su
ocupacién. Debe evitar que lz habitacién se vanda dos vecas parae la mis-
wa fecha, o que &2 quode sin vender algfda cuarto,

Departamento de Ama da Llaves

Su actividad especffice es la liwmpiessa da les cuartes ¥y £xrens pdbll
cas del hetel, el control de la ropa utilizada en tedos los departemen--
tos del hotel, el aervicio do lavandorfs y tintorerfa para sl hotel y =
1os hudspedes, y lleva un comtrol de haditaciouszs desocupedas.

Dapartamento de Teléfonos

Bl objativo fundamantal de este departamento conmsiste en faciliter
s los clientes la cemunicacién dantre dal hotel, asf{ cemo ls realizmacién
y recepcida de llamadas al exterior, asimismo cuenta con al servicie da
despertador 81 el cliente asf lo desas.

Depatrtamenge de Compras

Lieva a cabo las adquisicioves de tedo aquello que zecesiten los dfi

versos dapartamentos de cads uno de leos establecimientes de la erganiza=
eién.

Dapsrtamanto de Grupos y Convencienes

Tiene cowmo funcién principal promover les servicios del hotel den--



tre de las empxresas, asociaciones y demds eutidades que suelen movilizar

personas para viajar.

Departamento de Veuntas Haclomales

Su funcidén es promover los servicles del hotel dentro del pafs, aps

yfndese en el departsmento de publicided.

Departamento de Ventas Intermacionales

Sov funclén es premover les servicios del botel fuera del pafs.

Departomsnto de Agencias de Viajes

Su funcién es consegulr que los empresas cspacializadas en el wanc~
jo dal turismo ofrezcan los servicles del hotel a2 sus clientes.

Departapento de Publicidad

Su funcidn os dar a conocex 1os servicies concretos de cade une de
los astablecimicntos, valiéndose de los medlies masivos de comunicacidn
para atroer el mayor ndmaro pooible de clientes, 1

Los depaxtementos de ventas, grupos y convencienes y publicidad pro
mueven loz servicias dael hotel tomando tomo base folletos, bhaciendo 1la
madas telefdnicas, enviande cartes, poniende anuncfos, etc. Parxa llevar
a cabo esta labor ¢3s unecesario que se cuente con persgnal espaclaliszsdo,

que doaine varfos {dicamas, que conozca sebre hotelerf{a y tenga un buen

trato personal.

Departamento da Almacén

Tiene como funcién recibir, conservar y distriduir sportuniwanta -

cuslquier mercancfa que necesiten les divarsas dependencias del hetel pa

ra su funcicnamiento cerrxecto.
1 Oxganiszacidu en Hotelas I

Fernaundo Ramos Martin



Departamento de Cajas Departamentalas

Se ancarga de cobrar los pagos en afactivo y con tarjatas da crédi-
to hechos diariaments, y & este departemento partonecen el cajaro da re~-
cepcién y los que se encuentran en les diversos restaurantes y bares del
hotel.

Depertamento de Crédito y Cobranzas

Se encarga de autorizar los pagez diferidos de servicios prestadss
por el hotel a sus clientas y de recuperar en los plagos pravistes, su -
importe cerrespondiente. i

Departaments de Contabilidad

Se encarga da tods le relacionado con al aspecto financiere y centa
ble del hotel, y sus funciones antre otras, son laz siguientes:

a) Hantener al dfe los libros oficiales y auxiliares y preparar les

diveraos estados financieros dentre de las faechas prewvistas,

b) Preparar al programa mensusl de pagos a proveederes.

c¢) Preparar el pregrama de pagos da la némina a empleados.

d) Pagar eportunamante sus impuastos.

@) Mantener actualizados los diverscs segurss coatratados.

Departauenteo de Parsonal

Como sus funciencs mas importantaa podemes destacar las siguientes:
a) Seleccién, centratacién y capacitacidn de parsensl.

b) Elaberar el teglamsnte interieor de trabajo.

¢) Llevar el control de asistencia y puntualidad de todo el parso-

nal.

1 Organizacién en hoteles

Faernando Ramos Martfinm



.. 4) Dax de alta an ¢l segure social 2 lss empleades,

‘Depax to de Hantenimiento

Es a1l rasponssable da la conservacidén dal edificie, del buén catade
y funcionamiento de todo el equipo ¢ iastalacienss, y del suninistre de

enargls.
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GENERALLDADES SOBRE CONTROL INTERNO



DEFINICION DR COWIROL 1NTERNO

Existen diversas éeflniciones de contrel interno., A continuvacién -

citaré algunas de diverses autorés:

Instituto Mexicano de Contadores Péblices, A.C.

"El contrel interune cewmprende &l plan de organizecién y todos les
wftedes y procedimlentos Gue en {orma coordinada se adoptan en un nego-
cieo pavrs salvaguardar sus actives , verificar la exactitud y confiabild
dad de la fnformacién fimsnciers, promover eflciencia oparscional y pro-
wocar adhereucia a las polftices prescritas per la administracidn.™

Jeagufn Gémex Hoxffo

“E1 contrel internc comsiste en un plan coordimado entre la contabl
11ded, las funcisnes dc les empleados y los procadimientos estiblacides,
de tal manera que la administracién de un negeclio pucde depender da eas-~
tos olemeutos para obtemer una informacidn mas seguras, proteger adecuada
wante los bienes de la empresa, asf como premover la eficiencie de 1las
eparaciones y la adhesién a la polftice administrativa prescrita,"™

Peul Grady

®El control taterno contabla cemprende el plan de organizacidn y -
procedimientes usades dentro de un negecio: a) Para salvaguardar sus = =
activos de pérdidas prevanientes de fraudes o errores, b) Varificar la
exactitud y comfianes de lor datos contablas que la administacida use -
paxa sus decisionss, y c) Premover eficiencls de sus oparaciones y foemen

tar la adhesidn a las poliricas adoptaedas en aquellas Srens en 1as cua.=-

les 12 contabilidad y los departamentos finaucieros tienen responsabili-

dad directs o indirecta.”



Comitf de Procedimientos de Auditerfa dei Imstitute Hortesmericame

de Contadores Péblicos

“E1l contrel interno comprende el plan de organizacidén y todes los
wétodos vy medidas de ceordinacién sdoptados para proteger les actives, -
ceomo soni verificar la exactitud y varacidad de los dates cemtables, feo~
wmonter la eficiencia de las oparaciones y elantar el apoge a las polfti-
cas de administracidén prescritas en una empresa.”

Victor H. Stembf

21 sistems dc comprebacidn y contrel pusde explicarse cemo la dis-
tribucién apvoepleda da funclenss del persenal, de tal manera que el tra-
baje de cada emplesado pueds coordimarse y cenmprobarse indepomdlientemente
dol trebaje de otres emplieades,™

Una ver expuestas algunas dafiniciones de 4iferentes auteres a con-
tinvacién menciéno lo que a @i juicio es una definicién de contrel integ
aot

“Centrol interno sea laz tdcuicas jue utilisa una antidad pars manme
tenar en forma jidénsa ¢l funcienamiento de la wmisma. Butondidndese por
“forma 1démea”; el resguardo de los biemes de la empresa, que oxista - =
eficlancia opevacional, lo que incluye adharancia & las polfticas ests-
blecidas por la administracién; y por le tante un fluje de transaccience
que cenllevarin a2 que la inforwaciém financiera sea correcta y epertuna,

Y en consecuencia la tema de décisfionss sea adecuada.”™



OBJETIVOS DEL ESTUDIO Y EVALUACION
EXTERKO.

DEL CONTROL INTERHO POR EL AUDITOR

El examen del sistems de control luterno por paxte del auditor extsy
we resulta indispemsable y obligatorio ya que pretende:s

Cumplir con la norma da auditorfa de ejecucidén del trabajo relativa
al estudio y cvaluscién del control iaterns ya quée cCoMo sne menclehna en el
beletfn “A"™ {(Cardcter v obligatoriecdad de los bsletines de la comisidn) -
"les normss de auditorfa tienen cardcter de obligaterlas para ¢l Contader
Péblico qua dessrrelle un trabajo de auditerfa exteroa™.

En ¢l boletine € se meanciena lo sigulentes

Batudio y evaluscifn del centrol interns.

"El suditor debe efectuar un estudio y evaluacidn adecusde del com=~=
trel interus cxistente, que la sirvan de base parz determirar el =«
grade de cenfisnza que va a daposziter en €1; asimlzmo, que le permi
ta determinar la maturaleza, extensidn y oportuanidad gue va a dar =
a los preeadimientes de auditorfa”.

Pera cumplir con la nerme de realirar el estudie y la evaluvacidan --

dal cemtrol interneo, el auditer deberd efectuar un examen de cumplimiento

de loo ebjetives dol ceoatrol interse coutables. E1l Contador Piiblico debe

x& verificar los aistemas de control ea les cuales se ganera la informae=

cién financiera.

Para efactes de» comprender el pdrrafo snterior citaré s centinuaciém

ia clasificacién de los objetives del contrel interses



1) Protecciém de les actives de la emprese.

Centables
—_— 2) Obtancién de la infermacién finsnciera
veraz y counfiable.
1) Promocién do eoficiencia en la oparacidn
del magocie.
Administratives

2) La cjacucién de las oporaciones sc adhie
Ta 2 las peliticas gstablecidas pexr la -
administracién de la empressa.

21 cenité deo precedimientes de auditerfa del Institute Noztsamsrica-
no de Cemtadores Pdblices afirma lo siguientes

Hientras que la respensabilidad principal de establecer y peaer en -
vigor lss medidas de contrel imterme oo de la administracién, el grade om
que dichas meadidas sxiston y se llevan a cabo 63 de gran imporxtancia para
el auditor externs,

El auditor independiente debe tambidn ejercer su mejer juicio al de-
terminar al alcance de su axamem y 8l decidir sf los intarvrages do los &c-
cionistas y acreederes justifican el tiempe y gastes cemprendides em la
smpliacién de cualquier rengléa particular do investigecién... BEs debor
del auditer indepandiente revisar el sistema de verificacién interna y el
contrel contable para determinar el grade en que puede coufiar en elles.
Psra asgotar la pesibilidad de descubrir tedes los cases de deshorestidad
o fraude, ¢l auditer independiente temdrf{a que éxamlnar an detalle todas
las transacciones. Eate acarrearfa un ceste prohibitive para 1la mayoer{a
de las =mpresas cemarciales (um coste que pasarfa tedos los 1imites de --

prebabilidad razeasble do beneficio e seguridad e impendrfa a la indus-=



tria uns carga excesiva). (1)

Adenfs del estudio y avaluacisn del centrol interne, se daspreade -
un imforma llamado corta de sugerencias. En ¢l beoletfm H-10 de la comi-
8ién se menciona le siguientes

"El Contader Piblice que presta un servicie de estades financieres,

tismo 18 respomsabilidad profesional de informar a la empresa oexa-~
minada, sebra las def iclenciss ebsexvadas durante zu estudiec y --
evaluacién del sortrel interno hecho en cuzmplimiento de las normas
de auditorfaj asf como las recemendaclenes que 3o sienta en posibi
11dad de efrecer”,

Existen txas poesibllidades para la confermacidn de una carta de re-
cemandacionas, qus presentes

1.~ Sole la observacida.

Presentar selo la obmorvaciSn tiene series preblamasn; sin embargo y
sfim cuando son pocas las mcasiones en que ol asuditor pedrfa aplicar esta
slternativa, habré epsrtunided en que deba dar su mensajs en esta iom.

2.~ E1 problema y 12 correspoundiente sugerencia.

Lo mas ceumfin e2 iancluir el problems a resolver y la cerrespen~-
diente sugeremcia. Este es aceptable ajewmpre y cuande se justifique la
pressacia de la ebservacién en arxas de comprender la idea en comjunte.

3.~ Observaciéa, sugerencic y ebjetives de la misma,

(3) Centrel interno.
Informs eapecial elaborado por
Cemité de Precedimientos de
Auditerfa del Institute Norte«
americane de Contadores Pdblices.



Se aupene que debe hacerse cuande com ello se legre ume cabal com-*
prensién del preblema y de 1la recemandacibén que se prepons.

Las observaciones y sugestiones que se incluyan en el informs so--
bre el centrol interno de acuerde com el belet{n H-10, versardm ganoral
mante sobre los siguientes aspectoss

a) Seﬂffhaicnca de situaciones qua denoten vulmerabilidad de le em
presa ante fraudes y otres riasges.

b) Recemendaciones sobre ¢l mejoramiente de les sistemas de vegis-
treo o informacién.

c) Sugastiensc temdientes a incremsntar la eficlencia admimistrati
va principalmentes en lo que ee tefiere a witedos y procadimientes ralae
clenadas cen @l cenirel de las eperacienes en sSu saszpects fimmunciere.

d) Observaciones sobre situacienzss que densten falta de cumplimfen
te o cumplimiente imadzcusdo de gbligaciones tributarias.

e) En 1la medida que hayan llegado a la atencién del Comtader Pdbli-
ce, abservacienes y recomendacienes sobre despardiclies de racurses y de
tiempo.

e) Situacienes de carécter legal quo en su opinidm, dabamr ser ebje-
te de estudieo por parte de um abegado.

Para efectos de esté trabaje se llavard a cabo una carts de sugaren
cias que incluya el preblema y la correspendiente sugorencia, ya que de
dar a comocer a la admimistracién de la empresa unz deficiaencia em el =~~
centrel interne, es necesaris que se ie mencione también la ferma em que
se puade corregir, y el objetive de la sugeremcia por supueste que serd

el tratar de evitar dicha deficiencia.



METODOS PARA BVALUAR EL CONTHROL INTERNO

Existen diverzos métodes para evaluar el control interno, & coutinua

¢cién menciono dichos métedos,

1.~ Estudio y evaluacidn del control intermo por ciclos de trensace =

cliones.

Como se menciona en el boletin EOG2 del Instituto Mexicano de Contado-
ras Piblicos, las tramsacciones que efectda una empresa se puedan Aagrupar

en ciclos y pueden definirse obletivos especificos de control interno pa-
r; cada ciclo.

Un grupo reducido de ciclos pueda sexr el sigulente:
&) Ciclo de tesorexfa
b) Ciclo de egresos
e) Ciclo de produccidn
d) Giclo de ingiresos
En el boletin F-05 se menciona la metodologfa para el estudlo y eva-~
lun;idn

del control imterno por ciclos de tramsacciones, la cual a comti~e~
nuacidn se explica brevementes:
1.- Identificacién de funcicnes
Consiste en la fdentificacidn de funciones aplicables a cada cie-
clo en base a sus caracteristicas.
2.~ Ydentificacién de objetivos de control
Consiate en la fdentificacién de objetivos de control interno = =~
aplicables & cada ciclo.

3.- Documentacidn de los procedimientos de proceso ean cada funcién.

Cousiste en la claboracidn de gréficas de flujo de transacciones,

mengordndum descriptivos o utflizacidn de cuestionarios; con el fin de docu-



mantar lo que se logra mediante el proceso de las transacciones dentro de.
cada funcidn,
4 .- Obtencién de informacidn.

Es necesario que el auditor tenga conocimianto de los sistemss, -
procedimientos y controles de la empresa com respecto a una clase determi-
nada de hechos econdmicos. Esto lo puede adquirir a través de 1ls revisidém
de informacidén comtenida en su expediente continuo de auditorfa, 4e¢ obser-
vaciones directas de procedimientos de tramsacciomes, de entrevistss al --
perscnal del cliente o de la revisién de los msnusles operativos.

Es importamte qua al perscval de auditerfa cemezca como fluya um

heche econdmico deade su inicio hasta su inclusidénm en los estados finsncia

ros, ez declr:
a) Cemo se conoce
b) Como se acepta como una transaccién
c) Como se precesa
d) Como se informa

e) Como se relaciona con las fuentes de datos y con los enlaces con -
otros cicles de trausacciomes.
5.~ Entrevistas u obsexvaciones
E)l auditor extermo las realiza con el fin d¢ obtemer la i{nforma--
cién de la forwma em que la empresa logra les objetives de contrel interno.
6.~ Identificacién de técnicas de control
En la documentacién preparada poxr el auditer se enumerantodas las
técnicas de control utilizadas por la empresa en cada funcién, com el obje
to de poder obtener uma certeza Trazonmable de que el objetive de control in

terno se logra total o parcialmente.



7.~ Evaluacidn del contxol interno

La evaluacién del comntroel interno es la etapa modular del trabajo
de auditorfa, ya que con base en la misma se disefia el programa de trabajo
relativo, por lo que esta etapa debe ser efectuada por un miembro experi--
mentado del equipo de auditoria.

Bn esta etapa el auditor determinard los objetivos de comntrol de
cicles que ac cumplen satisfactoriamente, pexclalmente, y los que son nu-~
les. Debe determinax el grado de confianza de cada una de las técnicas de
control de la empras, asi como establecer las repercusiones del estudio y
evaluacifn del comtrol internc y las pruebas.supletsrias que va a realizar.

Para afectos de evaluar el control intermo se elaborarin c&dulas
o memordndum descriptivos que consistirém en detallar por escrito los m&tg
dos y procedimlentes utilizados en la compafifa y ademds con el fin de te--
®»er una idea mas clara respecte a dichos @étodos se formularda gréficas de
flujo; ademds se verificard que ase cumpla com leos objetivos del comtrol in

terno, los que aplicados a um hotel se verificarifa por ejemplo lo siguien-

te:

II.~ Control iuternc por objetivos

1.- Objetivos de autorizacién.

a) Se verificard que todas las operaciones estén autorizadas por los
jcfes o gercntes departamentales segdn sea el caso los que tlemen la jeraxr
qufa para llevar a cabo dicha autorizacién.

b) Las tramsacciones temdrdn una razdén légica y ~sto serd verificado
y autorizado por los jefes o gerentes departamentales del hotel.

c) Se verificard que las tramsaccliones del hotel s2an vélidas, esto -*



de acuerde a polfticas establecidas por la administracién, las que se dei
cribirdn en cada uno de los departameantos del hotel durante este estudio.

d) El resultado d; procesamiento de transacciones debe enviarse a la
gerencia oportunamente, como pueden ser estados financieros que elabora -
el departamento de contabilidad, fnforme del geremte nocturmo, informe de
acupacida por segmeatos que elabera el depertamento de reservaciones, etc.
Esta informacifén debe estar archivada adecuadamente.

2.~ Objetivos de proceaamtepto y clasificacidn de tvamsacciomes.

) Se investiga la forma em que se clasifican las transacciones para
la preparacién de estados financieros de acuerdo cen principios contables,
verificando las funciones del geremnte nmocturno, auditor mecturno, auditor
de ingresos, Contador generazl y demds departamentos y personas que eanvian
informacidn financiera al departamento de contabilidad.

b) Se verificanm las fechas en que 3e obtiemen estados fimancieros, --
asf{ como atraso eu el registro de operaciones, vigilando que estas se re--~
gistren en el perfodo a que correspondan.

3.~ Objetivos de salvaguarda fisica,

Se examinan los controles existentes para salvaguardar los ecti--
vos de hotel, verificando que el gccese a2 los mismos sea oolo por porsonas
autorizadas, dado que en un hotel este es un aspecte delicade por los bie~-
nes que sSe encuetntran a la vista del pidblico.

4.- Objetivos de verificacién y evaluacién.

Se hardn investigaciones acerca de lz comparaciém que ase haga en~
tre los activos f{sicos y los registrades en contabilidad verificando que
se hagan inventarios f{s{cos en forma constante de los bilenes del hotel, =~

y& que muchos blenes se encuentran a la vista del piblico. Se investiga-=~



 rén las medidas tomadas en caso de discrepancias.




CAPITULO IIX

BSTUD1CG Y. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO CONTABLE DEL

=i

SERVICIO DR HABITACIONES.




‘DEPARTAMENTO DE BESERVACIONES.

El departamente de rasorvaciones tiene las siguientes fumcienes:

1.- Elaberar un conteo de ocupacidén para les préximes aiete dfas, =
laber que recalisa diariamamte utilizande las formaz almwre 1 rvesumen dia
rie de ocupscién y 2 resumen de centeo da ocupacidn a 7 dfamas, sstas for-
mas 00le se hacem en original la cual es para el mismo departimente de -
regservacienes,

2.= Elsberar raservaciemas por cuslquicra de les asiguientes madies
de informaciéms

a) Cartas aenviadas per al huésped,

b) Llemadas talefénicas.

e) Telex

d) Telegrames.

e) En ferms persesmal,

= Para efectuar la raservaciéa aste dapartamsnte utiliza la forma nde

ware 3 la cual sole se hace em erigimal y es archivada com tedos ~-

los cemprobantes referentas & esta reservecidm, pestoriermonte ge -

elabora el slips o tirilla (forma ufimere 4 y contiene teodes los da-

teos referentes al hudspad) esta ferma sea hace en original y u=a co-

pis; el eriginal se celocz en la charela para que quede asentada la

fecha y ndmere de habitaciém que ya estf Teservada, y la copia 2¢ -

archiva junte cen los decusuntes referemtes a la resorvacida.

= En ol case de que exista cancalacién de reservacienes se utiliza la
forma mémere 5, la cual solo sa hace en original y se archiva juate
con les decurentes menciemades e¢m el punte anterier.

. = También puede sar que existan cambies después de hadberse afectusds,



1a reservaciénya sea del dfa e bién de la habitacién. ¥En el primer
case se utiliza la forma némere 6, la cual se clabora en erigimal y
usa cepia: la eriginal se archiva em um nueve expadiente de reserva~-
cién y la cepia se archiva junte con la decumentacién mencienada en
les pu?toa anteriorea, la tirilla que se emcuentra ea la charels es
celecada es la fecha de la mueva reservacidn. Ea case de qﬁo se cam
bia 1a haebitacién se cerregird la reservacién {(foerma mimearo 3).

- Cuando ¢l huéspad sale del heotel el departaments dec recepcién elabe=-
ra la forma némsve 7, la cual ssle se hace en origimsl y es enviada
al departamente de resexvaciones para que la archive junte cev teda
1a documentacién relativa a ese huésped.
3.~ Existe la posibilidad de que al departemonto de reservacienas re

ciba depdaites per parte de los hufspedas para confirmar dicha reserva- -
ciénm; para lo cual utilizard ls fermn mémers 8 (reserva-recibve-depdsite)

1a cual se elabora en original y cuatre cepias y se distribuye as{;

original - huésped.

