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1.l, A N T E C E D E N T E S 

Los PRIMEROS ANTECEDENTES DE LOS HOTELES.DE M~x1co. SE 
REMONTAN ALA~POCA DEL IMPREIO MAYA EN DONDE. EXISTIA 
UNA CASA DEDICADA AL ALBERGUE; LA CUAL RECIBIA EL NOM
BRE DE LA CASA DE LOS VIAJEROS. EN ~STA. EL. CAMINANTE 
ENCONTRABA LEAA Y MAIZ PARA QUE LAS MUJERES HICIERAN
F~EGO y TORTILLAS; OTRO ANTECEDENTE. SE EN'CUENTRA EN 
EL IMPERIO AzTECA1 YA QUE.EN LOS CAMINOS QUE COMUNICA
BAN CON TODOS LOS.PUEBLOS CIRCUNVECINOS, EXIST~AN CAS~ 
RIOS EN LOS QUE PODIA PASAR LA NOCHE EL VIAJERO Y ADE
MAS f>ROPORCIONABAN AL'IMENTOS. 

DURANTE LA ~POCA DE LA COLONIA1 EL l9 .DE DICIEMBRE DE 
1525. y PREVIO PERMISO EXPEDIDO POR EL CABILDO QUE RE
GIA EN LA NUEVÁ EsPAAA. SE Ólo AUTORIZACION A PEDRO .;._ 
HÉRNANDEZ PANIAGUA.1 PARA QUE. ,E~ SU CASA· OFRECIERA PAN., 
VINO'Y ALOJAMIENTO, EN LA QUE ACTUALMENTE ES LA CALLE 
DE MESONES, . . 

POSTERIORMENTE. FUERON CREADOS LUGARES DE HOSPEDAJE O 
MESONEs~·TALESCOMo EL MEsON DE FRAHclsco GoNzALEZ -
AGUILAREN EL ~INO DE MEDELL'N A YERACRUZ. LA VENTA 
f>ROPIEDAD DEL SOLDADO LANCERO ENTRE PUEBLA V VERACRUZJ 
EN LA CIUDAD DE CHOLULA ELMES!)N PROPIEDAD DE RODRIGO 

.. RANGEL1 LAS VENTAS DE JUAN DE LA TORRE EN TAJIMAROA Y 
CÚERNAVACA. '' 

· EN15261 JUAN DE LA TORRE ABRE UN MESON EN EL CAMINO 
DE MICHOACAN .. ·ENTRE TAJIMAROA E lXTLAHUACA V UN MES6N 
EN CUERNAVACAJ 

0

EN ÉL MISMO AAO; JUAN~DE PAREDES. A .. -
NOMBRE.DE RODRIGO RANGEL. ABRE UN MESON EN CHOLULA. 
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EN EL SIGLO XIX EXISTEN, ENTRE OTROS, COMO LOS MAS CONQ 
CIDOS "HOTEL DE LA GRAN SOCIEDAD"" "EL SAN ANTONIO"~ 
"LA POBLANA" EN VERACRUZ.. EN JALAPA "EL SAN BERNARDO" -
EN MÍCHOACAN "EL SAN AGUST1N" y "EL DE LA SOCIEDAD". 

·. EN LA !POCA DE 1851-1852., EN LA CIUDAD DE M!XICO MÁS FA 
MOSO.DE TODOS EN ESE ENTONCES ERA EL HOTEL ITURBIDE, EN 
LA VIEJA CALLE DE SAN FRANCISCO, 

AL DESARRO,LLARSE LAS COMUNICACIONES FERROVIARIAS, HIZO 
QUE LOS MESONES Y LAS VENTAS DESAPARECIERAN, POR LÓ QUE 
AL PRINCIPIO DEL SIGLO SE CREARON ESTABLECIMIENTOS DED1. 
CADOS A SERVICIO DE HOSPEDAJE, LLAMADO "HOTELES", 

EN· 1923., SE CONSTRUYE LÁ ASOCI ACION MEXICANA DE HOTELES 
-v EN 1943, suRGE LA Asoc1Ac10N MEx.1.cANA DE HOTELES DE.L 
DISTRITO FEDERAL, 

. ' . . 
EN l9lfl¡, LA CAPITAL DE LA REPOBLI CA, CONTABA. CON EL Ho
TÉL RITz, EL HoT'-'L REFORMA .. EL. HOTEL MAR1A CRISTINA, E.rt 

. TRE OTROS, 

EN l9lf8., SE INAUGURO EL HOTEL DEL PRADO, EN NOVIEMBRE -
DE l9S3,. LA ASOCIACiON MEXICANAi FUNDA LA PRIMERA ESCUE. . 
LA .. HOTELERA .. LA CUAL FUNCIONO CON ESTE NOMBRE HASTA EL 
AAO .DE 1963,, EN EL CUAL FUE CAMB.IADO A ESCUELA MEXICANA .· 
DE TURISMO, ~ 

EN 1966, LA AsOCIACION MEXICANA DE HOTELES AMPLIA SU DE. 
NOMINACION CON LA PALABRA "MOTELES~. 
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CLASIFICACION 