1 copila - Dapte. de Raservaciemes.
1 cepia - auditexr de imgreses

1 cepia - caja genoral

1 cepia - Caja recepcién.

Este depénite se pucde ovigimar:madiante dos formas:

a) El huésped envia el efective o chequs per cerreo dirsctamente
a la gerencis del hotel, ¢n eates cagos la-.gerenciz les envis al departa
merto de reservacienes para qua qucden registrades v se elmbere la ferma

udmare 8 (reserva-recibe~depésite) posteriermonte ¢cte depdsite es envia-



- 4B =

e & la cajs de vacepciém para su rogistre sn la cajs junte cen la cepla”
42 ia forua mnfwerc 8 como se mouciend en el pérrafo antarier y finalmem-
te la Cerencia Ceneral manda el efective o chegue & la caja general,

b) Bl hwfsped hace o envia 6l pago al degartamsnte de vYesorva==
-ciomes el cual precada & slaberer la forwma mimare 8 y emviarla a la caja
de recepcién pare gue se registre cemo ae manciend em ¢l incise amterior
y pestevrlersente wanda «l efective a caje ganeral.

Al fimalizar el dfa sl departamente slabers un izmferme llamsde
rolacidn diaria dec deplsitor para xeservacioncs (forms nbmere 9), la - «

cual se olabezxa en origimal y 2 coplas y ca distribuye cess siguot

original - Departamante de vreservecienass.
1 ceopla - Cala da rocepcidn -2
1 cepia - Gerencia goenoxal.

4.,= Otra funclén da cste departamanto‘an la de ravisar les “me

shews™ que son reservaciones para el dfa asterier y que me llegé el huds

pad; em estes cazos ¢l hetel tieme iIs pelftica de que sa le haga el care

ge a dicho hudspad, ya que la habitacién pude ser scupada por etras per=

sonac pere al estar resorvade no fud pesible. En casv de que exista un
depésite el hotel cabra ¢l importe corresposudiante a eso dfa.

5.= Diariamente esty departemento hace una rovisidén de lag rescrvas
cienes del dfs siguiente, cem sl ifs de vexrificar que las taxifns aesn =
cerrectas y las auterirgdas seglm ls lista de pracies.

6.« Tembién al departamente de wesarvacienes le corrvesponda reclbir

todes les mensajes por mediec de teleax, pave enviecries s los bufspadea si

son para slles o biem tomar nota en caso de que sear prra al hetel,

Se clabera cads dfa un decutwnte denowmiunnde tslaciém de telex anvig~



des (ferma ndmers 10), la cunl se hace en origiwal y cepia, y es enviada
al departsamento dé recapciéa para que leo cargue a la cuemta del huédsped
corresperdiente, en eate decumento se espacffica ol ceste mas el aezvi-
cie (20 1L ) y al importe a pagar,.

7.« BE1 departamants da raservaclomes diariamente racclecta em dife~
remtes hetelas de la misma categerfa imformacién relativa a percenmtaja -
ds ocupacidm y precies da habitacienmos, cemn el £in de tener una visiém -
acerca de la cempatamcia y la situacidén actusl del hetsl. (forma nfzave
11). '

8, Cada fin de mas este dapartamanto elabera un inferme densminade
Y“ecupscién par segmantes™ qus contiena iaferczciénm respacte al madie per
¢l cual se cbtuvieren les hudspedss de diche mes y el porcentaje cerres-
pendieute (feorma admsze 12), este informs se e¢labers en original y des -
ceplan y se diastribuye come aigue;

origieal - Gexencis Ganaral.
1 cepla - Dapartamente de Ventas.

1 copia - Departemento de reservaclencs.
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SALIDAS DEL RACK
SALIDAS AD. EST.
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2de. DIA

50

Ferma No. 1

RESUMEN DIARIO DE OCUPACION.
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Je. DIA

SALIDAS DEL RACK
SALIDAS AD, EST.
SALIDAS ARTICIP.
MEROS COLGADOS
TOTAL SALIDAS

6e. DIA

l
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FECHA

BESERVACIORRES DEL DIA

RESERVACIOMES AD, EST.

MEEOS NO~-SHOWS

TOTAL RESERVACIONES

SIH RESERVACION
LLEGADAS NETAS.

OCUPACION NOCHE ANTERIOR

MEROS TOTAL SALIDAS _
MAS LLEGADAS ESTIMADAS
OCUPACION ESTIMADA

SALIDAS DEL RACK,
SALIDAS AD, EST.
SALIDAS ANTICIP.
MENOS COLCADOS
TOTAL SALIDAS

To. DIA

Il

PECHA

RESBRVACIONES DEL DIA

RESERVACLIONWES AD,
MENROS BO-SHOUWS

TOTAL RESERVACIORES

SIN RESERVACION
LLEGADAS MHETAS

OCUPACION WOCHE ANTERIOR

MEHOS SALIDAS EOTIMADAS
HAS LLECADAS ESTIMADAS
OCUPACION BSTIMADA

SALIDAS DEL RACK
SALIDAS AD. EST.
SALIDAS ANTICIP,
MEROS COLGADOS
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l
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RESERVACIONES DEL DIA

RESERVACIONES AD,
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TOTAL RESERVACIONES

SIH RESERVACION
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HEROS SALIDAS ESTIMADAS
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RESUMEN DEL CONTEQ DE OCUPACION A 7 DIAS

SALIDAS

Ferma Ne.

FECHA

2

ZNTRADAS
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RESERVACIONES

FeTma _il..

NOMBAE LLEGADA

MAME ARRIVAL .
NOMBRE BALIDA

HNAME DEFARTURE

HOMBRE HORA LLEGADA

NAME THEE OF ARRIVAL

NOMBRE VUELO No.

NAME FUGHT No.

TIPQ DE CUARTO  SENCILLO COBLE TRIPLE

TYPE OF ROOM SINOLE. DOUBLE. TrUMLE JR. BATE B4, BUATE,
PRECIO

naTE

RESEAVADO POR

REQUESTED BY

DIRECGION CIUDAD

ADORESS <y

€8TADO No. AREA

STATE DP. CODE

TELEFONO

TELEPHONE

OBSERVACIONES
REMARKS

FECHA EMPLEADO
DATE EMPLOYEE




TIRILLA O sLiPs

Parua Ne,

Hombres

Lugaxs

Dfs Ga 1legadai
Dfs de aalida;
Habitaciéas

4



Forma No, 5

GAHGEI..AGWH BE RESERVACION

Llegada de Nombre

Salida de por carta de [] Tel [} Peraona
Hecha por Tel. o Direc.
QObservaciones:

Fecha Hora Tomada por

Cont:ol Directorio




Forma No. 6

CAMBIO

Llegada a Nombre
Salida de a

por carta 7] Teleqg. {{] Tel. ((j Personal '}

Tel. o Direc.

Hecha por

CObservaciones:

Fecha Tomada

NOTA: pedir hoja delgada tipo papeleta cancelacién



PEDES

FORMATO PARA SALIDA DE HU

forma Ne. 7

==

OIA DAY [MES MONTH ARD YEAR

PAGO __ PAYHENT

N erecmvo [ casn
NOMBRE COWPLETD. COMPLET NANE

canaoa [ Jornat

COMICILIO PARTIGI AR PROVATE ADOREES | TEL PARMGRAR PAVATE TELEPHONE curon [ curom

Tarsera [] . cano
CRIOAD GTY. 1 COMPARIA COMPANY €8T0Y DE AGUERDG EN DESOCUPAR.

ESTA HABITACION £1:

DOMICILIO_COMPARIA ADORESS OF YOUR COMPANY | TEL COMPARIA COMPANY TELEPHONE NUMBER,
] | AGREE YO RELEASE THERE
CRIOAD G i OCUPACION OOGUPATION NACIONALIDAD __ NATIOMAUTY on:

e

Laemx )
nouvwmwwvmnmumuuvmmwmuuum
€L HOTEL MO 82 HACE RESFOMSARLE FOR DINERO EN EFECTIVO, JOYAS U OTPOS YALORES MO DEPCATADOS.

™ VALL NOT BE IBLE FOR ARY LOSS OF MONEY, JEWELS ANO OTHER VALUABLES, FOR YOUR
DCONVIDENCE WE OFFER OUR BAFETY DEPOSIT BOXES, PLEASE SEE CASHIER ON DUTY.

[XA DAY [MES MONTH ARO YEAA

s
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RESERVA = RECIBO - DEPOSITO Forza Ne. 8
DEPOSITO
(4]
N¢ 1151
CED. EMP EH TRAMITL REG FED DE CAUT
{ MEMO FECHA OLIALLE  CGUARIO CARGOS ABONDS 5ADO SALOO ANTERIOR
DATE LYMD ROOM CHARGES CHEDMS BALANCT OUE PG UP
OBSLHVACIONES
RESERAVA - RECIBO DEPOSITO - AGENCIA )
Resen alion Decuad Revept- Agency
2
FECHA T T T T T T T T
Da'w
AGENCIA 2
Teaval Agency 5
6 ——
RESERVADO PARA N
Ruservation foc
- o
FECH% DE LLEGADA 9
D i arennd -
FECHA DL SALIDA 9
Dave i Dhoy 2rture - . — A
CANTIDA Dagdsito Comizion deducida )
Aot enn (3 FHRAASAARI IS B L —
Pagade completa Comisiba no deduciva 13
-— R A e e L 17
Par che Gi Efcee
wowe 0 we O [l 15
OBSEAY. 6
Rerarny 1Y
Chtgue N
Coner b kil S
N Nanco 19
Tars
POR
By I ——
IMPORTANT This silp should be kep! in date orde: und attach 10 regisiia.
- Alon catd upon arrival.
Credlt is 10 be given 10 guest upan depaclure only tor
PESOS ®
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RELACION DIARIA DE DEPOSITOS PARA RESERVACIONES

Ferma he.

FECHA — —_—
RECIBO | Nien. HUESPED AGENCIATCIA I FECHA: ! BPORTE [Fatio
NUMERD | CHEQUE [ ENTRADA | SALIDA | DLLS | WONEDAmAL | num. | OBSERVACIONES )
T H
.
1 i ;
| T T + —
; :
! :
J i T
: ‘ : . :
: ! ; \ ]
‘ v : . r —
. —_ i 1 |
. i | : ' i
1 l I : :
¢ il i i
| H |
| | j
i : :
|
!
i
crp CORTARILIDAD
AUDITORIA BISRESDS
ELAZORD Ve. Sa.




Forma Ne.10

RELACION DE CARGOS DE TELEX SNVIADOS Fecha

PraSiTacien Nombre baviade a: Coste Servicio Impueato Tetal ‘Folio | Fivumas
0

Operadors

09




Forma No. 11

PORCENTAJES DE OCUPACION,
HOTEL MES

ARO

FECHA DIA ACUMULADO ‘TEA. PROMEDIOQ

o1

(1)

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30°

31

CIERRE DEL Mes
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OCUPACION POR SEGHENTOS

DEL HOTEL: MES:
1) [£2 I (3) (% [E2 2 I O3 - € BRI )] :
FECHAS S/RVA, C/RSVA. 4 A, NAL.! H.EXT, GTA.COM. | GPOS.. CORX.: OCUP. 37
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HOTEL X, S. A.

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES

OBPSERVACIONES Al CONTROL INTERNO COMENTARIQ DE LA EMPRESA

El Departamento de reservaciones El telex se encuentra en la

no es el indicado para llevar a- oficina de este departamen—
cabo la funcién de recibir y en- to.

viar los mensajes de telex de —-

los hué&spedes. Tampoco llevar -

el contrel de este tipo de ingre

S08.

Al hué&sped de la habitacidn 118-

el 4fa 29 de marzo se le cobrd - El cargo lo hize el auditox

un 30Z por este servicio, debien
do ser un 20Z.

nocturno, y desconocia el -

porcentaje correcto.



N -

Cédula de trabejo desarrellads prara ectudiar y evaluar el control

imterns del depsrtemcaio de reservaciones.

1.- Se¢ 1llevé & cabe una visita & este departswcante donde se entre-w
visté sl gerente de reservaclones, pnoténdosc -en la cfdula descriptiva =
les funclemes que lleva o cabo este departamsate, &6f cemo las formas --
que se utilizen y la distribucién de las mismes deuntre del hetel,

2.~ Se delecclenaren las operacionvs centables, de les cuales se --
elaberd ol diagrama de flujo.

3.~ Se examimaron les depdsitus para veservacioass que hacem lag. =w
clientes, cota en base o« la relncidn dinzia do depérites. Se exeminaren
slgurnas patrtidas do dicha relscién, y se llevarom a cabe las siguientes
pruabass

a) Se verificéd que la volacifén celmcidiersz con el cemprebaute
(reservs - vecibe ~ depfsite J.

b) Se d{nveptipgd cual fuf ¢l departememts qus recibid el pago -~
per parte del huéspad.

c) Se verificd que se enviarxa oportunamente el dinaro.a 1a caja
general,

d) Finaslmente sze examind que el depésito se haya hecho al dfs -
siguiente de rvecibir ¢l dinero, este ean base a las fichas de depfsito.

4.~ Se examiutren los ingreses per télex en base a la relacidn de -

telex enviades, haciéndese las siguientes prucbas:

8) Se sxamind el corrects cflculo del coste, servicie e 1VA dz2l
sexvicie de télex.

b) Se verificéd que se hiciera el carge a la factura del hufsped

y que fuersa eportunamente.
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HOTEL X, S. A.

OBSERVAGCIONES AL CONTROL INTERNG DEL

DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO COMENTARIO DE LA EMPRESA

El Departamento de reservaciones EL telex s¢ encuentra en la

no es el indicado para llevar a- oficina de este departamen—
cabo la funcidn de recibir y en- to.

viar los mensajes de telex de --

los hu@gpedes. Tampoco llevar -

el control de este tipo de ingre

S0S.

Al hu&sped de la habitacidn 118-
el dfa 29 de marzo se le cobrd - El cargo lo hizo el auditor
un 30X por este servicio, debien

do ser un 20%.

nocturno, y desconocia el -

porcentaje correcto.



DEPARTAMERTO DE RECEPCIOR.

Las fumcieass que lleva a cabo este departancate son las siguiem~~

tass
1.~ Bacibimients del hudsped.
a) Dar la biemvenids al hudsped.
b) Acompatiar al hufsped a su habitacidn,
c) Kestrarle los servicies qua ofrece el hotel.
2.~ Ragistre del hudsped para le cual se siguen los pases que a con

tinuacién se mencienans

~ Buscar la reserva del budsped, sf es que la hay, en la charela de

resexvaciones.

Se registraxd el cliente utilizonde la ferma pars ese efecte. ~

{foxms ndmsre 1).
e Se llean la tirilla (forma nfmere 2) anctande toles leos daton refe-

rentes al hufsped, ia cual se coloca en el Back wmaestre, pars saber
que 2l cuarte ee encucatra otupads.

= Se abre au cuenta, o bfén, se elebera su factura, dende se anotarin

sus carges per cualiquler tipe da sexvicie.

Para darle crédite al hudsped serd mecesario pedir su tarjete de -~

crdidite, ex case de que na la teaga se censidera un cliemte sin ccé

dite.

En case de gque sea cliente sin crédite:

a) Se le pcdl:‘ qus pague un anticipo per el tiemps qua permanecerd

en el hetel, 1o que sc registra en su factura y se llens la forma «

niémere 3, em exriglual y ceplos

erviginal - Cliente



. cepia - Departamente de recepcidn - Audfter oscturné
b) Se 1llenarf la forma nfimere & (babitacién sin crédive, la cual se
boletinard a todes les departememtos del hetel que ofrecen sorxvi- -
cies.

c) Se procederd & cerrar el scrvibar y pencr uun nete ea el xeparte
del belibey (forms nlmaro 11} de que cs un cliomnte sim crédite.
d) Tedes les pagos que hego el hudsped sin crddite me se le cargarém
8 su cuemta, sino que se¢ utilizzard une factura extra que neo ebtf fo-
liada y tendrf que hacer sus pages de fswmediato.
@) En case de que un huefeped sin crddise abandeone ol hetel Y teuga -
salde a faver z¢ llecnard la ferma nimsye 5, y se¢ le devuelve su dine
re.
= Em caso de que el huésped liquidara su cugntn y decidiarzs permanecer
~mas tiempo en el hetel, ce utilizard was £acturs extra, la cusl pe -
astarf follada.
3.~ Otra funciée de este departamsnte os Lla de Teallzar les cambiog
de subitncién a hufspedes que asf lo descen:
- Se utilizard la form; ndmero 6, la cual se clabererd en erigimel y 3
cepiss y se distribuye &sfi:

eriginal - Departamento de recepcién.

cepia - Caja de vecepcién.
cepia - Departamente de teléfomos.
cepia . - Depa:tnmeﬁto'de ame de llaves.

- Se tema la tirilla del cuarts dende se e-cuenira Qolocndn. que @3 --
donde esté registrade ¢l hufsped y se coleca en la hebitacién dende

. se cambiarf{ el huésped.



= Se antrega al bellbey un cartcacito anetande el cambie vy 2l nembr.

del huésped.
4.« Elabers el carge a los huéspedas psr les serviclies que recibie-
ren de les diferentes departacemtos del hetels

a) Del departamente de ama de llaves recibe 1la siguiente documants-~

cidn,
= Servicie de timtererfa y lavanderfa.
-~ Cargo per tinterarfa y lavanderfa.
= Reporte dlarie da tintererfa y lavander{a,

b) Del dapartamente de vesarvaclisncz recibe la siguiente decumenta=--

cién.
-~ Relaclidn de telex enviades.
- Reserva-recibe-depésite.
- Relacién diaria de depbsites.

¢) Del departamenmto de teldfomes le envian la docusentaciém siguien~

tey
- Teléfones larga distancia,

4) En el departsnemte de servidbar le dan aviso verbal del censume «-

del servibar.
e) De)l departamento de alimeates y bebidas eanvfan:

- Neteas de censzume,

Ls decumentacién que envia este departamente al auditor necturnme es -

la siguienta;
1) Factwras de salida de hufspedes y motas ameas,

2) Inferma de csjas de Tecepcién y lecturas de miquina per turue.

., 3) Recibes per anticipes de clienmtes,



4) Recibes por devoluciém de dinare a hudspedes.
5) Reperte diarie de tintererfa y lavanmderfa.
6) Relecién de telex cuviedes.
5, Salida de huéppades.
= El hu€sped avisa cen 30 pinutes de anticipacién cusnde va & salir «
dal hotel. ‘
= Se verifica la habitacidn y el sexvibar,
« Le preparan sy cuenta,
= Bl clienta liquida su cuentA en la recepcléa.
= La hoja do roglstre y la tirilla se envian al departemente de resax
vacienes parz su nrchlvv;,/ -
= Las facturas al fimallizer ¢l 4fa sec envian al auditor mnecturme.
6.~ Llava al centrol de cajss de sesgurfdad, para le que se utilisa
1a ferma de :egis@:f de cajac de segurided (forma mésere 9).
7.~ Tambidén lleva un centrol sebre el almacenamiente de equipaic de
les hufispedes, y se utiliza la forma nfimare 10 (registro de almascennje).
8.« Otras funcioness
a) Elaborar y mentener el dia um directeric de tedo le que al huds~
ped se le eofresca, este os:
- Restaurantes, discotccas, centres mecturnes, iglesias, agene -
clas de viaje, lineas adreas, etc.
b) Entrega de llaves a hudspzdes. Cada ves que un hufsped pida cu
1lave, ol=r§cepcioninulp:eguntﬂt& 2l hudspad a mombre do quien sstd
la habitacién y verificaxéd ¢l rack maestre y pestoriermentn se emw=

tregarf{ la llave.

¢) Contrel de paquetes. Todo paguete qua 8o deje en recepcidn de--



barf{ ser anstadc en la bitfcera y guardade en la gaveta, Si alguso

dec astes pagquetos me ¢8 rvacegide, fe guardarf eno la gsbota un tiem-

pe ¥ despuls se entregaré al ama de llaves.
d) Centrel de sobres cen valeres.- Bn case de que sea pars eatregar

8 otrs persana ce aceptard 8 nc es asf se recenisndes utilizar las

cajas de seguridad, también este se anmotard eun le bitdcera.

@) Centyoel da correcspendencis.- Estz se vecibe de lo garencis y ae

verifica cen el vack slfabético, y sl estd la parsena hespedads se
e eovia, on casc de ne entontrar &l bufsped registrads s2 iuveatie
garé 8i ez que cstd per llespgar y se guarda la cerrespendaencia.

£) Recapcién estf ol pendiente ds los recadss que pase Ia eperadera
para mandarles a les hufapsdes, (ferws wnlmarc 8)

g) Contrel dal 1llavers.- El llavers deberd tener siempre tres lla-

ves de cada cuarte de reopveste, y habrd une liave em servicio.



TARJETAS DE REGISTRO DEL HUESPED

Forma No. 1

DIA DAY [MES ARO YEAR

COMPLET MAME

DOBICHIO PANTICLEAR

PRIVATE ADOREBS

TEL PARTICULAR PRIVATE TELEPHONE

CIUDAD aTY

COMPARIA

COMPANY

DOMICHIO COLIPARIA

ADOFESS OF YOUR COMPANY

TEL COMPARIA COMPANY TELEPHONE NUMBER|

OCUPACION OCCUPATION

| NACIOWALIOAD — NATIONALITY

cuoAD (=114 i
CBSERVACIONEY:
‘ Mo, CTO8, ’ Inml

Lm_}

NOTA: PARA 8) CONVENIENCIA Y PROTECCION FAVOR DF DEPOSITAR 8US VALORES EN LAS CAJAS 0 SEQURIDAD,
ALORES

EL HOTEL RO BE HACE RESPONSABLE POR DINERQ EN EFECTIVO, JOYAS U OTROS V)

NO DEPOSITADOS,

THIE MANAQEMENT 1WILL MOT DE RESPONSIZLE FOR ANY LOBS OF MONEY, JEWELS AND OTHER VALUABLES, FOR YOuR
COMVEIGENCE WE OFFER OUR BAFETY DEPOSIT BOXES, PLEASE SEE CABHIER ON DUTY.

DIA DAY JMES MONTH! ARO YEAR

FIRMA - SIGNATURE

174



Forma Ne. 2

TIRILLA O SLIPS

Hembre s

Lugars

Dfa de llegpda:
Dia de salide:

Hebitecidng




Ferma No. 3

ANTICIPO DEL HUESPED

No T 1899 -

PAGADO
PAID

ap

14 AaBAL

NAME .

1ECHA SIMB, CUARTG IMPORITL CUARTO No
DATL SYMB ROOM ARMOUNT AOOM

FECHA
DATE

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

FOLID DE LA CUENTA No

CONCEFTO)
L APLANIACKWY

CAIERD

AUTORIZO



Forma No. &

HABITACIONES SIN CREDITO

HOMBRE~raasrnwsnmencassnansnnnrrreerulART) reacrcntrrcncmensmecdmenn-—e—
KECHA DE BRTRADA -=«--- cmmmeme—csam——— F. SALIDA ---ecemmme—a e c oo
DEPARTAMENTOmwrracccrnerrererrcemme— RECIBE e mmm——————— ————
ROOM SERVICE =cocvrrcnccrnumnoncccsns
TELEFPONOS wrenmccwecncsescresnsvsmncuew
SERVI-BAR =wwemermeccorcccaecaccnmna.
BAR cmememm - ———
RESTAURANTE D L L L T T T
LOBBY BAR wescasaceacrammrcvomcneremen
CAFPETRRIA -

AGENCIA DE VIAJES ~-mmwmccccceac-s ———

REPORTADO POR: mwwmavmcmccsvucsnescew

GIRADO POR meusvacwomscucnscnasmes




SALDO A FAVOR DEL HUESPED

PAGO POR

Forwa No. 3

CUENTA DEL HUESPED NY 29945

FAID-GUT

NOMBRE BATE
AME i
FECHA SiHB, CUARTO | . IMPORTE CUARYO No,
DATE 8YMB. ROOM MAOUNT ROOM

NO ESCRIBA EN ESTE ESPACIO

CONCEPTO
EXPLARATION

¥ &V&TE IN THIS SPACE
1WPORTE

AMOUNT




camsio pe TantFa ()
cameio bE cuarTo ()

—

Forma Ne. &

(nowBRE (. D]
(DEC CURTO Mof (or meco { D)
AL CUARTO Ho, ( AL PRECY ( )
HORA )

- L _J

AU

08 -



Forma No. 7

REPORTE DE AMA DE LLAVES

DISCREPANCIAS: REPORTE DE AMA DE LLAVES DISCREPANCIAS:
[HAB, NOJ A. DE LLAVES| RECEPCION | RESULTADO HAB, NOJ A. DE LLAVES| RECEPCION] RESULTADO
FECHA HQORA FECHA HORA
PREPARADQ- POR REVISADO POR

:

REVISADO POR

PREPARADO POR
ROTA: Véase Departamento de Ama de Llaves

18



Forma No. 8

RECADO TELEFONICO

A TELEPHONE
© MESSAGE

ak Koy
FECHA
DATE
A CTO. No.
TO:

ROOM No.
POR FAVOR LLAMAR [:::]
AEQUEST YOU CALL

VOLVERA A LLAMAR
WILL CALL AGAIN

RECADO
MESSAGE

HORA
TIME

OPER,

NOTA: Véase Departamento de Teléfonos.



vault clerk

Firma - Signature

Flrma - Signature fechs - date .v;;nt dcrk o
- Signature Caste ’ vaun derk ”

Flrms - Signature

feche - date

vauit clerk

vault clerk

Mediante la puesents hago constar que los bienes guardados dentro do la
cmia de seguridad del Hotel « han sido retirados satiafacto-
;I‘.-ux::zled-hmmnnyqu.parlounmnlcw.hmdalod‘mm--
1 hereby acknoledge that all property stored In the vaults of Century Pink
Zne has been safely withdrawn, therefrom, and all Mability of sald com-
pany, thercfore s hercby released.

key returned firma

fochl (cieiiiaiinievanes

Forma No, ¢

CAJA No.

RRGIRTRO DE CAJAS DE SEGURIDAD - BAFETY DIPOSIT BOX RECORD

Lsx cajars de meguridad se props RT a nuestros
Safety depoddt boxes are furnished without charge to our Guest.

Fecha « Date o
Rocit! Hlave de 1a caja de depdsito No. .....
T acknowledge receipt of key to safe deposit box No. .........0
¥n cano de pérdida de I Uave estoy de ascucrdo en pagar Ia cantidsd de §2 S00
In case of loss of the key, I Agree 1o pay the amount of 36 Dila

Nombre .....oo..ceen

NAME

Cunrto ... P R R LR TR P
ROOM

FUTNR (votvvevnanvcoriniosrasrcinasanaenes .
SIGNATURE TESTIG

E1 Iotel se reserva ¢l derecho de abrir la caja ¥ sacar su contenido sin nin-
guna responsabllidad sl 1a Jlave 7o es dovueltz ol salir el hutsped del Hotcl
The Hotel company reserves the right to open the box and remove contents,
without Hability, If key is not surrendersd when guest departs from Hotel.
Favor de flrmar para tencr accesos n su czia de seguridad

Please sign for sccess to your safety deposit box.

fecha - date vault clerk
R Rk

fecha - dale vaalt cerk




N¢ 4000

TALON DE ALMACENAMIENTO
STQRAGE CHECK

&,

e,

Fuma

Sigrators

B

NG BOMOS AESPONSABLES PO
ARTICLX 08 DESPULS DE X0 DIAS
WE ARE NOT REIPONSIBLE FOR

ARTICLES LEFT OVER 30 DAYS.

CANASTA SOUAEROS

BASKET HAT

PETACA PORTAFOLIO

SUIT CASE | BREF CASE

BOLSA DE GOLF PAOUETE
D GOLF BAGS PACKAGE
O

UNBRELLA

s N2 4000

BOMOS NESPONTABLES POR
Anmgos’uu OF 30 DIAS
ARTICLES LEFT OVER 30 DAYS

Frma
Snatue

Ferma No; 10

REGISTRO DE ALMACENAJE

Storage Record
RECIBO-RECEIVED FECHA-DATE
ENTREGADO DELIVERED FECHA-DATE

EL AUMACENAJE SE REALIZARA BAJD LAS
SIGUNENTES CONDICIONES:

.+ BOM A Cago 08l Sumno © dueios del saUInee ¥ TjeIo
sirieatos

2.+"La EMPRESA™ suth cbligeda Lan 8090 & Culder G fon
©bi4108 ceoORiTadon COn K GINDENCLS VAl 80 se (08 CRACE.
.- La Gevolucion de 108 oojeios simecanadcs s hark
CONIrD L Dresentaciin y Sevolucitn de Fta fiche.
4. £1 propiaienio oel scuipas menieate que be% Ao

0.0 108 mismos LA EMPRESA,
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HOTEL X, 5. A.

OBSERVACTONES AL CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE RECEPCION

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO COMENTARIO DE LA EMPRESA

Consideramos convenilente que todas
las facturas que se abran por pa-—
gos de huéspedes sin crédito secan—
foliadas, asf como las facturas ——
que se abran a hudspedes que liqui
den su cuenta y decidan permanecer
en el hotel. Con el fin de contro
laxr apropladamente los ingresos y-—
evitar posibles malversaciones de—

fondos y de informacidn.




Cédula de trabalo deparrollado para estudfsy y evaluar el control

internc en ¢l departamento de recepcién

1.~ Se llevd & cabo uma plética con el gerente de este departamento
con el fie de obtenzr la informacidrm referente s las funclomes del miswme,
decensntacién que mane Ja, informaciém que reclbe y envia a otros departa
mentos.

2.~ Ez base al memordndum descriptivo que se elaboré com motive de
1a plética que se monciens en punto anteriox se selaccisnsren las funcie
nes contables o bien que generan informecidn financlera, de larz cuales «
se elaboré diagrama de flujo.

3.- La evoluaciéa de este departamento 3¢ llevé a cabe en forma si-
nmultanas al exeminax los departamentes que generan imgroses poy sarvicios
2 los hufspedes, en virtud de que este departamente se encarga de hacer -

les cargos cerrespondientes em las cusutas da los huéspedas.



DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

Este departamento mas que nrada es um sexvicie imdispemsable para

el hetel, sdemés de gser um ingrese adiclenal pare al misme, sus funcie-

mes som las siguicntes:

l.-
tamentes

Recibir y hacer llamadas del hetel para les hufapedes e depar-

administratives.

Cusnde el huésped desea hacer uma llamada de larga distamcia -

dantre del hotel dnicememte le podr{ hacaer sf la aperadera le

cemunica, al llevar & cabo el hudsped dicha llewads, la opexs

doxra cuenta al tiempo transcurride,

Posteriormente la eporaders llema la forma mlmereo 1 (registre =
de lavga distancia ) que se¢ olabera soleo en original y es pava-
el departamento de teléfomes.

Despuds los dates de la forma nimers 1 sen vaciades & 1a forma

aimero 2 (mota~teléfones larga distencia) le cual llevard el im
porte que se le cebrari al cliemts por ecste servicie. Este im-
perts es calculade wmediante une tabla emviada per la Cempatifa

Teléfomes de México en dewde vievan les precles que cebra esta

cempaiifa de acuerdo al tiempo transcurtide, a este pracie se ls
adiciena el porcentaje de utilidsd, la camtidad resultanta es -
la que se le cobrarf al cliiente, la forma nfimero 2 se hace em -
eriginal y cople, la sriginal es para el clieute por lo que al

dep-tinnn-to de telffomes lo envia & caja de recepcidn para su

cabre y la copia as para el departamneanto da teléfomos.

~Al fimalizar el dfa este dapartemente elabers el reporte diarie -

de teléfones (forma nimexeo 3) en eoriginal y dos cepias y sa dio~



tridbuye de la siguiente forma:
eriginal - suditer mecturne -~ auditer iamgreses
2 coptas - departamento de teléfonos.

2.« Otra funcién de este departamento es la de tomar recadeos teléd-
Eénices le que e3s ua servicie gratuite para el hufsped y para le cual =
se utiliza la forma mimere 4 y se elabera un eoriglnal y des copias y su
distridbucién es la sigufentes

erxigimal - casillere del huésped
. 1 copia - Habitacidn
1 cepla = Depte. de teléfencs
3.~ Bl departemento de teldfones también da & sus clientes el ser-
vicle do despertader on forwma gratuito. Este servicie es muy impoxtem -
‘io, y& que en casc de que ®Re s¢ desplexte & tiempe al hudsped el hotel
abserverfa gastes sdicienales st el huésped pardiera su vuels e autsbds,
atc, ‘
Pata lLlevar & cabe esta laber el depsrtamente de teléfemes uti
liza 12 forma nfirere 5, la cual sele se elabora en eriginal y sivve pa=

rs auxilisr sl departemente de taléfones.



-REGISTRO DE LARGA DISTANCEA
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BPE. HOTEL
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Yorma No. &

RECADO TELEFONICO
A TELEPHONE

MESSAGE

FECHA

TE
As CTO. No.
T0: ROOMNo.
VOLVERA A LLAMAR PGR FAVOR LLAMAR E‘:I
WILL CALL AGAIN REQUEST YOU CALL
RECADO
MESSAGE
HORA

TIME OPER.
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Forma Ne,

LISTA DE LLAMADAS
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7:215

7100 |
T

I

7100

6148

7 1 =y T

6:30

6335

6100

1 1 1 T 1T
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HOTEL X, S. A.

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNQ DEL

DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO COMENTARIOS DE 1.A EMPRESA

En los informes diarios de tel&fonos no Se calcula en hoja por separade,

se anota cudl es el dmporte que se co-- y después se pasa el total a la

bra por el servicio ya que va incluido- factura de tel&fono larga dis—-—

en la columna del costo. tancia y después al infuorme dia

rio.
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Cddula de trabajo desarrellade para estudiar Y svaluar el coatrel

interno en al depsrtamento do teléfones.

1.~ Se realizé una entrevista cen le persena encargada de este -~
departamento, ebtemiende la informacién sebre les funclenes del miswo,

lag que se anetarem em la cddula descriptiva,
2.~ Se¢ seleccienaren las funcienes que generan infermacién finan~
ciera, de las cuales se elaberé disgrams da fluje.
3.~ Se llevé a cabe la evaluacién del centrel imterno de les ingre-
ses por llamadas telefdnicas, al cuzl se hizo en bazae sl imforme dlzarie
de teléfonos y ne hicierem las sigutantes prusbas:
a) Se analizéd el cerrects cflicule del ceste, servicie & 1IVA del
servicio de Teiléfoues. 7
b) Se varificd que el impsarte segln @l infoerme disrie de telé-
fonos coincidiera cen la nota de telé&fonos (teléfomes largs distancia)

¢) Por dltimo se examind que ss hiclera el carge epertume y ce-

xracte 2 la factura del hudsped.
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DEPARTAMENTO DE AMA DE LLAVES

El departamente de ama de llaves en un hotel es muy impertamte, ya
que depende de €ste qus &1 huésped le parezca confortable la estamcia =
dentro dal mismo. Sus funciones son las siguientess

1.~ Hacer toda la limpieza de habitaciones y &reas pdblicas del ho-
tels

a) Limpiezn de habltaciones.

= Al cemenzar sl dfa las supsrvisoras emtregam & las camaristas uns

forma denominada reporte de camarista (forma ndmero 1). las cua -
les ellas las llenan haclemndo el recorride de las habitaciemas que
les toca limplar a cads uns, cn estas forman se anotan las cendi--
cienes em las cuales se emcuentra cada habitacidn.

- Lss superviseras recolectan los reportes de comaristas y después
anotan les datos em el Teporte dc ama de lleves y sdmimistracién
(foerma mfmare 2), el cual ge entregz al departaments de recepcifén
pora verificar con lo que tieme registrado y-ea caso de que exis-
tieran discrepancias la supervigora de ama de llaves verifica la
habitaciée pexsenclmente para aclarar dicha dlncrepnncia:
Finalmente el reparte de ama de llaves y administraciéa quada ¢éis
tribuido as{:

Origimal =~ Departamento de reocepcidm.

1 cepia - Auditor de imgreses.

1 copia - Dapartamente de aoa de llaves.

Las superviseras verifie;n todas las habitacienes uana vez que -~
han sido liwpiadas por la camarista y ve repertamde al departamen

to de recepciém cuales sen les cuartos limpios y vacios.
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= Em case de que la supervisera durante su recorride e#n las habjita-
clenes observe alguna anomalfa o 2lglm bien que necesite ser repa
rado, da aviso al departamento de mantenimiento utilizando la go-
licitud de reparacion (ferma ndmero 3) la cual se elabora en ori-
ginal y uma ceopia; la original se pasa al departamento de mamteni
nianto para se inicie 1la reparaciém, y la copia permancce em el
departemente de ama de llaves,

= Por la tarde nucvamente se hace uma mueva revieidn y limpieza de
les cuartes vac{es, el cual serd verificads per la supervisera de
turno y cemparade com el departamente de recepciém como ye se men
cloné amterior=ente.

= La supervisora entes de retirarse tieme que revisar las bodegas -
de suministros y papelerfa que se encucatran en cade pizo del he=-
tel, paxa que sc cncuentrem detadas da suficientes suministros de
bhabitacienss. En caso d® que hagan falta suministres se formula -
requinicién de almacém (formas nimero 4 y 5), la cual tendrf que
ser auterizada per la respomsable del departamento de ama-de lla-
ves, pure después enviarla al almacdn. Estas fermas quedan distri
bufdas asf:
Original - almacén
cepia - departamento de ama de llaves
Normzlmeate se surten requisiciones des veces pcr semanma.

b) Limpieza de éreas phblicas.

- Laz caparistas y ayudantes llevan a cabo la limpiecza de todas las
dreas péblicas del hetel.

= La supervisora recorre las dreas pdblicas una vez que ham side ==
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aseadas, para verificar que se haya heche en forma cerrecta.
= Em casoc de existir sncmalfas al igual que en la limpleza da habi=
tacleones se de eviso al departanmento de mantenimiente, sigulendo
e) preceso que ya se menciond.
2.~ Otra funcién de este departamento es propercismarle al cliemte
el servicio de tintererfs y lavanderfe. Este servicle se hace por medio
de una pereona dememinada "vallet™ y el procedimiente se describe a comn-
tianyaciém:
= La vallet estf al pendiente de llamadas de los clientes para peué
dir este serviclo.
~ Cuando el cliente llama se elabora ua pedidoc con la tintorerfa vy
iavenderfa coo la que tiene contrate €l hotel para que se eacarge
de r2alizar este labier, y sa llena la feomra admcro 6 (carge per -
serviclie de tintorer{s y lavandexria) que contieune los dateg del
serviclo deseado.
~ La lavamderfa y tintorer{a rocoge la ropa a las 10:30 de la mafla~
na diarismente vy la ontrega 2 las 11:00 de la moche del misme die.
- Se llena la factura (forma ndmerse 7) en original y copla, el erigi
nal se envia al departemente de recepciém poara que s; cargue 2 la
cuents del cliente, y la copla @as pars el departamcmto de ama de
1laves. Junte cen la facturs enviada al departamomto da recepcién
se anexe el reperte de lavamderfa (ferma ndmere 6)
-~ Al fimalizar ¢l dfa se clabora el reperte de lavanderfa y tintere
r{a (forma némero 8), el cual a3 emviado al departamente de recep

cién, y comtiene los siguleantes datos:
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a) Huésped

b) nfmero de cuarte

c) némero de carge

d) ceste.~- Es lo que cobra la tintorarfa al hotel,

e) Servicio.- Se calcula por difarencia entre el precio del marvi-
¢io y el del costo. EL precio del servicio cs £ijo
y 8¢ establece en basz a las tarifas de los hoteles
de 1la misma categeria.

£) Importe del IVA

g) Total qus Be carga a la cusnta dgl cliemte,

3,~ E1 departamento do ama de llaves realiza imveutarion f{sices de

blarces durante perfodos me mayores a dos meses.
4.~ Otra funcidn de este depertamente es prastar el servicio de cos

-turera al huésped, el cual es en forma gratuita.
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®
Y REPORTE :
DE CAMARISTA

NOMBRE

FECHA HORA
HABITACIONES O — OCUPADO
VvV — VACIO

$ — SuUcClo EQUIPAJE

L — LIMPIO . 8 — BUENO

8 ~— BLOQUEADO

R — REGULAR

P — PASADOR M —~ MALO
NM -~ NO MOLESTAR C/E —CON
CX - CAMA EXTRA S/E =~ SIN

CTO, No. EQUIP, PERS,

CLAVE

Forma No.

1
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107 -

N¢ 1613

Forma No.

DEPTO. HORA FOLIO
FECHA ORDENADQ POR
LUGAR DESCRIPCION
OBSERVACIONES
Ejecutd Vo Bo Marwenimiento

3
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Forma Ne. &

REQUIBICION ALMACEN ¥
SUMINISTROS DIPARTAMENTO.
CANTIDAD
ARTICULOSB UNIBAD | nof ENTRE] Ao | MORTR
L
. J
ARCIZOO PFOR BEEPACHADO PO JEFK DXL DEPARTAMENTO
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Forma No.

NO
REQUISICION ALMACEN FECHA
PAPELER!A DEPARTAMENTO
CANYIDAD o W
PR i
ARTICULOS UNIDAD PEDIDO E:::;A UNITARIO IMPORYE

RECIDIOO0 PORS

DEPACHADO PORL

JEFE DEL DEPARTAMENTO

5



Forma Ho. &
- 1u -
CARGO POR SERVICIU DE TINTQRERIA X LAVANDERLA.

TINTORERIA/EAVANDERIA
w DRY CLEANING/LAUNDRY

NOMUBRE SRS f— NO OAMOS SERVICIO
P::ME INO SERVIC EADO: LOS DOMINGOS Y DIAS DE FIESTA

VOR ND CAR VICIO DES! -
REGULA ESPECIAL D O SERVICE ON ROPA PARA NINOS
Ropa mcibndn antes de las 10 am. serd entregada a las SUNDAYS OR HOLIDAYS

CHIDREN CLLOTHES
10:00 p.m. Ropa recibida después de las 10:00 a.m. sera = 1 :
entregada o las 10.00 p.m. del dia siguiarte. usas - Blouses t

No somos responsables por botones o adornos que no hpﬂﬂfnm - Yndenwear it
resisian lavado o planchado o por el despinte de color, Vestidos - Dresses
encogido, © deterioramiento que resulte ocasionalmente Pantalones - Slacks
en el proceso de lavado o por objetos olvidados en tos - e
bolsillo o prendidos a las piezas de ropa
Responsabilidad por otre quo no sea in antas dascrits —e -
osth limitads a una cantidad méxims deo 10 vecos 1a
tarifa s cargarse por 8l Invado de la misma. No guarda

mos topa por mis do 30 diss.
FEGHA e o HABITACION Now TINTORERIA \g
PLEASE CHECK SERVICE DESIRED DRY CLEANING
REGULA SPECIAL O (Toinie
Gurmunls received bafore 10 o.m. will be returned by et ':::::": Terds
10:00 p.m. After 10 a.mi. will be cuturned ot 10.00 p.m, ouesrs | Our R
of next day. Count | Count petor
‘We are not responsible tor buttons or ornaments that
cean pot stand cleaning or pressing: for tading chango of Biusas . Blouses $
color, shrink, or for any valuables left in pockets or atta- ) . Corbatay - Hecklies _— I
che Lo garments. Camisas Seda - Stik Shits
Uability other than tha sbova mentioned is limited to Faldes - Skirts
10 timos tha service charge for sach itum. We will not - - - p
hold any ganmont over 30 daya, Impermeables - Raincoats
FOR GEAVICE - Pantalones - Stacks
DIAL EXT 194 200 Sacns - Cun: =
PARA SU COMODIDAD LAVANDERIA "COHVENCIOHAL
FAVOR DE LLAMAR EXT 194 200 LAUNDRY
(o T o T e suits ’
5"\‘_'::1 Qur Ratws Trajes de Noche - Eve aing Drosses CONVENCIONAL
Coum | Count Pasas . - Vestidos - D
i sassieres ] |
Balas - Mouse ﬂcvms

Calcetines - Socks 3 PLANCHADO
o1 - Draw 1 PRESSING

loi Du-eu

Batas - Robes S

...... T Smls BX:USCS -
i FnluaaTSknns T Corbatss - Necklies
Fondos - Ships -

- EgmiﬂsSponvSpullS);ins
Pantalones Al;odon Cotton Shacks |

Faldas - Skirts T
Padustos - Hmdku:huls T R lmpumulﬂu - Ralncoals
- Pni;st anmas YT T j Pann\ones - Slacks
_ Panhlrlu “Panties Sacos - Cous T
| Puyta Spon - T St - T {Smokings - Tusedos

Camisetas - YadetShirts 3

je3 ¢ hoche - Evaning Drestas| CONVINCIONAL
Dresses

< LAUNDRY

e DAY ELEAN
oo BGEA

ARMA DEL HUESFED . GUESTSIGRATORE 7777 T

CATGO ND

NUESTHOL ¢ 26 CIOS SON EN PLSOS - OUR PRINCES ARE 113 AL UCAN FELTL

PRECIOS CON WA INCHLIDC TAX 1%
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: Ferma Ne, 7

FACTURA DE TINTORERIA Y LAVANDERIA

T ER o
TINTORERIA/LAVANDERIA N 550

FiGW
OATE
R CUARTY SAPORTE 0 Mo
MO ESCRIBA KM ESTE LSPACIO ©0 NOT WAITE IN THI SPACE
BIPORTE
AMORUNT

o
rea
TOTaL
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REFORATE DE LAVANDERIA Y TINTORERIA

Farms No, B8

g
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HOTEL X, S. A.