EL DEPARTAMENTO DE TURl;SMO HA CLASIFICADO LOS HOTELES 
DE LA SIGUIENTE FORMA: 

. -SE EMPLEARAN COMO SIGNOS DE CLASIFICACIÓN, LAS ESTR.t 
LLAS POR SER ESTA DENOMINACION LA INTERNÁCIONALMENTE 
RECONOCIDA, LA MAxlMA CATEGORlA, SERA CINCO ESTRELLAS 
Y LA MlNIMA, DE UNA ESTRELLA, ESTOS DISTINTIVOS NO -
PUEDEN SER CAMBIADOS SIN QUE MEDIE LA AUTORIZACIONPOR 
ESCRITO DE LA SECRETARIA DE TURISMO, 

CADA ESTABLECIMIENTO FIJARA SU CATEGORIA DE ACUERDO A 
LA SUMA DE LOS PUNTOS OBTENIDOS, SEGON.EL CUESTIONARÍO . . . . . - . 
PARA AUTOCLASIFICAR AL ESTABLECIMIENTO DE HOSPEDAJE DE 
LA SECRETARrA DE TURISMO, 

CONSIDERANDO LA AFLUENCIA TURISTICA POR LA QUE EN LOS 
0LT.IMOS TIEMPOS EST~ CAUSANDO. NUESTRO PAlS ·CON LOS H.Q. 
TELES, ES DE VITAL IMPORTANCIA EL.SATISFACER LAS NEC,& 
SIDADES QUE ESTA ACTIVIDAD TRAE CÓNSJGO, 

' . 

FINALIDAD DE LA INPUSTRIA. HOTELERA 

LA INDUSTRIA HOTELERA ES UNA DELA HAS IMPORTANTE "" 
· FÜENTE DE DIVI SAs; YA QUE Lo QUE PROPORCIONA sor. SEB. 
.VICIOS Y NUNCA ENTREGA DE MERCANC.IA A CA14BJo~ POR LO 

'QUE SE VE FAVORECIDA LA BALANZA DE PAGOSJ FUERTES IN
.. VERSIONÉs. sE HAN VENiDo EFECTuANDO POR LOS SECTORES -

· POBLfco v PRIVADOS QUE cotffRIBUYEN AL FOMENTO DE IM.,--, 
PORTANTE GENERACION DE EMPLEOS, QUE ES UN OBJETIVO -
QtJE PERSIGUE EL GOBIERNO FEDERAL• 
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PARA EL HOTELERO MEXICANO, ES INDISPENSABLE CONTAR CON 
UN SISTEMA CONTABLE UNIFORME, CUYA FINALIDAD PRINCIPAL 
ES LADE PROPORCIONAR A LOS ACCIONISTAS Y GOBIERNO IN
FORMACIONES CLARAS Y OBJETIVAS QUE SERVIRAN DE BASE PA-. 
RA LA TOMA DE DECISIONES Y ADEMAS, TENER UN ADECUAD.O -

'coNTROL 1.NTERNO DE LAS DIVERSAS OPERACIONES QUE EFEC--
TOA EL HOTEL, LA INDUSTRIA HOTELERA ES UNA DE LAS VA- . 

. LIOSAS ACTIVIDADES QUE TIENE EL PAlS PARA SU PROGRESO, 

LA INDUSTRIA HOTELERA SE BASA EN GRAN PARTE EN EL .TU-
RISMO, YA.QUE tSTE BUSCA SIEMPRE ALOJAMIENTO Y CONFORT 
EN SU ESTANCIADO DEL HUtSPED, POR ESO ES QUE UO.PODE-
MOS. HABLAR DE LA HOTELERlA SIN RELACIONARLA ESTRECHA -

. 'MENTE CON. EL TUR 1 SMO, PUES tSTE CCÍNSTI TUVE. UNÁ DE LAS 
FUENTES PRINCIPALES CON QUECUENTAN LOS HOTELES PARA -
ALLEGARSE DE HOESPEDES Y CLIENTES ~ SUS ESTABLECIMIEN
TOS, 

EL CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA HOTELERA, ESTA EN f'RO
PORciON .DIRECTA AL CRECIMIENTO DEL TURISMO~ vi. QUE EN,. 
TRE MAs SE PROMUEVA tsú.; SE HARA NECESARIA.LA cóNs 
TRUCCIO~ DE MAS HABÚACIONES. . 

. DIAGRAMA. DE ORGANIZACION 

LA. REPRESENTACION V.ISUAL DE. LA ORGANIZACION 
MEDIÁNTE UNA GR~FicA o DÍ AGRAMA QUE MUESTRE 
c10NEs ENTRE Los ELEMENTos CiuE LA. FORMAN, DEFINIENl>o. 
C~ARAMENTE LAS FUNCIONES DE CADA PUESTO, EN LAs' EM ~; 
PRESAS GRANDES o ·DE CIERTA IMPORTANCIA, EN ús QUE HAY 
PERSONAL NUMEROSO, ES IMPORTANTE EL uso 
NES ESCRITAS QÜE REPRESENTAN LA BASE DE 
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DE' FUNCIONES Y LA DETERMINACIÓN DE LAS RESPONSABILIDA
DES. 

LA FORMA MAS USUAL DE DICHAS INSTRUCCIONES ES UN MA --. 
NUAL, ES RECOMENDABLE QUE SEA DE HOJAS SUSTITUIBLES 
PARA FACILITAR LOS CAMBIOS QUE SE PUEDAN PRESENTAR, -
ASEGURANDOSE DE ESTA FORMA DE QUE LAS RESPONSABILIDA--
DES DE. TODOS, SEAN COMPRÉND IDAS. 

EL MANUAL DE INSTRUCCIONES, DEBE CUBRIR PRECEPTOS Y R~ 
GLAS PARA EL PERSONAL, INSTRUCCIONES RELATIVAS A CADA 
DEPARTAMENTO Y NORMA PARA LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE 
SUELEN PRESENTARSE CON FRECUENCIA, 

DEBE EXISTIR UN ORDEN EN EL TRABAJO DEL.MANDO Y CONTROL, 
POR PARTE DEL TRABAJO, SU DISTRIBUCIÓN· SE FUNDAMENTA 

•" ÉN LA ESPECIALJZACJON QUE SE DETERMINA EN LOS PROCEDI.
MJENTOS Y-M~TODOS T~CNJCOS, LA ORGANIZACION DEL MANDO 
Y CONTROL EST1. CONDICIONADO AL TIPO DE PROPIETARIO, .... 
AS! COMO Á LA MAGNITUD, CATEGORJA, SERVICIOS Y SJSTE-
MAS APLICADOS, 

El. GERENTE .O DIRECTOR EN SU EXPERIENCIA TE~RJCÁ Y PRA,k 
TJCA, P_REPARA Y ESTABLECE SU PROPl_O SISTEMA DE ORGAf:l.I · 
.ZACl~N PARA EL MEJOR FUNCIONAMIENTO • 

.. LA ORGANIZACIÓN SE PUEDE AGRUPAR EN DOS ASPECTOS GENE'." 
RALES: 

A) FUNCIONES DE OPERACION 

: RADICA EN TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES DIRIGIDAS A PRO-"'
_PORCIONAR UN SERVICIO, SIN IMPORTAR EL lNDOLE DE DICHO 
SERVICIO. 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. CE c.v. 

~------
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B) FUNCIONES DE ADMINISTRACION 

AQUeLLAS QUE NO SE DETERMINAN CON-SERVICIO AL CLIENTE 
PERO QUE SON AUXILIARES DE LAS OPERACIONES Y SIN LAS 
CUALES1 SER1A IMPROBABLE LOGRAR. EL OBJETIVO, 

ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS • 

. Es EL 0RGANO SUPREMO DE LA SOCIEDAD1 INTEGRADO POR EL 
CONJUNTO DE PERSONAS QUE UNEN SUS CAPITALES PARA AL-
CANZAR UN FIN COMON. Los ACCIONISTAS SE REONEN PARA 
COMENTAR Lo.:_ RELACIONADO AL EJERc1c10 FISCAL DE LA EM 
PRESA1 LAFIJACION DE LOS PUESTOS A DESEMPERAR POR -
LOS ACCIONISTAS EN EL PERIODO. SIGUIENTE, 

·poDRA ACORDAR Y RATIFICAR TODOS LOS ACTOS Y OPERACIO
NÉS DE LA SOCIEDAD Y SUS RESOLUCIONES SE.RAN CUMPLIDAS 
_POR LAS. PERSONAS QUE ELLA MISMA ASIGNE, 

Es AQUeL QUE HA SIDO DESIGNADO EN LA ASAMBLEA DE ACCl.O 
NISTASY ESEL QUE.FUNGIRA DURANTE EL EJERCICIO SI -
GUIENTE'. EL CONSEJO DE ADMINISTRACION1 DESIGNARA1 DE.ti 
TRO DE SUS FUNCIONES1 A LA AUDITORIA EXTERNA Y AL COMl. 
SARI01 AS~ TENOR~ A SU CARGO LA RESPONSABILIDAD DEL -
FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA A NIVEL DE'ADMINISTRACI0Ni 
Sus Acny1DADES EST!iNREGLAMENTADAS POR LA ESCRITUAA·
SOCl_AL Y SE CONCRETA A NORMAR. LA ALTA POLITICA ECONOMl. 
CA1 COMERCIAL Y SOCIAL DE LA EMPRESA, 
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COMISARIO 

SERA DESIGNADO POR EL CONSEJO DE ADMINISTRACI~N Y SERA 
.LA PERSONA ENCARGADA DE SUPERVISAR EL CONTROL DE LA EM 
PRESA, LA LABOR DEL COMISARIO SERA SUPERVISAR EL NEG.Q 
ero A CUALQUIER NIVEL. ES DECIR. VERIFICARA TANTO su -
CONTABILIDAD• HABITACIONES• ALMACENES, ETC~. ESTA A N.!. 
VEL DE CONSÉJO DE ADMINISTRACION AL QUE TENDRA QUE IN
FORMAR DE SU LABOR REALIZADA, 