OBSERVACIONES AJ. CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO AMA DE LLAVES

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO COMENTARIO DE LA EMPRESA

Al momento de contabllizar log in-
gresos por tintoreria y lavanderia
ge les disminuye el costo contabi-

lizando como ingresos el neto.



cédula de tyabajo desarxellzsde para estudiar y evaluar sl coantrol

isterno en el deportemento de ama de llaves

1.~ En base a entrevista que re rcalizd com el Jefe de €ste depsxrta
mento ge elabord cédula descriptiva, quez ircluye lss funciomes que llevs
a cebo este departamento, as{ coms las formes utilizedas y su distribue-
cién en el hotel.

2.~ Dol total de fuucieones we seleccionaron las que geaaran infetqg
cidn financiera, de les cusles se clabers diagrama de fluje,

3,~ Se hizo un andlisis de los imgreses por tintererfa y lavandexfa
y se hicievren las sigulentes pruebas:

a) Em base al reporte de lavamderfs y tintererfa sc examinarean en =

forna selectiva zlgumes dfas.

b) Se verificd el costo que incluye el reperte coatra le facture dal

preveedar s que hace szte trabaje.

c) Se verificd el correcto cdlcule del servicio ¢ IVA de este servi

cio.

d) Se verificéd el precle de venta tomande en cuents la ligts autori-

zrada vigente enm esta fecha,

@) Se examinaron los carges por tintorerfa y lavaaderfa vigilawnde -

que coincidan conm al reporte.

£) Se vexificé =l xegistro contable que se hace por este tipo de in

grasos,

g) Se investigd el perfodo de realizaclén de Anventarios ffolcos de

loa bienes en podcr de este departamento.
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DEPARTAMENTO DE MANRTENIMIENTO.
£l departamente de mantenimicnto en eate hetel ticne las siguieantes
funcioness
l.~ Cerregir las fallas qué sec presenten em cualquiera de las insta
laciones del hetel, para le cual sc sigue el precedimiento que a conti -
nuacién se mencisnaz
~ Algén departemente del hotel detectas que existe una falla e ane
malfa.
« Diche departemente llenn la solicitud de reparacifnm en erigimal
y uda cepis, y se distribuysn as{;
eriginal - Depto. de mantenimiento.
copla - Depte. solicitante.
~ Bl departarente de¢ mantenimlento procada a hacer ias cerreccieo-
nes pertinamtes.
2.~ B} departemants de mantemimiente tiene que preveer las fallas -
antes de que s¢ presenten.
- Existen programas de mantenimiente preventive.
- Existen progracas de cambio de compementes de miquinas que ten-
gan una duracifn predecible.
3.~ Elabara preyectes de algumas medificaciemes en el mebilfario o
en las instalaciemes, para le cusl existe el prsceso siguiente:
= Se awaliza 1o posibilidad de que la modiffcaeciém la haga perse-
nal del hotal e bién uma cempafila o pexrsemns indepemdiente,
= En case de que la medificacién ne la haga porsenal del hetel
se cotiza eatre diferentes cempefifas o persouas.

= Se analizan les diferemtas presupucstes por la wedificscién.
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-~ Pinalmente se¢ tems la decisidm,esta infermaciéa as pasada a ia
gerancia pavs que se apresba ls cemtratacida.
4.~ Gentrel &al fende fije de ca)s per la camtidad da $ 40,000.00
al cusl es Tesbelssde par la cals ganaTal.
Yio hay palitics sebre el iuperts afxims que se pueda hacer am »

um gaste cea ecte feudo, ya qua pusde sar por al total del misws,
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Forma No.l

' v
Ne 1612
DEPTO, HORA FOUIG
FECHA ORDENADO POR
LUGAR DESCRIPCION

OBSERVACIONES

Ejecuis Yo Bo Mantenmiento



=

OTEL X, S.A.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 01-Gb4uB6

ARQUED DE CAJA DE MANTENINIENTO

EFECTIVO
BILLETES
CANTIDAD DENOMINACION INPORTR
3 F R ooo, - } 6,000
Z t.000. " 2,000 i
2 Seo. - 4,000 59 poo
HONEDAS
CANTIDAD DENOMINACION INPORTE
, 7 ro0.- P
4 S0, - k1]
4 2e.- 20
¢ /- 6 1476
COMPROBANYES POR CONTABILIZAR
4
NOTAS DE GASTOS PLER (A
VALES PROVISIONALES 3. 650 a5.sr¢e
CHEQUES
o
’
TOTAL P 39 992
INPORTE DEL PONDO 7o o0co
DIFERENCIA ~ 3

La cantidad de §40,000.00 que correspende al fende fije de cajas pra
pledad del Hotal X, S.A. fu€ cemtade en ml pressscia y me fuf devuelte -

a mi enters uth{uccwl..

ot

AUDITOR CAJERO




UOTEL X, S.A.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 01-04-8¢
~ HOTAS DE GASTOS
PECHA NO. PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTRE

26-03-5¢f  73v¢ /3 7w yFimd. S pvabtlas j s ary @

27-03 -84 St f/e.'}cl{fca Ovosco | 4o c:,ﬂayan/. S, Y85 @

26-03-86| $¢386 | MaS y/a'.f//'w.«: / ez P 6,056 GO
2503~ 86| S06Y3 |\ Refrigoracidn gl rongere 9 1/ @;’25,5’66_;

¥ALES DE CaJA

26-03 -6\ 34, Semaoel O Pasojes ;2650 @
orod- g0 | P Ruben Rojo Fasgies N | _s,000@ 3450
' 5 29,816

@

@ lomprobontes awtmrzades

Cory> robaney Sirrmadoes b redds do
Svora  covreco.
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HOTEL X, 5. A.

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

OBSERVACION AL CONTROL INTERHO COMENTARIO DE LA EMPRESA
1. En el arqueo de caja se observaron No se les habfa notificado de
comprobantes que no tienen el IVA- ese requisito.

por separado, requisito indispensa
ble para que sea un gasto deduci-——
ble.

2, Se nos inform3 que no existe polf-
tica que establezca el importe mf-
ximo a gastar en una sola compra,—
por lo que hay ocasionea en que un
comprobante es por el total del -
forido fijo.
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Cédula de trabajo desarrollado pars estudiar y evaluar el control

interno del departamento de mantenimiento

1.~ Se realizd una eatreviata con el jefe de este departamento, pi-
didadole informacidn acerca de las funciones de este departamemto, for -
mas utilizadas y distribuciée de £&stas en el hotel,

2.~ De la informaciém obtenida em este departamento se observé que
ne s: manajs informaciém financiera, salve el mamejo del fonde £1js de
caja que tiene em su poder el jefe de este deapartamento.

3.~ 5¢ hige un arquee sorpresive de los cemprobantes y efective que

respaldaban el importe del fondo fijo de caja en el wmoments de dicho ar-

queo,
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.BESTUDIO ¥ EVALUACION DEL CONTROL INTERNO CONTABLE DEL

SERVICIC DE ALIMENTOS Y BEBIDAS
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DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

Les fuaciones que lleva. 2cabo zate departamcnto son las sigulentes:
1.~ Supervissr el correcte funciongmliente de los establecimientos ==
del hotel y que son los sigulentes:

&) Cafeteria

b) Restuurante

c) Bavr

d) Discotheque

e) Bamgquetes

2.- Lleva a cabo fas sigulentes actividades:

8) Elaberacidn de platillos y bebidas

=~ Se cuenta cen reccetas especificas que frcluyen cendicienes, peses
y medidas,

- Constentemente se hacem platilleos especisles le que pucede agradarx
a los clientes.

b) Requisicifm do alimentos.

- 3¢ tiene un ceuntrol de les artfcules que ne van a xequarir al al-
macén (suaimistres, alimantes, papelerfs y bebidas).

- La roquisicién Jas xavisa y auteriza ol georente dec wste departanceon
to,

8) Centratacidn de artiastas.

. = Este depsartamente lleva a cabo la contratecidn de misica y varie~-

.dad, que se hace a: » ‘ ‘

Miaicos 1ndepe-dien€es .



Asoclacidn Haclonal de Autores

- Para llevar a cabo eats contratacidn se tiecs uma carjera de mfsi
cos, canteantes y shows.

= En base & expetrienclas se eligen, y se llega a ur acuerde con =-
eilesn.

- Se lleva 2 cabo el coemtrato, qua por polfticu de la empresa fmi--
cialmante es & 28 dfas que se pueden preyrogar de acuerde a los ~
ingreses que sz obtomgen en loa establecimiantoes.

3.~ Bl procedinmiente quea se lleve s cabe demtro de los ostableci~ -

miaentos ya meuncioaados en el siguientet

2) A la llegsada del cliente el egtablecimtiento el capitfn de mose=

ros ler adlgma vwa mess y les muestra la carts.

b} Pestericrwente el capitfs de mescres toms la orden, la cual se

anets er la coemawnda (ferma adwero 1) y se hace en eoriginal y copia.

¢) El capitdn de menerxes anota em le comands el némare da cheque -~

(uota de censumo) ya que el lleva ¢l ceontrol de los mismos y diotribuye
1las coemandss y chague asfs

- A la caleva lc entrega el cheque y la cesanda origimal para que
haga los caxges coxrecspendiensés enm la mfqui=ma y em el chaqua.

=~ Al mesere le emtrega la copia de la comanda para qua lo entregue
al departamento que cerresponda (sl es alimentos a la cocima, sl

es bebida al barman) y estm le surta al pedide para que posteriot

aente ¢l mesere los enmtregue al cliente.

d) Les ordemes que haga el cliente posteriores s la primers sexfm

tomadas por el weserv el cual amotarf eam la comanda el nlmero de chequa
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que y& ha sido abierto por el capitén. Por cada ordem se utiliza una co-
wanda diferente,

e) Cuande el cliente haga su page, las propiaas se xeghstran em el
cheque y en cajla departamental, el hotel posteriermente las entregs a las
meseros para el efecto utiliza la forma mlmero 2 (propines pagedas)

f) Al fimalizar les turnos cads cajero elabora un recorte de ventas
donde se anota el importe, ndmero de cheque, forma de pago; y hacem la -
entrege de ese rejporte junte com las cemamdes y cheques, ceuprobantes de
cortenfas e imtercanbios 21 auditor mnocturne.

.g) El efectivo ¢s eaviade en sobre a la caja geueval para su depd-
site,

4.~ Revizién del slmacén de nlimentos y bebidas,

Se hacen revigiones em forma sorpresiva al almacéz de alimentos y =~

bebidas, verificaado:
a) pesos de los artfcules
b} Clese de blenes
c) calided del producto
d4) Condicliones em gue se encuentra
5.= Hace cotizaciones de proveederes.
a) Seleccidn de preveedores

b) Se envfan listas al almacdnr, en dende se anotan:

- Crédite
- Preclo
-~ Tipe de servicioe

-~ Calidad
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Forma Neo., 1

COMANDA
COMEDOR
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MESA MESERO PERSONAS CHEQUE No,
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PROPINAS
PAGADAS
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fForoa Ne.

FECHA _

OEPARTAMENTO

TUAND

CHEQUE no,

IMPORYTE

MESCRO

FIRMA,

CAJEROD




PREPARO
REVISO

Cliente ~ Capitdn Caja departamental  Mesero Cocina  Recepcidn Caja Auditor
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HOTEL X, S. A.

OBSERVACTONES AL CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

OBSERVACIONES AL CONTROL INTEFNO COMENTARIO DE LA EMPRESA

Las comandas del restaurante no se El folio no es utilizado para nin-—

Es importan- giin control.
te que ge utilicen para poder evi-

encuentran foliadas.

tar duplicidad en requisiciones.



- 134 -

Cédula de trabajo desarrollado para estudiar y evaluar el conmtrel in

terno del departamento de alimentos y bebidas.

1.- D¢ acuerdo a la entrevista que se efectu§ com el gerente del de-
partamento de alimenton y bebicdis en la que nos describié las funciones =
que lleva a cabo este departamento Se elaboré el memorfndum descriptivo,

2.~ En bage gl memorfndum descriptivo se selecclomaron las zctivida-
des quz genmersm informacidn f{imanciera, posteriormente se elaboré el dia-
grama de flujo de estas actividades.

3.~ Seevalud el contrel iaterno del departamento de alimentos y bebi
das hacliendo las sigulientes pruebas:

a) Se seleccionaren algunes dfas de los cuales se verificéd la des- -
c¥ipeidn de 1la comanda com el cheque.

b) Se examiné que el importe del cheque fuera el misme que reflejara
la tira de la maduina.

€) Se verificé el lmporte y nimere d; cheque con el repertz de caje-

o8 departamentales,
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DEPARTAMENTO DE SERVIBAR

Dentre del hotel existe un departamento especf{fico para las opera-
Ciones relacionadas con el servibar, y eate departamanto tiene las si--
gulentes funciomes:

1.~ Control de los scrvibar qua se encuentran en todas las habitacie
nes del hotel para lo cual se sigue un proceso:

- El personal del servibar trabaja de las 6 de la maflana & las 7 de
1a noche, en ¢l horarie xestamte lea bell boys llevan a cabo la -
revisién de lor servibares de las hahitaciones desocupadas.

« A las 6 de lc mafiama una pexrsena del departamento de servibar ve-
xifica los movimientos habidos em el tramscurse de lag 7 de 1la -
noche a2 lag 6 de la maflana, ssimismo verifica el servibar de las
habitacficnes que van sicndo desocupadas cn ese - -morzento.

= A las 7 de la mafiana otra persona auxiliz a la anterier verlficuﬁ
do el servibarx de cuartos que se van degocupande.

A las 8 de la mafiana ingrese una tercera persona psra reallizar -
la labor sotericrmente menciensda.
= A las 9 de la maflana ¢s la hoza de eantrsds del supervisors
- De 9 a 10 de la maflana 2 persenss llamsdas surtidores checan ol
garvibar de todas las habitaciones del heotel anotando em um docu=-
mento llamade "coatrol integral™ (forma mfmere 1) 1la hora en que
fué visitada la habitacién y ademis anotan lo sigulemte;
a) NSmere de habicacidn
" b) 51 hubo comsumo
c) No hubo consume

d) Pendiente de verificar
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e¢) Cuarte vacfe

£) Fuga (faltante, no {demtificada la persona que consumie).

También se verifica que el servibar esté funcisnando en forma nor-

®al, en cese de que haya anomalfa se da aviso al departamento de =

montemimiento.

- En el case de que exista un consume, se llena la forma mfimero 2 -
denrcminada "cheque®™, donde se anota clarazmente el tfpo de artfcu-
lo consumido y la marca, asimisme se aneta estos datos en el com-
trel fntegral,

Los surtidores cuentan con ua servicar (carro con artfculos de =
servibar) que tiene un nmers de artfculos determimado ¥y ¢m el ca
80 del consumo de repone el artfcule ingerido.

- Posteriermante se da aviso mediante llamada teleféaica al departa
mento de recepcidén para que haga el cargo al husped correspon~ =
dicute.

- A) fimalfzar el recorrido de verificaci{én de todos los servibares
del hotel, los surtidores cierran y cuadrén el ceatrol integral,
y entregan al suparviser les artfcules del servicar junte conm les
decumentos para que este los revise ¥y despufs los distribuya asf:
Original - departamento de servibar
Cepia - Audi tor necturno-interno

Se hacen verificaclenes del servibar de cuartos vac{os er forma <+, -~

constante durante el dfa.

Ea el caso de que se hospede un huégped sin crédito se cierra el -

servibar de esa hablitacién.

Cada vez que un hudsped abandona el hotel s: ~evisa el servibar y -
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an case de consume 3¢ informa a la caja de xocepcién para que hage el
carge cerrespondiente, y se anota es una hoja de control integral cemple
mentaria que se hace especificamente para ese ffm.
2.~ Otra funcién del departomento de servibar es manejar el kardex =~
de los artfculos que tiene en su poder.
a) Las entradas al almacén se hacen mediante requisicidn al alracéa
general y se reglstran en ¢l kavdex ¢on base en ese documento.
b) Las salidas del almacén ze registran em base al centrol integral,
donde vienen anotades toéos los art{culos consumidos,
¢) Se elaboran pruebas ffsicas al azar cuamndo menos una vezr por se-
mana, vexificando le f.éai.co contra ¢l kardex.
3.- El departamento de servibar elabora una estadfstica scbre el poxr
centaje de censumo disrfe, le cual se hace en la misma hoja de contrel in

tegral que se mencion$ en ol punto némero 1, em la parte inmferior lzquiexr
da,
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Forma No,
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WELCH'S NARANJA

WELCHTS TORONJA

WELCH ' S MANZANA

WELCH'S UVA

REFRESCO COCA COLA

REFRESCO NARAMJIA

REFRESCO LIMON

GUA QUINA

AGUA MINLRAIL

CERVEZA MODELO

CERVEZA PICO DE_ORO

VINO BLANCO LOS REYES

VINO ROSADO LOS REYES

CHAMPAGNE BRUT

CHAMPAGNE DEMOSIL

RANDY DON PEDRO

BRANDY PRESIDENTEL

ON_AREJO BACARDI

RON BLANCO BACARDI

TEQUILA AREJO CUERVO

TEQUILA BLANCO CUOERVO N
TEQU e
SANG -
W ISKY

WHISKY CUTTY SARK

CANADIAN CLUD

BOURBON JACK DANIEL'S

VODKA

GINEBHA

COGNAC

GRAND MARNIER

AMARETO D! SARONNO

LICOR DE CAFE KAHLUA

JEREZ DRY SACK

PAPAS FRITAS

CACAHUATES SALADOS

CACAHUATES TOSTALOS

ALMENDRAS

P1STACIES

CHQCOLATES DISCOS DE LECHE

CHOCOLATES LENGUAS DE_GATO

PASAS CON CHOCOLATL

CIGARROS

CIGARROS

ANALGESICOS

sSUB=~TOTAL
IMPUESTO
TOTAL
No.HABTTACIOL
FOLIO

HORA

2
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HOTEL X, 5. A.

OBSERVAGCIONES AL, CONTROL INTERNO

DEL DEPARTAMENTO DE SERVIBAR

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO

Consideramos conveniente que cuan
do haya algln consumo de los ar--—
tfculos del servibar no se avise-
a la recepcién s8lo en forma ver-
bal ya que esto puede ocaslonar -
conflictos o confusiones en el ca
s0 de que no se hiciera el cargo-
al huésped, para csto podria uti-
lizarse el cheque de consumo, en—
vifindolo a la recepclfn lo que se
ria una forma mis cerrecta de no
tificacibn,

COMENTARIO DE LA EMPRESA



Cédula de traobajo dessrrollado pars estudiar ¥ evaluar gl control

ionterno er el departamento de servibar

1.~ Medisnte una entrevista que se realizd con el garemte del dapas
tamento de servibar sc ebtuve teds la informacidn relativa a le forma en
que fuxiona, distribucidn de docummtacidén cntre otros departsmentos + «-
del hotel,

2.~ Se hizo un anilisfs de los fumcionas de este departamento ¢om -
el £in de seleccionar agquellas que generan iuformacién fimamciera paras -
hacer una evaluacidn de las mismas.

3.~ Se hizo un exdmen de los imgrcses por congumes del servibar, es
te en baée al centrol integral que se elsbera diariawente, se¢ llevarea a

cabo las sigulfentes pruebas,

a) Se seleccionaron algunos dfes a exeminar en base 31 centrel inte
gral.

b) Se verificd que la camtided y productes consumides que aparecen
en el centrol fmtegral fueran los mismos que en el cheque ds comaumo.,

c) Se examind el correcto cficule del IVA, y el precioc de venta de
acuerdes con la lista auterizada por la Secretarfe de Turisms.

d) Se comprobd que se hiciera el cargo sportumc s la cuente del - -

huésped respective.
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GAPITULO V.

ESTUDIO Y EVALUACIOR DEL CONTROL IHTERNO CONTABLE DEL

DEPARTAMENTO DE VENTAS
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VERTAS POR MEDIO DE AGENCIAS.

Las funclemes que lleva a cabo eate departamento son las siguien ~-

tes:

Hantemer relaciones con agencias de viaje tante lecales cemeo extran

jeras, cen el fin de geunerar algdn negoclo con las mismas para atrzer --

clientes

al hotel,

Eata funcidn se desarrolla de la siguiente forma;

2.~

Existe una relacién de agenclas.