GERENTE GENERAL 

TIENE LA RESPONSABILIDAD DE. LOS .. DEPARTAMENTOS A SU CAB. 
.GO, EN·LOS CUALES TIENE EL PERSONAL CAPACITADO QUE DE
BERA RENDIR .. INFORMACION y ~STE .A su vez. RENDlRA INFOB.. 
MACION A LA DIRECCION; 

ES EL PUNTO QUE UNE A LOS 0RGANOS .ANTERIORE.S CON LOS -
DEMAS.DEPARTAMENTOS, 

EL. GERENTE GENERAL, DIVIDE LOS CAMPOS DE ACCION.CON EL 
SUBGERENTE, PERO JAMAS DESCUIDA LA LfNEA DE COMUNICA;.. 
CION y NUNCA LA RESPONSABILIDAD DE LOS ASUNTOS QUE LE -
CONCIERNE, ES.POR ELLO QUE EL GERENTE ES UN VALIOSO -
AUXILIAR PARA LA DIRECCION DEL HOTEL. 

INTERVlENE EN LAPLANEACION~ ORGANIZACION, DIRECCION •. 
COORDINACION Y CONTROL DE. TODAS LAS OPERACIONES DEL HQ. .• 
TEL~· PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DESEADOS. . 
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SUPERViSA QUE SE CUMPLAN LAS FUNCIONES DE CONTABILIDAD 
COMO SON: 

A) FUNCIONES CONSTRUCTIVA Y CREADORA 
(oRGANIZACION CONTABLE) 

B) FUNCION EJECUTIVA 
(REGISTRO DE OPERACIONES) 

C) FUNCION SUPERVISORA 
(AUDITORlA) 

D) fUNCIO~ DE CRlTICA 
(ANALISIS E INTERPRETACION DE ESTADOS FINANCIEROS) 

SUBGERENCIA 

LA SUBGERENCIA ES LA RESPONSABLE DE, CUMPLIR CON LAS Ak 
TIVIDADES ESENCIALES QUE MARCAN LOS PLANES DE TRABAJO 
DEL GERENTE GENERAL. 

PARA LLEVAR A CABO ADECUADAMENTE SUS FUNCIONES1 SE NE.,
CESITA DE UN CONOCIMIENTO PROFUNDO DE LOS DEPARTAMEN
TOS y LOS. s 1 STEMAS. -SUPERVISA .A TODOS LOS JEFES DE D~. 
PARTAMENTOS, 

CONTADOR 

Es EL ENCARGADO DE.LLEVAR LA CONTÁBILIDAD DE LA EMPRE-'. 
SAí DEBERÁ PRESENTAR LA INFORMA~ION A .LA éoNTRALORfA; 

.PERSONAL 
. ... - '· 

Es EL RESPONSABLE DE CUBRIR LOS PUESTOS VAé:.:ANTES1 PRO-
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PONER IDEAS NUEVAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRODUCTl. 
VIDAD Y EN CASO NECESARIO PROPORCIONAR PROGRAMAS DE -
ADIESTRAMIENTO A TODOS LOS NIVELES, 

INVESTIGAR LOS SUELDOS Y SALARIOS, ASEGUR~NDOSE DE QUE 
SEAN COMPETITIVOS EN BASE AL NIVEL DE LA COMUNIDAD, 
ASIMISMO;, HACE GRAFICAS DE TRAYECTORIAS DE ASCENSOS Y 

'ACTUALIZA CONSTANTEMENTE TODO TIPO DE REGISTRO DE PER
. SONAL~ 

CREDITO Y COBRANZAS 

SE SOLICITAN LOS CR~DITOS QUE NECESITE LA EMPRESA, ASl 
LA COBRANZA DE LOS' CR~DITOS QUE ELLA OTORGUE, 

CUANDO SE PAGUE CON TARJETA DE CR~DITO, SE CARGARA POR 
LAS OPERACIONES QUE EFECT0EN CON LAS DISTINTAS TARJE -
TAS CON LAS QUE OPERE EL HOTEL (BANCOMER, BANAMEX.; CA!f 
NET, AMERICAN EXPRESS,. ETC,), CUANDO LAS RECIBA DEL -
HU~SPED,. SE ÁBONARA AL RECIBIR EL PAGO DE LAS TARJETAS 
DE. CR~DÍTO, su SAL.Í>O REPRESENTA EL DERECHO POR COBRAR. 

·····. NOMB~ADA POR LA DIRECCION,.. SERA ENCARf~ADA DE INSPECCIQ. 
NAR LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA, El. BUEN FUNCIONA -- . 
MlENTODEL CONTROL INTERNO E INFORMAR A LA DIRECCION.
.DEL. TR~BAJO. REALIZADO. 

Asl TAMBI~N, es EL ENCARGADO DE LA REVIsl.ON DE .0PERA-.
c10ÑES ~FINANCIERAS DEL HOTEL Y TENDR~ A SU CARGO A UN 

NOCTURNO Y UN AUDITOR INTERNO, SIENDO ESTA R~ 
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VISION PARA FINES INTERNOS,· 

CAJA 

ENCARGADO DE RECIBIR EL DINERO JUNTO CON RELACIONES DE 
CAJA <HABITACIONES, RESTAURANT, BARES), MISMAS QUE VE
RIFICARA Y PASARA AL DEPARTAMENTO PARA SUS REGISTROS, 

R E-C E P C I O N 

LA RECEPCION QUE T_IENE éONTACTO CON EL CLIENTE Y flENE 
LA ~ESPONSABILIDAD DE ~STABLECER COMUNICACION (TEL~FO
NO O EN_ PERSONA), _CON LOS QUE DESEEN OCUPAR UNA HABITA 
CION, SERAN LOS ENCARGADOS DE DAR LA BIENVENIDA AL "'."
CLIENTE,¡ REGISTRAR A Los· HU~SPEDES y ASIGNARLE sus HA
BITACIO_NES, MANEJAR LA CORRESPONDEN'CIA Y MENSAJES DE -
LOS HU~SPEDES, COORDINAR LOS DIVERSOS SERVICIOS AL._7 -
CL_l ENTE y LLEVARAN LA CUENTA DE LOS ttuasPEDES. 

AMA< DE LLAVES 

SUPERVISA LA LIMPIEZA Y LA l'RESENTACl.ON DE LOS CUARTOS, 
DE LOS PASILLOS, PISOS POBLICOS, CORREDORES, ETC.; RE.,. 

'PORTANDO A LA DIVISION.DE i..os SERVICIOS~ LAS REPÁRACJQ. 
NES NECESARIAS E INFORMANDO A LA OFICINA DE RECEPCION,~ 
EL. ESTADO O.E LAS HABITACHlNES LISTAS PARA OCUPARSE,·. 

SE ÉNCÁRGA_OE LA DISTR~BÍJCIÓNA LOS DEPARTAMENTOS MENQ. 
RES (LAVANOER~A y TJNTORÉRfA); LA ROPA QUE LOS:. - - -
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CLIENTES DESEEN ENVIAR Y LLEVAR REGISTROS DE LOS ARTIClJ. 

LOS OLVIDADOS POR EL CLIEtffE, 

SERVICIOS 

Es DONDE SE ENCUENTRAN Los BOTONES, ELEVADORISTAS YPOB. 
TEROS, QUE SON LOS QUE DESDE LA ENTRADA DEL HU~SPED VAN 
A ESTAR EN CONTACTO CON ~L, POR ESTA RAZON EL PERSONAL· 

·DEBERA ESTAR PERFECTAMENTE UNIFORMADO PARA CAUSAR BUENA 

IHPRESION. 

COMPRA DE ALIMENTOS Y BEBIDAS 

ALMACENAMIENTO DÉ TODOS LOS ALIMENTOS Y BEBIDAS NECESA'.'" 

.RIAS PARA AJ3ASTECER A LA.COCINA Y BAR, 

Los ALIMENTOS SE MANTIENEN; EN VARIOS TIPOS DE ALMACENA"-

MIEN.TOJ A SABER, EN SÉCO; VERDURAS, PRODUCTOS LACTEOS, 

CARNES y PRODUCTOS.CONGELADOS • 

. ' 
$E.LLEVARA UN CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS AR - · 
TICULOS AFIN DÉ LLEVAR UN REGISTRO Y SER CARGADOS A '."" 

·.LOS DISTINTOS COSTOS, . SE SUPERVISARAN PEDIDOS, .. COTEJA
' RAN PRec1os v Sii cóNsul.TARAN. coN Los oisTmtós PiioveEDQ. • . . . . . . ! 

. RÉS. f'~RA PODER COMPRAR TODO .LO QUE HAGA FALTA, SEGON .lfi 
VENTAR.IOS QUE SE REALIZAN, YA SEAN MENS.UALES O QUINCENA .. ·· 

-· 
. ... . . ..... LÁS COMpRAS DE .LOS ALIMENTOS DIARIOS 

.SEAN DEL , ALMAC~N, 
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e o e 1 N.A 

EST" A CARGO DEL COCINERO PRINCIPAL QUE ES EL RESPONS~: 

BLE DE PREPARACION DE LOS ALIMENTOS DE TODAS LAS coc1-. 
NAS CON QUE CUENTA EL HOTEL, Y QUE SE SERVIRAN A LOS 
CLIENTES. DEL HOTEL, 

SE REDACTARA· LOS MENOS QUE SE.VAYAN A SERVIR, DEBERA ~ 
TENER. CONOCIMIENTO A FIN DE QUE EL COSTO DE OPERACION 

. SEA ELMAs. BAJO POSIBLE v SELECCIONAR Los coMEsTiBLEs 
Y VINOS, 

EXISTEN SUBDIVISIONES PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO, 
. UNAS PERSONAS SE ENCARGARAN DE LA PREPARACION DE LA .,. 