Las relecienes que se ticnen en las ageuncias so hacen através

de maiting (tel&foeno, telex )}, visitas dlirectas.

Dichas relacienas 52 hacen con e}l finm de prsmover al hetel, le
que se hece medfante felletos que menclonen los servicles que
ge ofrecen, .lag premeciencs, log paquetes, etc,

Posteriormante s¢ hace un centrate con loas agencias de viaje

¥ se atorga tarifa nsta o tarifa comercial, La primera es agque-
11a que no tiene ulngun descucnte, y la segunda as para aquellas
agencias que mane jan un buen mercado y wmandan un mayer ufimero -

de clientes al hetel,

A las ageucias ae les otorga umaz cemisidn per los clientes que
envfan 21 hotel.

Comstantemente se& hace un amalisis scbre las agencias gque produ
cen (generam mayoxr nimero de clientes) y eatonces se lea otorga
una tarifa especial (s es que no la tiemen ), Yy a las que mno

har producfido se les vetira 12 tarifa especial o se desechan, .

El gerente de este departamente slabora un reperte, ¢l cual -~

manciona la actividad que estf desarrollando y le cavia a la ge

rancia general.
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VENTAS POR MEDIO DE COMPANIAS,

Este depariamente tieme como funcienes las siguiemtes;
l,- Promever lea servicies del hetel em todes les lugares, excepte
agencias de viaje, es decir; cempsfifas, embajadas, grupes, etc.

- Esta promecidn la lleva a cabe por madio de "meilings™(correo,
teléfono, telex ), también per centactos ya establecidos, tian-
guis, visitas, etc.

- El material que se utiliza para presever al hotel goz folletes
que menciensn los scrvicies, paquetes y premecienes cen que ==
cyenta

2.- En @l hotel se elabora um presupuesto por sepmantes donde se in
cluyen las ventas que deberd haber durante el afle por tedes les wmedios -
existentes,

3.~ BEste departamento mo elabera vniogun informe a la gerencia 6=1cg
wmente curmple com el presupussto.

El departamente de reservaclemes elabora u‘ informe mensual lla
made "ocupacién por segmontos” (forma ndimero 12 del departamente de re--
servacionss), y ceatiene la infermaciém respecte al medie per el cusl se
ebtuvieremn los huéspades duramte ese perfeds. Este informe sc emvia 2
la gerencia y ¢n el sc xefleja el resultade del trabaje realizade per
el departamento de ventas

4.~ QOtra funcién de este departamento es mantencrse imfermado em ;
cuanto a tarifas, paquetes, promociemes y sexvicies de hoteles de la cem=
petencia,

5.~ También este departamente tieme que imvestigar 10:~;ptive- ¢ -

ceusas de bajas ¢m ocupacidm de los clientes, y tratar de dar seluciones.

Y
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Cédula de trabaje dasarrollade pars estudiar y evaluar el ceatrel im

terne de los departamentes de vemtas.

1. Se realizé ums entrevista cen los jefes de los departsmenmtes de
vemtas por medio de agencias y vontas per =medie de compafifas, suetfmdese
an las cédulas descriptivas las funciomes que desempafia cada uno de estos
departsmentes, asf{ cemo la documentecidn y la infermacién que reciben y
emvian ¢ les demfs departamentes del hotel.

2.« Del memordndum descriptive mencienade en ¢l pumteo amterier se ~-
anslizaren las fuuciemes com el fim de exanimar aquellas que generan imwe=

formacidn financiera.

3.~ Se observs que dentre de este departamente ne existem fumciones

ni operaciemes que generem infermacién fiwmanciera.
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CARITULO V

—

ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO CONTABLE DE LOS

DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Las funcienes que lleva a cabe este departamento son las siguientes:

1.- Elabora el registro de tedas las eperacienas financleras de la
empresat

a) El sistema de contablilidad es manual

b) Registra diverses tipes de polizas:

Poliza de diarie.

Estaspelizs las registra el auxiliar de centadilidad y las sute-

riza el contader general.

Polizas de iwgreses

El preceseo para llevar 2 cabe este registro va relacienade cen -
tedos los departamentes que gemeran ingreses, a coentinuaciém se explica
claresmente,

Para elaberar la peliza de imgreses es necesario la colaberacidm
de tres elementos, que son el Gerente mecturno, el auditer nocturme, y -~
el auditer de fngreses.

Labaeres que realiza el gereate mocturne:

Elabera la siguiente deocumentaciém diariamente per la neches

a) Sabana de rentas {(forma nfmero 1), con base en les habitacie~
nes escupadas imcluye la informaciém referemte a les cuartes que fuerem =~
ecupades durante el dfa, el carge por el servicie de habitacién, y la in
formaciém relativa al segmente de hudspedes de que se trate. La sabama -
de remtas pesterieymente es enviada 21 auditer necturnme,

b) Elabera um imforme cen base en la infermacién que 1le prop;r—-

ciona el auditer necturme, incluye la siguiente documentacién:

-
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- Relacién de huéspedes en casa.- Sen aquellos que estdn hespeda-
des en ese moments, se anstan les siguiesntes dates:
Lugar de precedencia
Nembre del huésped
Nfimero de habitaciém
Himere de factura.
= Relacién de entradas per turno.~ Sem les huéspedes que llegaron
durante el dfa y se anetzm per cada uno de les turnmes de tecepcidn,inclu-
ye la siguiente informacién: .
Ndmero de factura
Ndmers de cuarte
Nembre del huésped
Lugar de procedencia
Nimere de persomas
Fecha de salida
5e especffica si existié reservaclién.
- Relacién de salidas per turme,.- Sen las persemas que salisxren -
.del hetel durante el dfa; se anota le siguiente:
’ Nembre del huésped
Ndmere de habitacién
Nimere de factura
=~ Preliminar de ingreses (forma ndmere 2).- Sen dates estadf{sti-
Cos acerca de los ingreses del dfa por cada tipe da Ingress y per segmen
tesy !
Este {af#rme se elabera en eriginal y 4 ceplas y se distribuye ce

me sigue:
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original -~ Gereate general

copla - Subgereate

copia - Contraler

copia = Auvditor de imgreses
copia - Departamente de ventas

Laberes que realiza el auditor mecturno:
1.~ Recibe diariamente toda la decumentacidém que se elabora per
les ingreses del dfa de los diferentes depertamentes del hetal:
a) Departamente de recepcién
Reperte diario de tintorerf{s y lavanderfa

Relacién de telex enviados

Informe de los caleros de recepclén y la lectura de la méqui-

na de cada turno.
Pacturas por salldas del dfa
Recibos de anticipo de clientes
Recibos per saldo a favor de huéspedes
b) Departamento de Teléfenos
Reporte diarie de teléfomos
¢) Departamento de servibar
Comprobantes de consumo ¢ cheques
Control integral
d) Gerente nocturne
Sabana de reantas
e) Alimentos y bebidas
informe cde cajeros depattamentales de cada turno:

Bar, restaurante, cafeterfa.
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Netas de consume

GCortesfas, imtercambioes.

7

mentacidng

2.~ Pesterfermeate el auditer amecturae elabora la siguiemte docu

a) Resumen de cajeres departamentales (forms mifmere 3) que se ha
ce sele en erigimal, sc¢c llema cen base en loa imfermes de cajeres departa
wentales.

b) Regumen de caleress de recepcidn (forma admers 4) coun biue en
‘los informes de cajeros de recepcidam de cada turne.

c) Elasbera relaclén de efective recibide por cajere, de todas -~
123 cnjas del hetel, coen base en les repeortes de calas departamentales.

d) Registra en la miquina de recepciédn las operaciones que mo --
fueren cargadas » 1as cuentas de los hudspedes y que Tepresemtan imgreses
para el hetel, esto le hace basindese em les rcpoertes de cajeros departa-
mentales.

3.~ Llava a cabe las siguientes pruebas:

a) Saca la lectura de la méquima de recepcién y la compara com:

= Sabsma de reatas

= Reperte de tedes los departementes del hetel:

Teléfenos

Tintererfa y lavander{a
Telex

Servibar

Cajas departamentales

b) Cempara les rep;rtcs da cada departameate com las facturas de
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hespedaje, netas de comsume, comandas, recibasde devolucida de efective,~-
anticipes de clientes, ceriesfas, intercambies.

c) Verifica que se hayan heche les carges por los diferentes ser
vicies en las facturas de les huéspedes respectives.

d) Compara 1s lectura de la miquina de recepcidn por cajlero, con
les reportes que elles elaboran.

e) Lleva un control de las notas de consuma y facturas de hospe-
daje, vigilande que se hage oportunamente la aplicacidn de los anticipes
al huésped que corresponda.

Laberes que realiza el auditer de imgreses:

1.- Recibe la siguiente documentaciéns

a) Auditor nocturne:

Reporte diarie de tintorerfa y lavanderfa
Relacién de telex enviados

Inferme de los cajeres de recepcidn y lectura de miquina per

tucrno.
Facturas de salidas de huéspedes
Recibes de anticipes de clientes
recibes de salde a faver de huéspades
Reporte dlarie de teléfomes
Comprebantes de censume de aervibar e cheques
Centrol integral
Sabana de rentas
Informe de cajeres departamentales
Notas de consums e cheques y cemandas

Resumen de chjeres departamentales
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Resumen de cajeres de recapcién
Relacién de efective rteclibide
Registre de oparacienes me cargadas a la cuemta de huéspedes.
Lectura de la méquina de teCQpci&n.
Certesf{as, intercambilos.
b) Gerente necturne:
1nferme que realiza
¢) Amz de llaves
Reporte de ama de llaves y administracién
d4) Caja general
BReporte de caja generazl
Fichas de depédsito
Informe diario do cebranza
e) Reservaclenmes
Reserva - xecibe - depefite
2.~ Posteriermente lleva & caboe las sigufentes pruebas:
2) Cempara la sabana de rentas cen el reperte de ama de llaves y
administracién.
b) Verifica la lectura de la méquina de recepcién cons
Reperte disrie de timteorerfsz y lavanderfa
Relacién de telex enviades
Reporte diario de tellfenes
Control integral
Sabana de rentas

Reserva =~ recibe - depésite



c) Verifica que las facturas de salidas { que son cuentas por e=
cebrarx) incluyan teda la documentacién. relativa a les servicios que reci-
bieren les hufspedes, para enviarles al departamento de cobranzas.

d) Revisa el resumen de cajeros de recepcién y de cajeros depar-
tamentales con les infermes de ceda cajero.

e) Compara la relacién de efective recibide con el resumenm de ¢a
jeres departamentales y cen el reporte de caja general.

f) Compara el reperte de caja general y el informe diario de ce~
branza centra las fichas de depésite,

g) Lleva un ceatrol de las notas de consums y facturas de hespe-~
daje anotande la Gltima y primera utilizada,

h) Separs lac facturas de cuentas cemisionables para que se haga
el pago a la agencla de viaje segiin el ceuntrate que exista.

1) liace una relacibn de las cortesfas e iutercambios, verifican-
do quten la autorizé y calcula costos alAfinal del mes,

J) Lleva un contrel per los anticipes pars reservaciones que ha-
cen los bu€spedes, viglilande que s& haga el cargs oportunamente & la. - -
cuenta respectivae.

k) Revisa los descuentos e ajustes, verificando quien les bhize -
y quien los autorizé,

1) Verifica si existieron tarifas especlales y guien las auteri--
zé.

m) Calcula estad{astices de ventas de tubitaclenes y alimentes y -
bebidas.

3.- Archiva la siguiente documentacidn:

Facturasde salidas de hudspedes (pagadss)
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Recibos de anticipes de clientes
Recibes de saldoe & favor de huéspedes
Comprobantes de comaumo de servibar
Notas de censume y cemamdas
Cortesfas, intecambios
Las fichas de depésitos las entrega a caje general pars su -
archivo.
Reserva - recibe -‘depésito
4.~ Elabera la polira de ingreses, la cual ceatienc la siguien-
te decumentacidn;
&) Reporte diarie de tintorerfa y lavanderfa
b) Relacién de telex envwiados
c) Informe de los cajeros de recepcién y lectura de 1a méquina --
per turne.
d) Rebotte diasrie de teléfenos
@) Control imtegral
£) Sabana de remtas
g) Resumen de cajas departamemtales
h) Resumen de cajeros de recepcién
1) Relacidén de efective recibido
3) Registre de operacionea no cargadas a la cuenta del huéspedes,
k) Lectura de la miquina de recepciém
1) Informe del gerente mecturne
m) Reporte de ama de llaves y admimistracidm
n) Reperte de caja general

o) Inferme diario de cobranza
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p) Informes de cajeres departamentales.

Poliia‘gg compras

El departamento de centabilidad recibe la requisiciéa de cempra que
le envia el almaced para hacer el registro de la cempra. Aunque me se ma-
aeja la cuents de cempras, sime la de almacdn este regiatre se hace ez --
ura peliza de compras.

Peliza chegue

Gaja genmeral elabora les cheques para page, lemando en cuenta el e
porte de disponibilidad de efective, posteriermente los emvis al centra==
lor para que asciente su firma, asf{ come verifique los cemprobantes y los
selle de pagado, despufs se envian a2l subgerenta para que ponga la segum-

da firma,

El departamento de centabilidad hace el vegistre centable de las po
1izas cheques. .
2.~ Utiliza los sigutemtes libros auxiliares:
2) Ingresos
b) Egresos
c) Diarie
d) Compras )
3.~ Sus libres auterizades por la Secretarf{a de Haciemda y Crédite -
péblice son los siguientes:
a) Libre diaric
b) Libre mayer
c) Libre de fnventarxiocs y balances
d) Libroe de actas

¢) Reglstro de moneda extranjera
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~

a) Poliza de lugresos

b) Reporte de costes

€) Reporte diarie de cebramza

d4) Reperte dec personal

&) Inferms del geremts accturno

£} Cheques que le convia caja gemeral (revisa los cesprobanates ¢n
cusnto a monto y motfivo del gasto).

2) Revisa e) reporte de dispenibilidad de cfectivo

4,~ Llava ¢l control de futecambios (forma nlmare 7), los lutercam-

bios 3c hacen en compaiifas que venden al hetel bienep o servicios y a --
eamblo del page s lesy entrege un cupdn com al jue tienen dercche a com-
puslir alimentes y bebidas en cualquiers de los estuhlecimientes del ho-

tel hasta por unm mente determinado.
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Forma MNo. 3

;T

%} T PRELIMINAY,
- D& INGAEEOS

HOY X MES 'S mencsos ALIMENTOS] BERIDAS | OTHOS TOTAL
| serciLios 4 ]" HABITACION!
DOBLES : CAFETERIA
TAPLE AESTAURANT
OCUP. NETD . H SERV.CTOS.
LORTESIN LOBBY 0AR
—
L‘ 50 CASA BAR
TP 2AUTA [ ee]
£\ REPAS ATI0N aAR t
i VACICS M SERVIBAR l
{TO° - - OISPONIBLES) 7] TINTORERIA
Ko, "ERSONAS | TELETONOS
e— VARIOS
#RON.. X PERS, 1 o
sCni | poatt ‘,n SUTE] SWITE JTOTAL
QCU» PAGADOS
COAT y LSO CASA
VACIOS Y ALrARN -
TOTAL
TOTAL L
S SMENTOS I No. CUARTOS I INGAESOS l PHOMEOID OBSENVACIONES
SN RES I AVACION
OIRECTOS
AGEN. NACIONALES -
AGEN_E XTRANJEROS
CTAS. COM.
GRUPOS
MAYORISTAS
ToTaL
CORTESIAS ELABORADO POR:

HABITACION NOMBRE COMPAR|A AUTQRIZADO SALIDA
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USO CASA
HABITACION NOMBRE COMPARIA  HOTEL AUTORIZO SALIDA
NO SHOWS
HADITACION NOMBRE . COMPARIA PERSONA QUE RESERVO SALIDA
SALDOS MAYORES )
FORMA LIMITE
HABIT NOMEBRE COMPARIA PAGO SALDO CREDITO ACCION

CUARTOS FALLADOS

NOMBRE COMPARIA O AGENCIA QUIEN PAGA HOTEL SALIDA
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ORPARTAMENTO:
INFQRME DE CAJEROS DEFPARTAMENTALES Forma Ne. GAreno
TURNO:
racHa;
No.eHEQUE | e | 5% | aumenvos 2E8I0AS consumo | covem | LvA. | ProeNa ToTAL FORMA DEPAGO
ren o TFECTIVO WU ED YARI_CRED, eooAD GSSER ‘ACIONIS
i
1
T ¥
]
ToTAL
CAMRO: AUDI TOR NOCTURWO ON INGRERDS

AUDITON INGRESOS



Forma dNe. & CASTT:
CARIZRCS DE FRIEFtTS TR

{ . exe. TRASPAGUS DE CTA. ACTA.

cuanTo noTRE DEL. AnmTE PECTIVOS  [TRAP. 0% CONT. OCUCERVACIONES
rouo TRATP. A CONT. CNEDITOS DERITCS
—
CUARS
cak ™ FATDTON (RO TURNG
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LIQUIDAC!O;:! ARTISTAS Y MUSICOS

Forma ho. 5

Perlsdo del al de. de 19 ___
PERCEPCION [ DEDUCCIONKS
OBSERVACIONES
NOMBRE ACTIVIDAD us Baee) ToT AL fluse so.rm.[consumo] a%ps | otms | 1ovat e !

SUMAS




100
200
300
400
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GARALAGO DB OUBHTAS

Cuentas de activo
Guentas de pasgivo
Cuentas do capital
Cuentas de orden

ACTYVO

101
102
111
112
113
114
115
1186
117
118
119
120
121
122
i3
132
132
134
135
136
137

138.

139
140
141
142
5L
154
161
162

Fondos fijos de caje

Banocos

Huéoepedep

Susntas particulares

Parjetas de orédito

Agencilas de viaje

Funcionarios y emplegdos

Anticipo a provecdores

Cheques devueltos

Deudores diversono

Pagnrda dovuslios

Almacén de alimentos

Almacén de bebidms

Alnagén e suminisiros generales
Toerreno

EdiTicio y oounstrucciones
Dorraciacién de adificlo y construocciones
Hobiliaric ¥y equipe

Deprediacifén ds mobilimrio y equipo
Hezromisgnias

Anortigpcifn de herramiontas
Deaoracién de cuartos y Arean

Gastos preoperativos ¥y 4e finauguraoibn
Amortizacibn de gestos preoperativos
Gagtos de instalaoibn

Amortigacibn de gastos ds instalacibr
Almacén de equipo de operacién
Reserve uniformes

Depbsitos en garaatia

Inversiones

Forma Na.

6
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171 Gastos pagados por anticipado

PASIVO

201 Proaoveedores

21} Acreedores diversos

220 Documentos nor pagar

221 Préstamos bancarios & corto plazo

230 Impuestos por pagar

241 Provigidn para gratificamcibn al personal
242 Participaciln de utilidaden

243 Dosumentos por pagar a largo plago

244 Provisidn para vacaciones

245 Indemnizacibn

CAPITAL

301 Capital gocial

302 Reapervea legal

303 Resultado de ejerciocios anteriores
304 Resultado del ejercicio actual

CHENTAS DE RESELTADOS

01 Habitaoionese (gastos ¢ ingresos)

02 Alimentos y hebidas (gastos e ingresos)
0A Teléfonos (gastos e ingresos)
. 05 Laevanderfia y tintoreria {gastos e ingresos)
06 Concesionariosn )

07 Varios (ingresos)

08 Administracién (solo gastos)

09 Publicidad y promooién (gastosn)

10 aAgua, lug y fuerza (gastos)

11 Mantenimiento (gastos)

15 Gastos de capital



Forma jho. 7

- Lleapen es valngo

- E5 valeto (or # ¢ ant 1o s o
8 9l A0 hasts 1 2 enC e . RURITIRN RPN
s Cown fragn
f. Esvahdounichy ¢ o o

A)- fenta Habtac
) - Conwuma Be
- Nowaaravabrie
etective o lageld on oo

5y Boodas

OFINAS (MLt he ol
aceptadta £or et Hote
A INQIVATION i
At T e
Cuande 1mpaTe ge 105 servie

a1 pee el £antano o
- B 1 gl o

PO A0 PIesa T G Tern qus fanaese o

A

- Moo o

o &1 ity

L0 MO ANV Que Cuie e e
Y NaYOT ef SHAD (oler pagatie on ot
BN ESBIENY EYLIMERIE LAr 1B LTI ¥ 1D Se FArn e

Fuama det Usuano

Paguese ata Otden de. ..

Con validez para setvicios de hospedaje, afimentos y bebidas exclusivamente

Expira el:

Ver instrucclones al reverso



PREPARO, S8 —

REVISO
Lxzman del control interng
Funcivnamiento departamen
contabitida

llzudm:n' ingresos y contabilidad \ almacén ! contratlor { ano’ncl'a |
¥ 1 LI L l 1

Ty

Lol 13 LIS

neive

LISTYY
tweava

— =
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REVISO
HOTEL X, S. A,
_Examen del control interno en la_
elaboracion de la poliza de ingresos.
L

POLIZA '
]




PREPARO - n-

REVISO
HCT .
Examen_del _control interng
Funciones d¢' gerente nocturno
gersnte auditor auditor ventas subgerencia contralor gerancia
’L nocturno 'l nocmrng{ ingreses i { } ; % 411




PREPARO

- 172 -

REVISO

_HOTEL X, S.A_

recepcion

teldfonos

Examen del controtl _interno
funcion.s del auditor nocturno

sefvibar alimentos y gerente

auditor nocturno

-

aerasty
osnie 82
T

| bebidas } nocturng
¥

L_Jeomresus

—

-

rasrumas
ren

smivan
-

T
raswina
reatrtian

vaneia
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PREPARO
REVISO

HOTEL X, S.A,
Examen del control interno
Comparacion _lectura de mdquina de

recepcion y sabana de rentas

| _ama de llaves | reservaciones | auditor nocturno | auditor de ingresos
I ) ) T (.

— -

oe
REnTas

ud

LacTu—
{roaciume son.
|t ceresan

[Trove v Lav.
naronT
vtamie

N

[neasstoe
oPaRACICA |
W camasad

RO W



PREPARO — 174 =
REVISO

HOTEL X,S.A.