CARNE, OTROS LAS SOPAS, SALSAS, VERDURASI ETC,, CON LA 
FINALIDAD DE QUE CADA PERSONA TENGA. SU ESPECIALIDAD Y • 

. AS1 LAS. COMIDAS SEAN DE LA MEJOR CALIDAD Y pRESENTACION 
PARA LOS CLIENTES, 

RESTAURANT 

. BAJO LA SUPERVISION DEL MAITRE EL CUAL ES EL ~ES~ONSA.:.:' 
'BLE.DE TODAS LAS COMIDAS QUE SE SIRVAN. ASEGURANDOSE .~·· 

··.DE QUE TENGA EL EQUIPO APROPIADO (VAJILLAS DE CRISTAL. 
PORCEÍ.ANA. PLATA. CUBIERTOS; MANTELER1A. ETC.), DAll-:'

'INS'Í'RucefciNES DE COMO PRESENTAR ALGUNOS PLATIL~ós,. AC
TUAR. COMO ANF 1TR1 ON. POR · PARTE DEL:: HOTEL. PARA 1 NST ALA.R 
ALOS CLIENTES Y PROCURAR QUE RECIBAN. UN BUEN SER\llCIO~ 

BAR. 

SE LLEVARA A CABO.LA PREPARACION DE 
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· SEAN SOLICITADAS, CUENTA CON UN JEFE DE BAR, QUE A SU 
VEZ SUPERVISAR~ A LOS CAPITANES DE MESEROS~ CANTINEROS, 
MESEROS Y MOZOS, 

EL.JEFE DEL BAR ES EL RESPONSABLE DE LAS OPERACIONES DE 
TODOS LOS BARES DEL HOTEL:. AUXILIANDOSE EN LOS CAPITA -
NES DE MESEROS, 

Los QUE SON LOS ENCARGADOS DEL SERVICIO DEL BAR, SUPER
VISANDO LOS TRABAJOS DE LOS MESEROS Y CAPITANES, 

. LAS BEBIDAS SE PREPARARAN EN LA FORMA ADECUADA PARA OB
TENER UNA MAYOR UTILIDAD, 

DEPARTAMENTO. DE MENORES 

PARA.UN MEJOR SERVICIO A LOS CLIENTES DEL HOTEL, ES NE
CESARIO QUE CUENTE CON VARIOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIO 
_COMO: TELtFONO, LAVANDER1A.;' TABAQUERIA, TIENDA DE REGA
LOS, BARBERIA·Y FLORERIA, 

EL TELtFONO ESTARA A CARGO DE LA RECEPCIONISTA, LA CUAL 
.· PROPORCiONARA L'NEA CUANDO SEA NECESARIO, EN CASO DE 

LARGA DISTANCIA, SE DARA EN UNA FORMA ESPECiAL PARA EL 
HUtSPED PARA SER LLENADO POR tL, POSTERIORMENTE, SE _CAB. 
GARA AL MONTO DE SU CUENTA, 

EL HOTEL CONTAR~ CON SERVICIOS DE LAVANDERIA Y TINTORE
R1A DONDE SE REALIZARA LA LIMPIEZA DE LA ROPA DE LOS 
HU~SPEDES QUE ASI LO DESEEN~ EL IMPORTE SE LE CARGARA "A 
SU CUENTA 
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MANTENIMIENTO 

NO ES UN D.EPARTAMENTO QUE RESALTE DENTRO .DE LA ORGANIZA 
CION, YA QUE SU PERSONAL NO ESTA DIRECTAMENTE RELACIONA 
DO.CON LOS HU~SPEDES, PERO SUMAMENTE IMPORTANTE.PARA ~ 
DAR UN SERVICIO A LOS CLIENTES, ESTE DEPARTAMENTO CUEN-" 
TA CON EL.PERSONAL CAPACITADO PARA LAS REPARACIONES DE 
PLOMERlA1 PINTURA, CARPINTER~A, INSTALACIONES EL~CTRI -
CA$1 ETC, 

RELACIONES PUBLICAS 

SE COORDINA Y SE VENDE CONVENCIONES, BANQUETES, PROMO~ . 
·. CIONES ESPECIALES y SE ENCARGARA DE LOS ANUNCIOS y PRQ. 

PAGANDAS QUE SIRVEN PARA DIFUNDIR y DAR A CONOCER LOS 
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. CONTROL INTERNO EN LA_ INDUSTRIA HOTELERA 
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2.1 e o Ne E-P To 

EN LA AUDITORIA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, UNO DE LOS 
ASPECToS DE MAYOR IMPORTANCIA, ES EL ADQUIRIR UN CONO
CIMIENTO DE LAS POLfTICAS ESTABLECIDAS, ASf COMO DE 
LOS CONTROLES QUE SIRVAN PARA HACER_ RESPETAR DICHAS P~

LfTICAS, PARA BUSCAR EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LA EM
PRESA, 

EL CONTROL INTERNO, COMO SE _LLAMA A ESAS POLfTICAS Y 
CONTROLES.DE LA EMPRESA, ES LA BASE PARA QUE EL AUDl-
TÓR REALICE.UN TRÁBAJO DE CALIDAD, YA QUE CONSÚ ESTU
DIO Y EVALUACl6N PODRA DETERMINAR LA PROFUNDIDAD QUE -
DEBA TENER SU LABOR, 

AL CONTROL INTERNO LE CORRESPONDE COORDINAR TODOS LOS 
ELEMENTOS PARA FORMAR UNA BASE sckiDA QUE PRoÍ>°uzcA' EFJ_ 

-CIENCIA, ES DECIR, REUNIR INFORMACIÓN SUFICIENTE Y COM. 
PETENTE PARA TOMAR DECISIONES; BASADAS EN UN BUEN SIS-' 
TEMA CONTABLE. UN BUEN FLUJO DEINFORMACION, ESTADfSTJ_ 
CA, ETC. 