Examen del control interno
Auditor de ingresos verificacion de documen-

tacion
gerente auditor auditor de
nocturno nocturno ingresos

meLacton 4
MUESPEDES

€4
TCASA

I RECIBOS
y ANTICIPO
CLIENTES

2ALDO A
FAYOR DE
| cLiENTES

RELACION
EHTRADAS
POA TURNOC

IHTERCAMBD TERCAMORIS)
r"—'_,, .
RELACIO N L—/l

SALIDAS
rOA YURNO

CONT@EBIAS Coﬂ'!ﬁ|‘sl
A o
FRELIMINAR L_/

L] =]
INGRES0S

"

YERIFICACION

PHELIMINAR
OE
INCRESOD

VERIGICACIOHN
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REVISO

HOTEL X, 5. A,
Examen del control interno en
la revision del resumen de ca jeros departa-
mentales .
AUDITOR AUDITOR DE
i NOCTURNO | INGRESOS

MEORME
CAJEROD
on

AECEPCLO.

=Y

YHPOHME

Sy CAISROD
o&

NACEPTION

—

RE RED il
cajinoes CAJIROS
o

og
RECEPTION MECTICION

/ / | veumicay

COMPFARA

;&%ﬁmﬁ'ﬁ'ﬂ B

nan

IHFORMES INFORMES
casEnOs CAJERDD
DEPARTAMER] DEPARTAHEN,
[A\/Es/:- 1ALES

———
REIUMEN RESUMEN
CRIASE TAJAD

OErARTAMDS nml‘ln!ﬁ
Taes 7 Tares
L—/ﬂ —
—-" VENIFICA ¥
COMPARA
RELACION AELACION
oe oe .

EFRCYIVD SPECTIVO
RECIDIDO necdIBG

L_‘ .
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PREPARO o
REVISO e
HOTEL XS A
_Examen del contro! interno,
Jdunciones del auditor de ingresos
caja auditor auditor
E general | inqresos nocturng

f ™
exeemy ozl
CAla

eSmpnAL g

"

PiLHAD
oe

LD(!FD!WD

impsane
DIARID Dy
COBRANIR

FATTURAS
"o
BRLEOAD

YERIPSCH }

BEFARA
CREDITG v
CONTADD

credito y
cobranza




Fepano 2 G R, . Motel X, S.P,
Revne 2 3.46.78, . Lo e s fromeq e conlrel cnlivpo o

- - Xelizas chepua
; : Cerpored
T A dong can_delle ..
wef Hegy ole, L2494

'
mm 55 *
)
3
oo W | 2 R TIT rd rer o e Se 57 4o Festgral Aerden (o4 ﬂfi' 2ptrsol ¥ 1.1
ok sedordad fd siferinda e drke Sue pet 0
G | cormariy |dei eslopd b gliodic/ nd 14 od pre- )
. \ 0rte’ Jrath, (e {exdifiropio pral & dyialoud u
' rXade Ty oo PRt Ay ery /A | 3
I I JP S B B U (O S SO PSS N O S S I S S = SN U NS S B . 4o
loA- v FC e/ K R37 Zimr N & 3/ 4 chegael JUi cup a /ar/ Ty "
»
"
Co Or-¥ By 74 Wess y3vp/s v s £ o K72 Jd
SO0 SO N O S S P . _ 4 deded Lo JO O R
“
osles L rel | Yoo holeed |4 2 A o st Iy o Vd sd efhided A 2qtdoidin laed Aoot di AM v
/e jot /J.;a L2 foatay, "
X "
od-eai 16 vory” 2008 | Age reeaedtsss .z«_v.nf 2ep0 o s/ E0I N IR SO O O N S Y % Y S O I I L)
' i)
= n
oA adt sl o/ ys7 990| | 7390 & eqiedfel casurh 117 W00 X7 3 s/ n
o worfin "
b b g LU DRSS S SNy SN S N - - - - P SHIN S o T e N S - "
22} o3l 7¢ lye/ dalderile 44 A Apte| A e X Tado. n
n
oA -od - T4 yorp 7p16 podt | xige 3 in s 30 F1) & m..fpg odh e Bk {endaclal "
a gu|omje 0 oy p Vo | pckind, "
L I 5 S RO UG WY A PR N B O L 4 P -4 PO S ¥ L]
ode3} 74 [ Vort (77 72 8 e o ) A e 3 %) 37 7 "
Wugrra u
b £
-
L_L "




L C1amen de
: P

. .. Mool X, 5.R.

conmel iofhros &

3 aMpug
o, :vﬁ. ~ ",‘»?,’»q. Firma
P e

\ zesgiae lautbrzade lae Seond

4
' 720 &' Aopo e, ot Y23 ool 3/ s Y
: LAppederie
i ed .
I/ 73 3 42 lr__ | yep/ @'t gie &b | e %l EYs
' pe doad Hov. - 1 717 P B
: are v ) 7% Lprau ¥ ool \ T 31 3/ S

e ey
"/
W1 e sua S B b —f — ——t - - s
" a 1
"
"/
L
" - f- -

e i S - -
w
-
"
-
. S S ) I oy VSN U (% R A O N O I O A Y L .
n ’ 1
: /V!)&-' S | evpiiAwiben] vof
P L, bect!
n 3 n, * ” 1™
» -1 i it 23 R Rl -1 - - -1 T°F-T i S o S -
” v‘
-
- '
»
s B S S B e o o w—— -4 - - B ' -
L] . ) ] - T T
n
»
"
e Y J S BN

]

R




FrRepare ; SR L #olel X, S.4,

Revide? 5.4. R éramea del contral (nfevne dt S L o
- e .. Chepurc qu censnro > /«d;ﬂt dar. sgbitaddn .
N oo - A ehegucs / ' e S eaers B dabhy .
% - - P22,
"] Senivn ) wltiona wlpmen 1 Pulmera
.
1¥n2-qr-14 SENTS| J71490) 2re 233 4177 v7ir2 774 30| 11§37 yora ¥6 N
1
Wb | | gy SEPY sy 2755 L2217} o £S5 7514 VaZid ¥37 y’w
* |
spraespr-de ) (ormal | TlobET) Skl | (ST T ] (e | el | ezl 1 yaesl | T vbse
'
vhvpasior-de) | Ivioy P yoH :pr 25PPH yayst yaysa 1 Péf| 2 Pez yg/ (22
Al
nprpaqrab b Lsnadt | lawag | Larersl | Lenliel | fusloned | valesd | {olgsd b |ibed | Y2 RILEN
"
wlospra a-de] | 3eiovd 2 {rad 2y 28944 m sakse ZR 2% 720944 ¥z (4 2]
;
wharbotleads| | yolosa) yolpss ) 22ity4 v. w2 pryf 12\ N7 Sy sh20
"
W sl vl { v K727 M KT 1Y B3 | | wpig | /35y PZycxy K27 3P
"
nlrspiiargl | whes Yoisey 27 Paz ¢ boyt vae3s el 2P 120/ Syay slad
sWorsaryel | volas, FORA 291823 08 y¥es, ot r.2pof 7281 | sgedt | | apod | |2sp23 2sr24 . .
" n
n ”
" 7
" n
" "
o1 - +4-- —— - - - -t - B e e e ——— n
”n n
n ¢ "
”n, ”
" i T o 4 . . . _ d.. . : »
ol Yohow ¢ Aighiei|Zle ; ”
n IAVL <fgrips »
» »
» “*
J S L S5 S AR S I Y L . - ] - T o dodi




Preraro : /6 R

Horl X, 5.0,
Nevtio: S.6.4.

A - 10 - €Xanen del conkol nferne oel
. UMy s U depor/hmnTile s .

Y p—

R T T G ) 7
- , 50 Nowapirs | zomr V2o | N B X
o4 o/':vs 'y b | 2keo i JBV 237 pazl }' L""& ’)
/l~9/é-l‘ ,,‘,-, 734 ; 10 F23, rnt.u v
A-ar s §id prol ¥ ey bae Fi;"ﬁﬂ' 73494 sspal ¥ owudiad Vs lorl } 2osvpar 1o
AL v2r 8¢ Yér 26 /| Soyes 1O W&l !.mm 4
#d 0276 weagol | lrepsal | lurpse 2y vyl | (a0psa | aysivs " prg e
ovi-ar{fé 3|2 97 rapog) ' ,._.-‘rw lla rop 0
el .e'ku 7pV9|346) AL & spv2 % | 7PY? X0 o .
71 -adt h Wi rLu'f 7olto (FZ}Z‘? 71§70 T T B Rz af
»-ortse pes ad] vas ful CTREVE > 56d) o83 Ryl “ P e o
o K Pty L ¥ krvpas| Flivig Yao fos| IF 156 723 REACT B KIENT. _ X
[} ern; et
FYofR o (Aopolled alf cdpeqos drgoriubnchrotes . IR IR W U . .
y .
' }
B NI B R R W B W LIS Y S S b L)

TEEE



Freraro : 4.
~ACUNC: 3. 6.4 .

| Tk - Dteere | -s.«.zgqs,tq,‘fza.r_r;;o* . fefal _.__ufzé"ﬁ.ur:’ff.‘ 0:""":"‘- -
p2-of- .rc“}/.;;‘,w X 20 01| ¥ o3/508) K saer3 ,}’.sau;.a¥ ; ll ! |
Dy-oﬂ“fgf ;: /Jo.mi l‘ 234 035, i’a;wsa}ll = £32803, 639’.309’ J /503 ;!(?
3-04-3¢ . s12290 1 a;J.m)/ | 3¥Rre2s E;.uyd | P28 s ! é
:o-o/-u; {. 135363, /slz.?/r‘; F3/42 z.sw:;‘ 1 CSYI37 ﬂ
mmsp “ .9/.)‘43)‘ .32/.399! 359120 | #9038 3704.55) fi
/s-a.:J,f,l '.W/;Q' “V_a:ollo; lrvnswé 7 G3g pag vsesmzc‘ ! ‘1

-mm f' /.;t.?sv.f_s1 U azeas V75503 6;0/”1 ‘530129 ; !

s-0348 | 330219, | 101 CEREFF R RUE RV

pc-o3 ch: x\ 226153 219 3%0 § F23/23 ’ 769 12 269162 2
/.s-a.#-fcl'l !}:/9; ?9.% §3/,z.uv;4t ;a/n/si ‘ 725 934, 21938 ‘
porad I | vat as3 [ SIS | woc sci) ;/yr?/a? 16, : |
wa-fé L e, !i?fcaﬂ; =| .543604‘; ;;;‘ss/f.sﬂ 135¥ 953 , ¢
a'/-oV-fé ssdvp L aviSa ! s¥9on/! ézan 8 ':.masgl ‘ Jyszj ’? s
pl-osﬂ.i’é 150YIG || RESEP I S/o .?.?3; ;’/04'9 ,,7;/6 /os?.zﬂ; E g l !
laov-te | geoms i 220145 ;:c;zé bsf.y’asfs 13¢86HS l i |
FV’ oI pa0 /o :41205.57 1 SISy 5‘;/.)’5//;‘ .,,y¢/;;’ “ ‘ ‘ l
it @/ysas Je7 _Jé:?:‘s(:v‘ 24095 vw; I }9oj o :[ TR i
y F L v o
1} @ Sumas, cprrecs :@" 7"/’5/)?" v ;"7"’ e feléforro ‘ ;
§ Foenle § Ifw Y /e.mmxrn i o of 2% Lurro, . o

L0

iRl -

HMotal % 5.3.
Examen del onrvol relirne ot

i

@ Error en same Fpords Jﬂ:"/who;? l'



- 182 -

DEPARTAMENTO DE COSTOS.

Este departaments lleva a cabe las siguientes fumciomes:

I.- Elabora diarlamentes el reporte de costo de alimentos per depar-
tamento (forma admere 1), y el reporte de cesto de bebidas (forma ufimere
2); en originsl y 3 copiass.

Original -~ Gerenclia general

1 copla ~ Gerencia de alimentos y bebidas

1 copia -~ Gontraler

1 cepia =~ Departamento de costos

Em estes repertes se incluyen los costos del dfa, los cuales se cal
culan de la siguiente forma; existean 2 tipes de artfcules:

a) Alimentes almacenables.~ Al llevarse a cabo su cempra se regls-
tran en el kardex, y para que salgan del almacén e¢s necesaria uma requist
cifn del departamente solicltante, esta requisicién se costea al costo -~
promedio de adquisicién de acuerde cem el kaxdex, y dichos datos se asen-
tam an los repertes de costos de allmentos y bebidas per departamento.

b) Alimentos ne almacemadbles o directos.- Sen alimentes teles come
frutas, vexduyras, helades, psan,tortilla, leche, etc. les cuales no senm e
gistrados en ¢l kardex y se cargan directameamte &l ceste, Para distribuir
el coste total de cemnrasz directas diarias a cada departamente se calcula
um factor en bass a las ventas de cada departamente; &8 decir:

Pacter w Total compras del dfa
Total de ventas del dfa

El facter se multiplica por el imperte de las vemtas de cada departa

menteo y el resultado rcepresenta el coste del dfa.

Em el casw de traspaso de artfcules entre imtercecinas e imterbares -
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{ esto sucede enm horario en gue no‘trahaja el almocé€u), el costo se dismf
nuye al departemento que lo envia, y sc carga al que lo recibe.

Los costos diaries del servibar se hacem cen bass & los cheques de -
comsumo, ya que en el departewmento de servibar se tiewe un stock de wméxi-
mos y minimes v en el momemto en que se coemsumes algo, ua artfculo igual -
se pide al almecén.

La suma de los costos de los depsrtamantes del hotel que ofrecem ~-
sarvicieos de alimentes y bebidas censtituye el conto bruts. Para ebtemer
el ceste meto de alimentos y bebidas se disminuye lo sigulente:

8) Comidas al perseonel y certesias.

-

En ¢l caso de los gue lo hacen en el comedor de ewpleades el cos
to es el monto total de las requisiciones de este departamente al almacém,
Para calcular el cecte de alimentss comsumidos em la cafeterfa -
se sigue un procedimlente:

1) Se registran leos alimentos y bebidas a precio de venta zum umr che
que “No pague®.

2)-Al imperte del cheque se le aplics el porcenteje de coste acumu-
lade 2 esa fecha (duramte el mes).

3) El resultade cemstituye ¢l cesto de diches alimentes y bebidas,

b) Mermas,

Las mermas se calculan de la sigulente :erﬁn:

Se pesan les artfcules antes de ser utilizados, pesteriormente -
se pesa la porslénm que serf aprovechada, la diferenc{as entre ambas canti-
dades ¢s la merma.

Ceueralmente las nermas que se obtiemewn unicamente son em carnes.

En les reportes de cestos de alimentos y bebldes se imcluyen cse



tadlisticaz de ventas y de coste del dfa, y el acumulade durante el wmes.

I1.- Ootra funciém de este departamente e¢3 revisar el reporte de ra-

cepcién de mercancfas de alimentos y bebldas vigilande su cervecta formu-

lacién tomando en cuznta el costo de la cempra, el artfculs y los descuen

tes que haga el provcedor.

1I1.- Taobién este departamento hace uma revisidn de las comandss -

de los departamentes que dam servicie de slimentos y bebidas verificands

que celucldam com les cheques de ceasumn, selo em case de que existas dife

remcia se reporta al centralorx.

1V.~ Elabaran pruebas selectivas de la existencia £fzica d2 artfcu~

los del almacén centra las unidades que refleja el kardex,

ventaxies fisices menczuales

de centabilidad,

Se hacan im

y los xesultados se¢ reportan al departamento

V.~ Cada cuatre meses 3¢ actualiza el ceontrol de miximes y ninimos -

en‘hase a las ventas de les establecimientes.

Vi.- Al final de cada

mes se elaborn un informe estadistico en ori-

ginal y tres coepias:

Original -
1 copia -
1 copla -
1 copia -

Conticne 13

Gerxencia Gemeral

Cerancia de alimentes y bebidas
Contraler

Departancnte de costos

siguiente informaciém:

a) Ventas comparativas alimeutos y bebidas. (forma unimare 3)

b) Cheque preosmedie de nlimentes por departamente (ferma ndmere &)

¢) Cheque oromedio de bebidas por departamente (forma nlmero %)

d) Conciliacidn del coste de alimentes (forma nimere 6).
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e) Comciliacién del cestex de bebidas (ferma mimere 7).

f) Relaciém de aumente de precies de alimentes. (ferma nimere 8)

g) Relaciém de aumento de precieos de bebidas (fermas ndmere 9).

h) Relacién de productes de lente mevimiemto en el almacén, (for~-

ma afmere 10),
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( Forma No. 1
DIA:
REPORTE DE COSTOS DE ALIMENTOS POR DEPARTAMENTO. FECHA:
CONCEPTO CAFETERIN RESTAUR.] R.SERV. | BANQUET. | SERVIBAR | COMEDOR. HOY ACUMULADG
SALIDAS DE ALMACEN !
-
1
ﬁ THASPASOS INTER-COCINAS
R
8 BEBIDAS PARA ALIMENTOS
S
+
TOTAL COSTO BRUTO
ALIMENTO A EMPLEADOS
ALIMENTO A EJECUTIVOS
[o} ALIMENTO A CORTESIAS
Fé ALIMENTO A GERENCIA
D [ALIMENTO A BARES
11_ ALIMENTO A MUSICOS
o
S
TOTAL COSTO NETO
COSTOS VENTAS DE HOY VENTAS ACUMULADAS A LA FECHA
KoY ACUMULA. VRV, REAL MAS MENDS % vPy. TACUMULADD] _MAS_ |  menDS %
CAFETERIA
KESTAURANTE T T -
R. SERVICE
BANQUETES -
SERVIBAR !
(___TOTAL _ji




r Forma to. 2 w
- 81 - DIA: !
REPORTE DE COSTOS DE BEBIDAS POR DEPARTAMENTO. EECHA i
CONCEPTOS BAR CAPETERIA] RESTAUR « SEAVI-BAR | DANQUETES { R. SERVICE HOY ACUMULLDO }
SALIDAS DE ALMACEN [ i
c TRASPASOS INTER-BARES
g ALIMENTOS DE ALMACEN A BAR
G
o ALIM. COGINA A BAR
S
COSTO BRUTO i
BESIDAS EJECUTIVOS
g BEBIDAS CORTESIAS
E
b BEBIDAS A COCINA
T
S MERMAS
S
TOTAL COSTO NETO
VALOR POTENCIAL DE VENTAS
COSTOS VENTA HOY VENTAS ACUMULADAS A LA FECHA
LU& Aﬁ nn‘ ACUMIL, v.r.v REAL MAS MENDS % YPY. ‘I ACUMU MAS M L3
H oY Agumn ey us winos | % ] ¥Ry [oacumy W) oues |y
BAR .
CAFETERIA i
[ RESTAURANTE ]
SERVI-BAR | :
BANQUETES I
ROOM SERVICE ]
LOBBY-BAR |
TOTAL
_J
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* VENTAS COMPARATIVAS ALIMENTOS Y BEBIDAS *

ar¥e,

Forma No. 3

MES:
ANO:

MES A LA FECHA

ARO A LA FECHA

VENTAS ALINUENTOS

Est@Ano

Afa Antenior

Variaciin

Esto Afo

Afo Antarior Vanacidn

CAFETARIA

RESTAUHANTE

| ROOM SERVICE

BANQUETES

SERVIBAR

AJUSTES

TOTAL VENTA A

[ VENTAS BEWIDAS

8AR

| CAVETERIA
RESTAURANTE

BANQUET!
SERVIBAR

ROOM S.E.P.YE_C_E,, —
LO88Y BAR

CAFETERIA -
RESTAURANT
RQOM SERVICE

| BANQUETES
SEAvIBAR

BAR
LOBBY BAR

AJUSTES

TOTALVTAS CONURINADASAYR

OBSERVACIONES
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Forma No. 4

SLAVE
©-DESAYUNO * CHEQUE PROMEDIO DE ALIMENTOS POR DEPARTAMENTO *
C-COMIDA MES/'
CE-CENA :
T - TURNO UNICO ARO:
1 ! ESTE ARO MES ALAFECHA ANOALAFECHA ANOPASADO ANOMESALAFECHA )
{ Venta No.De Choaue Veata No. Do Cheque Venta ti0.De Cheaur
Almenos Cubienios. Promedio Alimentos Cuberios Promedio Abmmnins Cubdestas | Promatin
D |
al-S
CAFETERIA [~
—
v :

RESTAWR. | TV | <

BANQUETES| TU

piscorzg.l W [ »

SEAVIBAR | TU

SERVICIDA| C

cuArTOS | cg

i)

TOTAL

OBSERVACIONES




LN
ZLAVE : Ferma No. 5
- A
Jirvnig - CHEQUE PROMEDIO DE BEBIDAS POR DEPARTAMENTO * mes.
CE.CENA :
TU. TURNO UNICO DYA-
ESTE ANO MES A LA FECHA ANO A A FECHA ANO PASADO MES A LA FECHA B
Vena No. De ue Venta No De Cheaue Venta No. De Choque
Bebidas Cubierios Promedio Bebidas Cubsertos Promedio Bebdbdas Cubrertos Promedio
)
CAFETERIA{ C ‘
CE N
T

RESTAUR.| Tu

D

SEAVICIOA} C
CUARYOS { CE
T

BANQUETES| TU

niscTEQ.| TU

SERVIBAR

BAR 0

10B8Y BAR
TU

TOTAL

OBSERVACIONES

-
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‘ * CONCILIACION DEL COSTO DE ALIMENTOS *

Forma Ho, 6

-

VENTAS
AJUSTES
TOTALDEVENTAS NEHETAS

INVENTARIO INICIAL _
COMPRAS
INVENTARIO FINAL

COSTO BAUTG

CREDITOS

AUMENTOS AL PEFHSONAL
CORTESIAS ALCOS STQ
CONSUMOS EJECU11TIVOS
STEWARD SALES

MERMAS

BEBIDAS A COCINAAR
ALIMENTOS A BAREES

TOTALOE CREDITCOS

TOTALCOSTONETITD

% COSTODE . MEX

ROTACION C ZLINV < ENTARIO
DE ALIMENT S

OBSERVACICINES




“CONCILIACION DELCOSYO DE BEBIDAS *
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Forma No. 7
MES:
ARO: _____

VENTAS
AJUSTES
TOTAL DE VENTAS NLTAS

INVENTARIO INICIAL
COMPRAS
INVENTARIO FINAL

COSTO 8RUTO

CREDITOS

CORTESIAS AL COStD
CONSUMOS EJECUTIWOS
STEWARD SALES
MERMAS

BEBIDAS A COCINAR
ALIMENTOS ABARE'S

TOTA L DE CREDITOS

TOTA_ COSTO NETC

% CC5TO DELMES

ROY 2 ON DEL INVEINTARIOD
DEBZ3 DAS

f 0BS5S ACIONES
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Ve,

Forma Neo, 8

* RELACION DE AUMENTO DE PRECIOS DE ALIMENTOS *

r CONCEPTO MES ACTUAL MES ANTERIOR ® DE AUMENTO —1
L 4
rOBSER\/AI.Z: DNES
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arte.