EN REALIDAD, AUNQUE LA IDEA QUE SE TI ENE DE ESTE CON- -
CEPTO ES SUMAMENTE AMPLIA. EN:LA ACTUALIDAD. PÓcós- AU
TORES HAN EXPRESADO UNA DEFINICIÓN CONCRETA DE ~L. DE
BÍDO PRINCIPALMENTE AQUE ESTE T~RMINO PROVIENE DE LAS 
PALABRAS DE ORIGEN INGL~S "INTERNAL CONTROL" E "INTE '
GRAL CHECK" v QUE SON usADAS PRINCIPALMENTE EN Los Es
T_ADos UNIDOS_, POR LO TANTO, sE CITARAN PRIMERAMENTE D~ 
FINICIONES-DE AUTORES EXTRANJEROS, 

"EL CONTROL INTERNO ES LA COORDINACIÓN DE LOS SISTEMAS 
DE CONTABILIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA, QUE EL '." 

. TRABAJO DE UN EMPLEADO, LLEVANDO A CABO SUS LABORES Dg , 
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LINEADOS EN UNA FORMA INDEPENDIENTE, COMPRUEBE CONTfNUA 
MENTE EL TRABAJO DE OTRO EMPLEADO HASTA CIERTO PUNTO 
QUE PUEDA INVOLUCRAR LA POSIBILIDAD DE UN FRAUDElf, 

.CGEORGE E. BENNETT), 

"EL CONTROL INTERNO IMPLICA QUE LOS LIBROS Y MSTODOS DE 
CONTABILIDAD, AS( COMO LA ORGANIZACION GENERAL DE UN N~ 
GOCIO, EST~N DE TAL MANERA ESTABLECIDOS QUE NINGUNA DE 
LAS CUENTAS O PROCEDIMIENTOS SE CUENTEN BAJO EL CONTROL 
INDEPENDIENTE Y ABSOLUTO DE UNA PERSONA, AS( POR EL CON 
TRARIO, EL TRABAJO DE UN EMPLEADO~ ES COMPLEMENTARIO -
DEL HECHO POR OTRO, Y QUE SE HACE UNA AUDITORfA DE LOS 
DETALLES DEL NEGOCIO", 

·cRoBERT H. MONTGOMERY). 

"EL SISTEMA INTERNO DE COMPROBACION Y CONTROL, PUEDE EX 
. PLICARSE COMO LA DISTRIBUCl~N APROPIEADA DE LAS FUNCIO

NES DEL PERSONAL, DE TAL MANERA QUE EL TRABAJO.DE CADA 
EMPLEADO PUEDA COORDINARSE Y COMPROBARSE INDEPENDIENTE
MENTE DEL TRABAJO DE OTRO EMPLEADO". 

(VfcTOR H. STEMPH), 

.POR LO QUE RESPECTA A LOS AUTORES MEXICANOS QUE SE HAN 
.. PREOCUPADO POR EL CONTROL INTERNO, SE PODRAN CITAR LOS 
SIGUIENTES: 

~:.ELCONTROL INTERNO COMPRENDE EL PLANDEORGANIZACION V 
TÓDOS LOS MtTODOS y PROCEDIMIENTOS QUE EN FORMA COORDI

·. NADA SE ADAPTAN EN. UN NEGOCIO PARA LA. PROTECCIÓN DE sus 
ACTIVOS~·LA OBTENCION DELA INFORMACION CORRECTA Y SEGÍJ. 
RA; LA PROMOCIÓN DE. EFICIENCIADE OPERACIÓN y LA ADHE -
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sróN A LAS POL1TtCAS PRESCRITAS POR LA DIRECCIÓN". 

<INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PúBUCOS1 A.C.) 