Forma Ne. 9

*RELACION DE AUMENTO DE PRECIOS DE BEBIDAS®
’ MES:.

ARNO;
PRECIO ‘AumenTO %DE AUMENTO

'pRECIO
ACTUAL

CAPACIDAD ANTERIOR

*PRODUCTO

—_ S N — e -
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v

Forma No, 10
RELACION DE PRODUCTOS DE LENTO MOVIMIENTO EN ELALMACEN

DEAUMENTOS Y BEBIDAS

. MES:
ARO:
s N
UNIDAD O . FECHAULTIMO
NCEPT HA 10TAL
CONCE -3 car CANTIOAD (3344 FECHA ENTRADA MOVIMIENTO

OBSERVACIONES
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HOTEL X, S. A.

OBSERVACIONES Al CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO

Existen comprobantes que no tienen

el IVA expreso y por separado.

Los cheques por reembolsos de fon-
dos fijos de cgja se hacen al por-

tador.

En el cheque 4013 se hizo un pago-
de honorarios al abogado y no se -
retuvo el 10% de I.S.R. sobre hono

rarlos.

Los cheques cancelados no son muti

lades.

Hay diferencias entre algunos re—
portes de caja y reportes de caje-

ros departamentales.

Se utiliza sistema de contabilidad
manual y existe atraso en la conta
bilidad de 2 a 3 meses.

COMENTARIO DE LA EMPRESA

Las personas qu¢ hacen
compras no estidn ente-

radas de ese requlsito.

Fu€ un descuido que pe

neralmente sucede.

Fué& un descuido, al ha-—
cer el reporte la caje—

ra no lo detectéd.
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Cécdula de trebarjo desarrollade parp cstudiar y evaluar el cemtrol luter-.

no del departamento de contabilidad.

1.- Se realizd uma pl&tica con ¢l Contador genmeral, contrsler, audi-
tor iaternoc, auditer =mecturae, gerentc.nocturnc y Jefe de costes; en la =
cual mencienaban sus funciomes dentre de este depavtamento, En bage a L3:]
to se estructurd um memordndum descriptive.

2.- Se elaboraron disgramas de flujo de las funciones del departamen
to, por cada persona que fué entrevistada.

3.- Sa llevo a2 cabo una evaluacidén del control interne:

a) Se examimaron las polizas cheque, en cuante a importe, cempro
bantes, firma de recibido, firms de autorizaciédnm, concepto.

b) Examenr de motas de consume y facturas de babitaciones, verif]
cande la dltima realizada en una dfa, y la primora del dfa siguiesnte.

c) Se exaniné el resumen de cajlas departamentales, verificapdo ==
Ias cifras cen los reportes de les cajerosn.

d) Se amzlizé el resumen de cajas de recepcidn couénrundo cifras
coen lea reportes de cajeros de cada tureo.

e) Se examing el cdlcule de costos, revisando las requisiciomes,
costo unitario del kardex, importe que reflejam los repertes de coates, re

gilstre de salidas de los zrtfcules en &l kardex,
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DEPARTAMENTO DE PERSORAL.

El departamento de persomal de un hotel se sacarga de lo sigulente:

1.~ Seleccidn y centratacién de pevrsenal para loe cual se slgue ¢l ~=
precedimiente que a continvacidn se menciene:

- Durante tedo el afle se prescntrn personas a solicitar empleo, =~
aun cuaznde el hotel no esté seolicitande persomal.

- Tedas las persenas que desean trabajar en el hotel lleman uma so

licitué de ewmples.

Coando cualquiers da los departamentos del botel tieane una vacan
te de aviso al departamente de pergonal e informa el pueste y las caracte=
rfsticas que debe temer la persona conteatada,

- El departamento de personal lleva & cabe una revisidéa de tedas -
las solicitudes que han side llenadas y selecciena la que tedna los requil-

sites uneccsarios pars cubrir la vacante.

Se informa 2 la persena elegida para que se presente en el hotel,
por wedlo de tzlegrama o bien llamsda telefdatlca.

- Cuandeo la persena se presenta en las imstalaciones del hetel, se
entravisticon cl jefe del departamento que la solicita.

- Después de la entrevista, el jefe del depariamento decide si la
contratan ¢ Ro, en case de gque ne la contraten se repite el process a par-
tir del punto 4e. y en caso de que sea contratada se da aviso al departa~-
mente de persomil.

- El departamente de personal le pide la siguiente documentacién,
la cual en case de que wo la cntregue o se lleva a c;be la coutratacida y

se vuelve al procesd & parlix del punte nduero o;

, a) Acta de macimiente



b) 2 cnrtas de recemendaclones,

¢) 2 fotegraffas que se utilizen para:z

solicitud
tarjeta de identificaciéam.

d) Cartilla,

e) Tarjeta de salud.

f) Comprobante deo cotudios.

g) Aviso de alta en RFC.

- Se elaboxa el centrate de trabaje el cual inicialwente ez & 28
dfas y posterlormente por tiempo 1deflnide 81 es que su trabajo ez acapta
ble.

- El departamente de personal reglatra al trabajador an el segure
secial, y en cose de que us le estd toubidn em o} R,P.C. . Animiome ela-
bera su tarjete de asistencia y gu comprebante de cemida paxs ¢l porscnsl
{forms ndémere 3).

Nota: El hotel! tiene ceme prestacidén dar & sus trabajadores un ali--
mento al dfa que podréd ser, desayunc, comida o cera, segla su herarie doA-
trabajo. Los jefes departamentales y gerentes ticnen dereche a tomar pus =
alimentes ea la cafeterfa <ol hetel, y todes les demés empleades io harén
en el cemedor parz empleades.

2.~ Otra funcidn de este departamento es la claberacidén do la uéﬁinn.
para lo cual existe @l sigulente procedimienteo:

- Tedos les departamentes lleven un reporte de asistencia (forma -
nimero 1), el cuzal cada quincena es entzégtdd al dqpartﬁmsnte de pstggna!.

- .El departamento de persenal checa este reporte con la tarjeta de

ssistencis (forma ndmere 2}, e¢n case de que boya discrepancia se lavestiga -
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la razdn, y se hace la aclaracién en el departamento respectivo.

- El departamento de personal procede a elaborar la némina,

- La némina e3 revisada por el departamente de comtabilidad en = «
cuante a su correcta formulaciédn y cdflcule de impuestes y después la Tegre
sa al departamente de personal.

= El departamento de personal plide a la caja general um cheque para
page de la mémina.

- El departam=nte de personal pracede a pagar au sueldo al perso--
nal. i

3.- Este departamento tiene la funcidém de verificar las ligquidacie--
ves enviadas por el segure socifal, en cuante a trabajaderes, dfas cotiza--
dos, cuptas, etc,; y hacer 1as cerrecciones pertinentes,

Posteriormente pedir un cheque a la caja general para el pago de las
liquidaciones.

4.~ Lleva un contrel sabre todos les expedientes del personal que la
borsa en la empresa.

5.~ Existen castigos al persenal que podrém ser per diferentes raze-
nes, ya que no existen pelfticas definidas al respecto; ecstes castiges se
deciden de acuerdo a quejas de jefes departarwntales y pueden consistir -
en descuentos a la hora del pago de la mnémina.

6.~ El departamento de personal elabera loa finiquitos (forma nlmero
4) y las cartas de terminacién de contrato (forma nimero 5), que nermalmen

te son por haberse consumade el perfedo del contrato de trabaje.
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REPORTE DE ASISTENCIA.

S3INOIDNAJEG

IYNOLOYOVA ORINTD

“QNIS NOIJAINJSNI

OLYOIQNIS

SO¥10

SQUL0

SOALLSZE SYIQ

SETYDININOC SYHI¥d

YRIX3 0dH31L

OIYYIG 00130S
SY1a 3q “oN
<
z
ar
3]
=
-
2
[+
<
&
w
Be

S

I

e

i

o

s

&l

sa

I

5 F

a m

]

)
P

5 g

5 &

o R




- e - Forma

TARJETA DE ASISTENCIA

No.._

Hombre:

Depto.

Horario de a2 y de o

Quincena No.... .del al___deo

—-do 188___

Hago constar que la presente tarjeta ha sido marcads perso-
nzimente per mi 2 las horos de entradas y salidas y porio
tanto corresponde al record de mi asistencia,

Firma

24 25 26 27 28 29 30 31
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Forma Ne. 3

COMIDA AL PERSONAL

NOoMORE CEFARTAMENTO
FEGHA JEFE OK FERSONAL
112)314}5]6]7]8]| 9110{11{12{13[14{15]16
7/118/19

20(21]22|23]24]25|26 |27]28]29i30[31
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FORMA PARA FLNIQUITO

PINIQUITO BUENO POR $
DIAS DE SUELDQ $
HORAS EXTRA 5
VACACIONES(PARTE PROPORCIONAL) $ )
5 % P. VAC. (PARTE PROPORCIONAL) __ 5
AGUINALDO $
OTROS 5
OTROS $
TOTAL DE PERCEPCION s
1.M.5.5. 5
1.5.P.T. $
SINDICATO $
c. X c. 3
OTROS $ o
TOTAL DE DEDUCCIONES 5
TOTAL A PAGAR 3

SE EXTIENDE EL PRESENTE RECIBO DE FINIQUITO EN LA FORMA MAS AMPLIA, DECLARANDO
ESTAR TODO LIQUIDADO (A) EN TODAS MIS PRESTACIONES, POR LO QUE CUALQUIER RE--

CLAMACION POR MI PARTE QUEDARA SIN EFECTO ALGUNO EN CONTRA DE LA EMPRESA,

México, D.F. de de 198
NOMBRE
R.F.C, RECIBRI:
DAPARTAMENTO

, GERENTE DEPARTAMENTAL CORTRALOR GENERAL GERENTE GENERAL
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Forma No. 5

CARTA DE TERMINACION DE CONTRATO

Méxice, D.F. DE de 198

HOTEL X, S.A.
MEX1CO, D.LF.

, por mi propio derecho y con fundamento em la =~

Fracciédn del Artfculo 53 de la Ley Federal de Trabaje, manifiesto que por
convenir a mis intereses, con €sta fecha doy por terminada en forma volun
tarfs tante lu relacide de trabajo que me unié con el liotel X, S.A., asi
como el Contrate de trabajo resgpectivo.

En tal virtud y para los efectos legales a que hubiers luger, manifiesto
expresamente que la Empresa slempre me ctorgd tedas las prestacioenes a --
que tuve derecho, por le que extiendo el presente finiquite con los térmi
nos mis amplios gque en dereche proceda, Henifiesto que wmo me Tweservo nin-
guna accién per ejercitar en lo future ya que se me pagaron las prestacis
nes a que tuve derecho.

Con la cantidad que wmpara el deracho de reclbo que me acompafia reconmozco
que queda cubierta la ilndemnizacién Constitucionzl que me corresponde al
pago de vacaclones, sfptimo dfa, gratificacién y demfs prestacionas.
Tambidn bajo protesta de declir verdad que duramte el tiempo que preste -=-
mis servicios con 1a Empresa nunca sufr{ enfermedades ni accidentes profs

sionales.

ATENTAMENRTE.
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REVISO

HOTEL X, S.A

Examen del control interno _en

DEPARTAM
PERS

ONAL

la _seleccion de personal
ENTO DE

DEPARTAMENTO
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PREPARO
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HOTEL X,S.A.
Examen del control irterno en
la_elaboracionh_de la ndmina
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HOTEL X, S§. A.

OBSERVACIONES AL, CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE PERSONATL

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO COMENTARIOS DE LA EMPRESA

1. Existen expedientes que no in-
cluyen todos los comprobantes-—
necesavrios para el mismo y que
son los gque deben contener se-~

glin memor&indum descriptivo.

2. Los expedientes se encuentran-
en completo desorden en cuanto

a4 archivo.

3, Consideramos que no es labor -
de este departamento hacer el-
pago de las liquidaciones del-
I.M. 5.8, pero si revisarlas.

4. El c8lculo del I.M.S5.S. a car-
go del trabajador se hace en -
bage al sueldo normal, debien-
do ser en base al suelde inte=-

grado.

5. No se nos proporclonaron todas
las tarjetas de asistencia. y-
se nos menciond que se encuen—

tran extraviadas algunas,



Céduiz de trabajo desarxollada para estudliar y evaluar el control Imter-

no contable del depaytamento de persemal.

1.~ Ea base 2 una entrevista con el Jefe departimental se slaburd me
mordndum descriptivo de funciones posterlormente diagrama de flujo de las

eperacliones contables. R 4

2.- Paxra evaluar el control intecrno se hlcieron las siguientes prue-

bas.

» Examen de expedientes de personal

a) Se examlnaron selectivamente xlgunos expedientes de personal,
en base a la oémina del mes de marze de 1986,

Se verificé que el expediente Incluyera los comprobantes que
se mencionan en el wewmord{ndum descriptive y en la gréfica de fluje de -~

contratacifn de persenzl,

b) Examen de 1a némina de)l wes de marzos

- Verificacidn de sumas y cdlcules correctes.
Célculo del seguro social retenido.
- Cflcule del 1.5.R, retemido.

Verificscién con tarjetas de asistencia de los dfas trabaja-

dos.

Revisién de la firmn de recibido de los empleados.
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DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA

El decpartamento de cxrédito y cobranza tiene las funciones gue a con-
tinuacldén se meuncionan:
1,- Efectuar la cobranzas de todes las cuentas a favor del hotel:

a) Cobranza a huéspedes

Para llevar a cabo esta funcién se sigue un procedimiento especffico,
y es el siguiente:

- El euditor de inpgresos eutregas al departamento de crédito y co--
branzas lzg facturas gque estdn pendientes de cebro por los diferentes con
ceptos que hay em el hotel:

1) Facturas del bar

2) Facturas del restaurante

3) Facturas per ¢l servicio a los cuatrtos

) Facturas de la cafetexfa

5) Facturas del Lobby

6) Facturas de la discotheque

7) Estado de cuenta o facturas de hospedaje
{que incluye todos los cargoes hechos al cliente por ingresos
miscelaneos y de hospedaje)

- Se elabora la hoja de trabajo por la facturacién recibida para co
bro {(forms mimero 1), la hoja de trabajo se elabora em original y una co--
pla; la original es para el departamento de crédito y cobranza y la copia
se entrega a auditoria de ingresos.

- Pesteriormente la facturaciénm es enviada a los clientes para ravi
siéw y se obtiene, en caso del pago un cheque o efective, o bien un con-=-

trarecibo si cs que no se paga,
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. - En la fecha del cobro se euvfa 4l cobrador a llevar el contrare’
€10 y reclbir el pago.

- Se elabora la ficha de depésito y se lleva a cabo el depésito -
en el baaco.

- La copla de la ficha de depéuito se entregs o la caja gemeral -
junto com el informe dlario de cobranza (forma ndmero 2) que {incluye el
importe cobrado, el importe del ajuste {(forma ndmere 3, es com.mm:‘.u-c -
1lamedo un descusnto o bLonlficacidn), y el valor neto cobrade en el dfa
por todos los conceptos.

El} Imformes diario de cobranra sc ecluboxs en original y 2 copias
y su distribucién es la sigulente:

Original - Departamente de crfditc y cobrasza

1 copla - Departamento de caja general

1 <opla - Auditorfa de iagresos.

b) Cobros a compufifas y apencias

- El audftor de Lngresos cautrega la facturacidn pendiente dec co--
bxe & este departamente, de igual forma que cn lo mencieonado en cobranw--
za & hudspedes,

- La boja de tratajo que se elabora para cobros a hufspedes tam--
bidn Incluye la facturacién recibida para cobros a compefifas y ageucias.

- Bl departamentc de crédite y cobramza tiene que verificar, en =~
cas0 de que se trate de facturas por cobrar a agencias de viaje que la =

_ documentacién fncluye el cupdn de la agencis de que se trate, y que coln
cida con el laporte de la factura.

= lLa facturacién eas enviada & revialdn & la compafifs o agencia co

erespondiente para su revisién, el procedimianto que continda es fgusl =



-al mencionado en cobranza a huéspedes.

c) Elaboracién de fichas de depésito por pagos hechos con tarjetas

de cxédito,

- También esta informacidn es entregada al departamento de crédi-
to y coebranza por el auditor de ingresos y se trata de la misma que ya -
se mencioné en cobranza o hufspsdes, incluyende cada factura su regpecti
vo comprobante de pago con tarjeta de crédite. .

- Todos cstos datos de pagos con tarjeta de crédito se incluye en
12 hoja de trabajo que se¢ merciond en cobranza a hufspedes,

-~ Se¢ elabora una ficha de depbsfito en caso de que las tarjetas de
crédito sean de un banco, y se envian 2l bance para que este haga ¢l de-
pbésito en la cuenta de cheques del hotel,

- El depésite tiene que aparecer en el estado de cuentz de che- -
ques del mes.

- En el caso de que la tarjeta de crédito ue corresponda a um ban
co, sine a una compafifa se sigue el mismo proceso que se menclond en co-
bros a compafifas.

- Esta laformaciém tambidn es ifnclufda en el reporte diario de ¢o
branza.

Resumiendos

El departamente de crédito y cobranzass

@a) Recibe documentacién para su cobéo que la envia el auditor.de -
imgresos diariamente,

b) Elabora la hoja de trabajo

c) Realiza cobranza como se explicé anteriormente:

Huéspedes
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Agencias y compafifzs
Tarjetas de crédite
d) Hace depésito de la cobranza recibida
e) Envie copla de Ja ficha de depbsito comr el inforwe diario de co-
branza a la caja general.
2.~ Otra funcién de este departameznte es llevar el centrol de todos
los auxilizres de clientes, que ircluye zalde par persona o compafife y =
antigledad.
Elabora una relacidén de clientes cada men.
3.~ También este departamento recibe cartas de crédito, y elabora -
una investigacidn de clientes mediante llamadas telefénicas & diferenmtes

compafifas.
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Ferma No. 1
HOJA DE TRABAJO PARA FACTURACIONM
ECH A F OL I O |NOMBRE DE LA CTA. O AGENCTIA IMPORTE OBSERVACTON

ClAS. BANRCOMER

AGEN . BAN AMEX

Fy&Bg CARNET

INTER DINER'S

AMEX ., ‘TOUT AL

FECHA
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INFORME DIARIO DE COBRANZA.

Forma No.

2

HOTEL X, S. A. FECHA
PACO CIAS. Y AGERCIA O HUESPEDES IMPORTE AJUSTE TOTAL RKETO EFETIVO O CHEQUE No.
NOMERE FACTURA DESCUERNTO
P
TOTALES .
RECEPCIOR CORCEC1Z AJUSTE PACADOS CAJA GENWERAL
NAR 1C




-z - -Forma No, 3

DESCUENTO O BONIFPICACTON

N¢ 2469

AJUSTES

ALLOWANCE
oM

—bBVE

FECHA
OATE
FECHA b o) CUARTO BARORTE CXLWRTO o
DATE Svea ROOM Dt anid FOOM
NO ESTRIBA W EXTE LIPACIO GO KOT WRITE W THIE SPACE
YOO DE L. Cukti mo g g E gEm
NP0 ) 1 C
APLANTACION
CARRG
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HOTEL X,

k3

A

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE CREDITO Y COBRANZA.

OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO

1:

2.

No se puede identificar la fac-—
tura que se cobra, debido a que
ese dato se anota en la hola de
trabajo para cobranza y &stas —
son desechadas al dfa sigulente

de su elaboracidn,

Las £ichas de dep@sito no son -
entregadas oportunamente a calja
general, para que las incluya -
en su reporte. Esto trae como~
consecuencia que el galdo que =~
reflela el reporte de disponibi
lidad no sea real.

El informc de cobranza no se ha
ce diarlamente.

Algunos informes de cobranza no
tienen la fecha, por lo gue no-

se sabe el dfa al que corres—

‘ponden.

COMENTARIO DE LA EMPRESA



Cedula de trabajo desarrolliado para ecstudiax

y evaluar el control lamter-

se contable del departamento de cxédito ¥ cobranza.

1,- Se llevé a cabo une entrevista cen el Jefe de este departamento,

em base a eso se elabord diagrama de flujo.

2.- S5e selecciomarom algunes infotmes diarlos de cohranza, tratando

de detectar la factura de cobre.

3.~ Se verifico’ que.se hiclera cportunamente el depésito en la cuen~-
q ] P

ta de cheques del hetel.

L,~ Se compard cowtra el teporte de ¢aja genmeral de esa fecha,



DEPAKTAHENTO DI CaJa GENERAL

Las funciones que llevs ecabo este departamento gom las que sec men--
clonan a continuacidu:

~ Existen cuatro cajas departamentales ee el hotel que son las al- -

gulentes:

Caja del rvestaurante 3 50,000.00
Caja del Bar 40,000.00
Caja de la cafeteris 40,000.00
Cals de la recepcidn 130,000.00

= Cada una de cstas cajes departamznoales elabors un reporte diarie
de ventas (forme ndmero 3) informze dz cajore:s departamentales y 1o enviar

al suditor mocturuo, y este posteriarmente el auditor de ingresos.

- Las cnjag departamentales v el departameato de Teservaciocnes y ge-
recla gemevral cévfan a la cajn general sus sobres de efectivo per las ven
tas y ancicipos.para reservacfiones realizadas durante s dfa.

- Caja general elabora uww "reporte de caja general”™ que incluye toda
la jaformacidn ;e-los sobres eaviados por las cajas dopartamentales woser
vaciones y gerencis general es decir, efectivo por ventas y aaticipos pa~
ra reservaciuneé hechas durante el 2i{a por cadn cajerc da los difereuntas
turnos que hay, ademls se espaciiica el tipc de monaeda Gom qua 2e¢ pagd st
es que fué con Ear)ctn de crédite.

Bl reporte de cala gemeral (forma ndmero 1) se elabors an original
y una copia, el original es p2ra la caje gereral y la copla parz el audi-
tor de inpresos ya que €1 verifica que 1la cantidad depositads gea la wis
ma que se refleja en el raporte de efective.

- Posteriormente la caja gemerzal pavia al banco pars gue se rapistre



v el depSsito en la cuenta de cheques del hotel, la copis de le ficha de’
depdsite tamgién se envia a auditorf{a de ingresos.

-~ El departamsnto de cajs gencral elabora un reporte diaris de diz
pounibilidad (forma ndmero 2) ¢m el cual se reflejs la csntidad disponi--
ble de dinero gue se tiene ot la cugnta de chaques, este reporte se ela~
bora en original y una copia; el original se mands a contraloria ya que
el contralor tiens que sutorizar los cheques que se explden, y la copia

la conserva la caja general.

Pora la slaboracidn del reperte de disponibilidad se tows em cuep
ta los depésitos hechos por el departamente de cobranza, las cuales les
son verificades por cl departamente dz caja gencral y tambidm el ianfor-
me diarie de cobranza.

~ Bl departsmento de caje general elabera chaques para pages & pro-
veedores, ubmicas, impusstes ete., incluyérdose reembolssazs de los fondos
£ijos do cajas que hay em el hotel y que son los sigulentess

Departamento de almacén 5 60,000.00

" Departamente de mantenimiento 40,000,000

Se vexifica que el importe de los comprobantes seaa el mismo de -~

cheque expedide.



CAJA DE RECEPCION

OTROS

PACOS

1NGRESOS
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REPORTE DE CAJA GENERAL

Forma No. 1

HONEDA NACIONAL MONEDA EXTRANJERA TIPO DE COBRANZA REEM. DIFE.
NETOS CHEQUES EFECTIVO CHEQUES

EFECTIVO CAMBIO TARJ.RVA. NOTAS F.S.

lexr. Turne

20. Turmo

er. Turno

TOTAL DE CAJA DE RECEP.
CAJA DE CAFETERIA.

ler.Turme

2e. Turmo

TOTAL DE CAJA CAF.

CAJAS DEPARTAMENTALES

BAR

RESTAIRANTE

DISCOTHEQUE

TOTAL DE CAJAS DEP.

MAS: NOTAS Y VALES

MAS: REEMBOLSOS

MAS: S. ¥ F, DIF.
GRAN TOTAL

DEPOSITOS DOLARES

DEPOSITO TARJ. CREDITO

AUDITCR DE INGRESOS

TESTICO SEGURIDAD

FECHA

CAJERA GENERAL
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REPORTE DIARIO DE DISPONIBILIDAD DE EFECTIVO

FECHA
OPERACION BANAMEX BANCOMER IRVERSIONES INVERS IONES
ATLAKTICO 1.C. T.C. SOMEX SOMEX IVA.
SALDO AYER
MAS DEPOSITO DE HOY
MENOS CHEQUES EXPEDIDOS HOY ( )
MAS TRASPASOS T.C. BMX. A CTA. DE INV. [{ )
MAS TRASPASOS T.C. BCR. A CTA. DE INV. 4 )
MAS MENOS TRASPASOS INV. A ATLANTICO ( ) ¢ )
MAS MENOS MOVINIENTOS DEL BANCO
SALDO EN LIBROS DE HOY
MAS CHEQUE NO EKTREGADOS HOY
MEMOS DEP, EN TTO. FECHA £ ) (4 ) < )
4 ) [ ) (@ )
[ [ ) [ )
SALDO ACTUAL
SALDO SEGUN EL BANCO CIERRE DIA POSTERIOR
SALDO SEGUN EL BANCO APERTURA TERCER DIA

ELABORO Vo.Bo. Yo.Bo.




Ferma No. }

CEPARTAMENTO.

cAXRO
INFORME DE CAJEROS DEPARTAMENTALES TURND ——

FECHA:

FORMA D& PAGO
Mo | Ne. MENT SEBIDAS consuMc | covem | 1va | PRORINA ToraL
No.CHEOUE | ey | cup | ALIMENTOS v ) EFECTVO WUEsPLO TARJCRED. CIUDAD
ToTal

AUGITOR NOCTURNG AUDITOR INGRESOS
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ARQUEG PRACTICADG AL BAR

05-04-86
12:55 Hrs.
MONEDAS .
CANTIDAD 'DENOMINACION IMPORTE
ro/ / 100 / 70, 100
s so 2,250
28 R0 1,560
é s 3o .

6o - / co $ 15:000
REEMBOLSO DEL DIa 04-04-86 20, 000
CANTIDAD ENTREGADA AL GAJERO PARA CAMBIOS. 3,000

,
TOTAL ARQUEADO J} %0 oooo0

IMPURTE DEL FONDO Yo, 000

La camtidad de $40,000.00 propiedad del hotel que correspoude al fom-
do fijo de caja fue contado en mi prescmcia y me fué devuelto & mlL catera

satisfaccién

Y

CAJERO AUDITOR




ARQUEQ PRACTICADO A LA CAJA DEL RESTAURANTE.

?8-03-86
11:30 Hrs.
BILLETBS.
CANTIDAD DENOMINACION IMPORTE
77 F 4000 X ¢3,000
a8 500 14,000 ; Stooo
MONEDAS
CANTIDAD . DENOMINACION . IMPORTE
o83 7 /00 ;g J.3c00
3 S0 ¢s50
/ 20 2,760
138 o 7. P20
192 P Yoo
Jo 7 100 /o, 030
100 -
CANTIDAD ENTREGADA AL CAJERO PARA
5,000
CAMBIOS
14 03
o
TOTAL ARQUEADO ; 59
IMPORTE DEL EFONDO . 50’ ooo
H Jo
DIFERENCIA

La cantidad de $50,000.00 propiedad del Heotel que correapounde al <
/fomdo f1§o de caja fué contado emn mi presemcia y me fue devulto a mi ente
ra satisfacciém,

\}'V (\\o@

13 T

CAJERO AUDLTOP




CANTIDAD
BILLETES.
2
2
76
25
_ MONEDAS
F0
R4
4
5
/03
CHEQUES
»O. IHPORTE
anyr 2.293
apsd? 3,636
3:15’90 a,9%70
200991 A ed
a2 7.2y
21¥Y93 3,744
QY Y 1.495
an vyl 600

PROPINAS PAGADAS

REEMBOLSOS 12-04-86
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DENUMINACION

710,000
2, 000
1, 000
Soo0

/00
So
20
/70

s

~t

IMPORTE

«

N 0, 000

Y, 000
,61 ooo

/7 500

s 9,000
2, 400
/7¢0

so

538

CANTIDAD ENTBREGADA AL CAJERO PAKA CAMBIOS

13-04-80

11345 Hrs.

(4

) 57.800

72, 5¥S

Jvea
Fso

.56y
5,000

TOTAL ARQUEADO ]' 3R 997

IMMRTE BEL FONDO

DIFEHENCIA

Y, 000
S ———
iy o)
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L2 cantidad de $40,000.00 propiedad del hotel que correspende al --*
fordo fijo de cajas, fu€ comtado em wi presemcia, y me fué devuelto a mi

entera satisfaccidm

CAJERO AUDITOR
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JHOTEL X, S.A.

-OBSERVACICNES AL CONTROL INTERNO DEL

DEPARTAMENTO DE CAJA CENERAL

- OBSERVACIONES AL CONTROL INTERNO COMERTARIO DE .A EMPRESA

1.~ E1 fuferme de¢ disponibilidad de efsctivo ne se ha 1.- No ha tealds tiempo de elaborario la cajers,
rexlizado desde saptiembre de 1985,
2.~ Existen diferenciss emtre les reportes de cajss -

dopartamentales y el veporte de caja general,
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Céduls de trabaje dessxrollade para sstudisy y evaluar el centrel fnter~

ne del Depsrtamants de cela generai.

1.~ Ba base &

a plética con el Jafe de este departamente se elabo

ré &) mesprindum descriptive que datsila las funcienss del departamento.
2.~ 5¢ elaberé dlagramas de flvjo de 1as eperaclones de este daparts

mento, dotallamds la documentaciSu y su flulo cen otros departamentos.
3.» 5¢ evalué el centrol futares;

8) Se hlcleron arqueos dol fomdo fi)o do caja de la cafeterfs, =
el bav y a1 restauraute,

b) Se revissron selectivemente alguudr resfsenes de caja general,
cosparanie cen los vepsrtes de cads departamento que emvfa efectivo a ca-

In.

§e verificd ol oportuno depésito en la curnta de cheques del hatel,
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 DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Las funciomes que realiz. este departameanto son las siguientes:

Control de los almacenes de: 7

a) Alimentos

b) Suministros

c) Papeler{a

d) Bebidas.

1.~ Compra de articules.

a) La ampresa tiene listados en donde se describen los preductes ==
que debe temer én los almacenes imdic&mndose el control de existencias mi
nimos y méximos.

b) Cuando los productos descritos en estos listados llegaw a la can
tidad minima que se indica, el emcargade tiene la obligacién de surtirx
los almacewes para lo cual efectdia las sigulentes operaciones:

~ 641 sen artfculos de diffcil adquisiciém o que em cugnto a su va-
ler de adquisicién o volumen es cuantieso, © que sus Compras por las ca-
racterfsticas antetriores son esporfdicas o especiales, como podifa ser -
por ejemplo adquisicidn de vinos alimentos de importaciénm, criatslerfa,
loza, cuchillerfa, equipo de opexacidm, etc.

- El departamento que requiere de estoa articulos procede a elabo-
rar la requisicién de compra de la cual existe un jusgo 2u origimal y -
copia para solicitar el producto por tipo de almecém y soni

a) Requisicién de compra de suministros (forma nimero 1)

b) f{equllicisn de compra de bdebidas (forma ndmero 2)

¢) Requisfcibén de compra de alimentos (forma nfmero 3)

d) Requisicién de compra de muebles y equipe (forms mimero 4):



a) Requlsicifn de compra de papelerfa {(forma ndmero $)
- Al teaer slaborada ya la requisicidéo se procede a onviarla al ds
partanente da cempras para que ellos em su archivo de tarjetas de proveg
dor imvestiguen precios, de esta canera se gelecciona a los tres provee_
dores que otorguen las mejores condiciones Je pago, precio y calldad del
preducto; la informscidn obtenida de los preveedores se asclenta en la -
requisicién de compra.

Después la Tequlisicidn es enviads al contraler o subgerente para

que autorizen la compra y desigman al provecdor.

Al tener la autorizacién el departemanto de compras precede a ag
ifcltar el producto telefSnicamente.

En funcién a 1as comdicionss da pago de la cempra 1a requisicida
original se envia sl departamento da contabilidad pare provisiounar el pa
g0 o se ancxa al reporte de tecepcidn diarfo de mercancfa al recibir --

1oz artfculos junto con 1a remisién o faceura.

La requisicidn de cempra solamente se utlliza en les cosos amte-
riosras, cuando son compras de artfculos que sus adquisicionss son perid~
dicas, El encargado del departamento da almacéa examina diariamente sus
kardex pars ver las existemcias, cusndo llegan al minimo ew exlstenc{-u
p:nced{n a efectuar el pedido telefdnicamente.

2.- Recepcidn de artfculos en ¢l almacén general.

- El proveedor al llevar las mercanc{as selicitadas por la emprasa
debe reglstrar la entrada de la mercanc{a en la bitfcora que se ticne en
la entrads y que manejs el departamento de segurld;d.

= El departamento de seguridad al vener conncimiento de que se van

s entregar mercauncfas avisa al almacén.



- El encargado de almacén procede a recibir estos artficulos, para °
lo cual revisard la mercanc{a 2m cuante a calidad y que esté correcte --
con las cantidades y especificaciones que se imdican en la factura y em la
orden de compra.

- S4i los datos estin correctos se procede a sellar la remisidén ¢ --
factura de recibido, con el sello del hotel, ademds se sella imdicando sl
la compra es a créditc o de contado.

- La recepcién de mercamcias solo se puede hacer de 9 a.m. a las -
2 p.m. de lunes a sfbado y solo en conaicionea especiales después de las
2 p.m.

= Diariamente después de las 2 p.m. se procede & aeparar las remiw~-
siones y facturas por almacén, una vez que estin separadas se wagistram.~ .
las mismas en el reporte de vecepcidn de mercancfas (hay uma forma espec
fics por cada almacfm, formas mfimeres 6,7 y 8),Bsteo reporte se envfia al -
departamento de coatabilidad el original amexo cem todas las remisiomes y
facturas, el almacén se queda con la copia misma que archiva em el cense-
cutive mensual de almacém.

- Después de temer separadas las facturas y remjisiones por almacém
el encargado de é&ste departamente registra en el kardex de exiastencia la
entrade de les articulos y calcula los precies premedio.

3.« Salidas de almacén,

- Se recibe la requisiciém para lo cual se cuemta con uma requisi--
cién diferente paora cazds concepto de material solicitado y son: (se elabe

ran solo en origiual)

8) Requisiciofi almacén de alimentes (forms mimero 9)
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b) Requisiciém almacén de bebidaz (forma mdmero 10)

¢} Requisicién almacén de papelerfia (forma nimero Il)

d) Pequisiciém almacén de suministros (forma nimere 12)

- La requisicidn la elabora el personal del departamento solicitan-
ta y es autorizada por el jefe de ese departamento.

~ Al temer elaborade easte documento se procede & enviarlo al depar-
tamento de almacén para que sea surtido, el encargado del almacén se que-
da con la requisiciém y firxma de haber despachado los artfculos selicita-
des, asimisms la persomn que recibe los artfculos firma de recibido en la
requisicidn,

» Después se procede a separar las requisiciones por almacdn, en el
caso de alimentos se hace otra separacidn que es requisicidén de alimentos
emlatedes, y requisicién de alimentos precongelados o em conservacidn.

- Ya que estén separadas las requisiciomes se valdGan al preclo pro-
madio y se aplica diariamente al kardex &e existencias.

- Después las requisiciones de salidas de alimentos y bebidas se anm
tregan al departamento de costos, las requisiciones de papelerfa y sumi--
nlstros de equipo se entregan al departamento de contabilidad.

Nota: Memsualmente se elabora imventario ffsico que se concilism -
las existencias contra el kardex de cada almacém y registros comtables,
existe una forma especf{fica por ese fin (forma ndmero 13).

4.- Tieme bajo su custodia la cantidad de $ 60,000.00 que correspon~

de al fonde fijo para gastos menores de este departamemto.
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AEPORTE DE RECEPCION DE MEACANCIAS de SUMINISTROS,PAPELERIA yOTROS
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REQUISICION ALMACEN FECHA
ALIMENTOS DEPARTAMENTO
. CANTIDAD AEC) )
PRECIO "
ARTICULOS UNIDAD rEDIO) s::::. UNITARIO IMPORTE
\ 7

RECIBIDO POR: DESPACHADG POR: JEFE OLL DEPARTAMENTO
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i REQUISICION ALMACEN FECHA
¥ BEBIDAS DEPARTAMENTO.
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R
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Porma No. 11

Ne
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PREPARO
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HOTEL X,S.A.
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REVISO
HOTEL X,S.A
Examnen del control interno
Salidas de almacen
Departamento Almacén Castos Cormtabilidad
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Cédula dz trabajo desarrollade pars estudler y cvaluar el control interno

costable del departsmentes de almacéa,

1.- En base a plética cen el jefe departerental se elabord wemsrln--
dum descriptivo de funciones.
2+~ Se elaboraren diagramas €e {tujo de documentacidn de las opeTH- -
clones que generan inforwacifn fineuciers.
3.~ Se evalu$ &l control interns llevdndnse & cabe las siguicatas --
pruebas:
a) Se geleccionarcn vories artfculos de la compra de un dia.
b)Y Se varificd que se anotarz en la bitfcera los proveedores
los srtfculos que entraban gl almeeésn,
¢) Pesterlermcute se verifics que se encontraran reglatrados di-
chos artfculoes en el reporte de recepcién de mercancia.

d) Poxr Gltimo se verificd su correcte registro en el kardex.
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CAPITULO VIX

REPERCUSIONES DEL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

POR EL AUDITOR EXTERNO .
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CARTA DE SUGERENCIAS.

23 de mayo de 1986,
SR,

DIRECTOR GENERAL
HOTEL X, S.A.

MEXICO, D.F.

Hemes concluido la auditoris prelimimar de los libros y registros =-
del hotel al 30 de abril de 1986, como parte de nuestyo trabajo estudia--
mos y evaluamos el control imterno contable de ests empresa, con tal moti
vo a continuacién comentamos las deficiencias observadas.

Departamento de reservaciones.

1.- Llevamos 2 cabo un anflisis de los fngresos por telex, observan-

do que el dfa 28 de marzo se Carge por este concepte & 1ls habitacidén 118

el 307 de serviclo, debiendo ser 20%, dicho movimiento lo llevd a cabo el

auditor mocturne.

Para efecto de evitar este tipo de ervores recomendamos que la -

persena que haga estos cargos estd emterada de los porcentajes aplicables,

con mayor importancis si se trata del auditer nocturno que tiecne como fun

cidn revisar ingresos., Esto se puede hacer emtregfndole unz relacién con

todos los porcentajes de servicio aplicables s cada tipo de iagreso,
{Ver cédula de obsexrvaciones)

Departamento de xecepcida.

1.~ Observamos que existen cuentas a cargo de huéspedes en las que
no se utilizan facturas folladas, cemo son el case de clieantes sin crédi-
te que requierem d= servicios adicionales a la habitaciédn y huéspedes que

1iquidar au cuenta y deciden permanecer mas tiempo en el hotel; para am--
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Vos cases sc utiliza una factura sin folio.

Sugerimos que patra todas las cuentas a cargo de hudspedes se uti
licen facturas foliacdas; com el fin de controlaxr aprepiadamente les ingre
sos y evitar posibles malversaclones de fondos y de informacida.

(Ver cédula de observaciones)

Dapartamento ﬁi mantenimlento,

1.~ Al llevar & cabo el avqueo del fondo fijo de caju detectames tom
probantes que no tienen ¢l IVA por separado, requisito Indigpensable para
que sean gastos deducibles.

Es convenmiente que se motifique de las reformas fiscales que - -
afectan gastos, a las personms autorizades para hacer este tipo de erega-
ciones en la empresa.

2.- lNo existe polfrica que establezca el importe mdximo a gaster en
una sola compta, por lo que hay ocacienas en que un comprobante absorve =
el importe total del fonde fijo de caja.

Es importante que se establexca una polftica que estipule el im-
porte miximo a gastar por un solo comprobante, ya que el foudo fijo de ca
Ja es para gastos menores.

(Ver cé€dula de observaciones)

Departamento de teléfores.

En los informes diaries de taléfonos no se anota cual es el importe

que se cobra por el servicieo, ya que se inmcluye en la celumna del coste.
Es importante que sSe anote clarxamante el importe del costo, y el
importe del servicic para obtener una iaformacién clara,

(Ver cédula de obaervaciones).
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Departamento de ama de llaves.

Al examinar les imgresos por tintorexfa y lavanderfa cbsexvames
que se yeghistra en contablilidad el importe neto es decir, la cantidad co
brada al hudsped disminuida por el pago 2 la tintorerfa.

Es necesarie que se registreu por separado dichas cantidades --
afectando la cuenta de ingresos y la de cestos, con el fin de evitar pe-
sibles problemas con las autoridades [iscales asi como reflejar em los -
estados financieros lo que e3 en realidad el imgreso y el coste,

{Ver cédula de observaciones).

Departamento de alimentos y bebidas.

Observames que las comandas del restourante no se ancuentran ==

foleadas.

Recomendamos que se utilicem comandas foleadas cen el finm de a-

-wvitar posible duplicidad en requisiciones a la cocina y al barmam, asi--

misme sean verificadas las comandas eaviadas para pedir alimentes y bebi
das, con las que se anexan 2 los cheques de consumo.
{ver c€dula de observaciencs).

Departamento de servibar.

Durante la revisidm de este departements fe nos iaformé que el
métode que se utiliza para rotificar al departamento de recepcida sobre
103 conaumos hechos eun el servibar es unicameunte verbal, por le que no -
se utiliza aingun decumente.

Consideramos comveniente que cuando haya algidn consumo del sexr-
vibar no se avise a la recepcidn en forma verbal, ya que esto puede oca-
' cionar conflictes o comfuciemes en el caso de que no se hiciera el cargo

al huésped, o se hiclera em forma equivocada. Para el efecte padrfa uti=
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lizarse el cheque de comsumo.
(Ver cédula de observaciocnes).

Departamente de contabilidad.

l.- Em nuestra faviai6n de cheques, obsetvn-oa;
a) BExisten cemprobartes que mo tienea el IVA expreso y pox separado.

Es impesrtante que todos los comprebantes que amparen gastos tem-
gan el IVA exprese y per separade, ya que es unm requlisite indispenafble-
para que secau gastos deduciblen.

b) Les cheques par reembolses de gaatos de les foudes fijes de caja
se hacen al portador.

Es indispensable que todos les cheques sean momirativos, cen el
fin de evitar en case de extravie que leo cobre una tercera persona, asi =~
comoe para temer un comtrel sebre a que pergeona su¢ le expide cada chegque.

c) En el cheque 4013 se hizo un pagoe de houmeraries al abogado; en --
dicho pago no se hizo la retencidn del 10°%icarzespondiente al impuesto
sebre la renta.

Ea coavenmiente que em todo page por un servicie personal iandepen
diente se efectue la retencién del 10 %, ya que es un requ