"EL CONTROL INTERNO ES EL CON.JUNTO.DE MEDIDAS TOMADAS 
ENLA PLANEACION1 ORGANIZACION E INTEGRACIÓN DE UN OR
GANISMO SOCIAL1 PARA CERCIORARSE QUE SE HAGA USO ADE -
CUADO DE LA AUTORIDAD DELEGADA1 Y . QUE SE OPERE DE - -
ACUERDO A LOS PLANES TRAZADOS HASTA DONDE SEA POSIBLE:. 
EVITANDO EL DESPERDICI01 LOS ERRORES1 LOS FRAUDES Y LA 
INEFICACIA1 ES DECIR1 PROMOVER MAYOR PRODUCTIVIDAD", 

(EUGENIO SISTO VELASCO), 

"EL CONTROL INTERNO CONSISTE EN UN PLAN COORDINADO EN
TRE LA CONTABILIDAD1 LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS Y 
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS1 DE TAL MANERA QUE LA 
ADMINISTRACIÓN DE UN NEGOCIO PUEDA DEPENDER DE ESTOS 
ELEMENTOS PARA OBTENER UNA INFORMACl~N SEGURA1 PROTE- . 
GER ADECUADAMENTE LOS BIENES DE LA EMPRESA1 ASI °COMO 
PROMÓVER LA EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES Y LA ADHE'-
SJON A LA POLITJCA ADMINISTRATIVA PRESCRITA", 

(JOAQUIN GOMEZ MoRFIN). 

TOMANDO COMO BASE LAS DEFINICJONES1 SE PUEDE CONCLUIR 
QUE.EL CONTROL INTERNO ES EL E.JERC_lClO SISTEMATIZADO 
DE COMPROBAC10N Y COORDINAC10N DE LAS LABORES DISTRl'
BUIDAS EN EL PERSONAL DE LA EMPRESA~· BASADOS EN LA ÍN 
FORMACIÓN QUE A_RRO.JA UN SISTEMA CONTABLE CONVENIENT.E
MENTE ESTABLECID01 ASÍ COMO LA INFORMACIÓN PROPIA Y -
NECESARIA EN EL DESARROLLO DE CADA LABOR ESPECIFICA; 
CON EL FIN DE CUMPLIR CON CIERTOS OB.JETIVOS, 
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LAS LABORES QUE SE REALIZAN EN EL FUNCIONAMIENTO DE UNA 
EMPRESA NO LO HACEN DE UNA FORMA INDEPENDIENTE, SINO 

. QUE DEBE EXISTIR UNA COORDINACI()N ENTRE LAS MISMAS, CON 
EL OBJETO DE NO CAER EN LA DUPLICIDAD DE TRABAJO NI EN
LA ELABORACI()N DE TRABAJOS INNECESARIOS QUE PUEDA DIFI
CULTAR EL FLUJO DE INFORMACI()N QUE SE GENERA EN ELLOS. 
CUANDO SE ESTABLECE DICHA COORDINACION, UN EMPLEADO ES
TA EN CONDICIONES DE .PODER COMPROBAR. EL TRABAJO DE OTRO, 
TOMANDO EN CUENTA QUE DE fL RECIBE LA INFORMACION PARA
REALIZAR EL PROPIO, LA CALIDAD DE LA INFORMACION TRANi' 
MITIDA ES LA QUE DETERMINA SI UNA LABOR.SE REALIZO CO -
RRECTAMENTE V DE CONFORMIDAD CON LAS POLfTICAS ESTABLE..: 
CIDAS POR·LA EMPRESA. 

2.2. O B JET l.V OS 

· EN EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, LOS OBJETIVOS DE MAYOR 
IMPORTANCIA SON LOS CORRESPONDIENTES A: 

A) PROTEGER LOS ACTIVOS. 
B) OBTENER INFORMACION CORRIENTE V CONTABLE y LOS MEDIOS 

PARA LA COMPROBACION DE LA MI.SMA. 
C) PROMoVER LA EFI.CIENCIA DE LA OPERACION, 
D) ADHERIRSE A LAS POLfTICAS DE LA DIRECCI0N DE LA EMPRÉ. 

SA·, 

PROTECCION DE LOS ACTIVOS.- EL PATRIMONIO DE UNA COMPA -
fH1'.SE ENCUENTRA REPRESENTADO POR .LOS. ACTIVOS, PATRIMO-
NIO QUEDE ACUERDO CON LA CLASIFICACION TRADICIONAL, SE..: 
CLASIFICA EN CIRCULANTE. FIJO y CARGOS DIFERIDOS. fSTOS 
HACEN.QUE LA COMPAÑIA REALICE.SUS OPERACIONES PARA LAS'.".· 
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CUALES FUE CONSTITUIDA, 

EL FUNCIONAMIENTO DE CADA UNO DE LOS ACTIVOS NO PUEDE -
SER INDEPENDIENTE, SINO QUE DEBE DESARROLLARSE DENTRO DE 
UNA COORDINACION Y UN CONTROL, Y -ES CUANDO - EL ESTABLECI

MIENTO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO NO PUEDE ONICA -
MENTE LIMITARSE A CONSERVAR O MEJORAR LA COORDINACIÓN, -
S_INO QUE. DEBE 1 NCLUI RSE EN ESE SISTEMA UN .PLAN_ QUE PERM!. 
TE RESGUÁRDAR EL USO O MANEJO DE LOS ACTIVOS, DETERMINAli 
DO PROCEÓÍMIENTOS EN LOS QUE ADEMAS DE -CUMPLIR CON SUS -
FUNCIONES, PUEDEN SER VIGILADOS SIN SER EXPUESTOS, 

OBTENCION DE INFORMACION CORRIENTE Y CONTABLE Y SU COM -
PROBACION.-- LA COORDINACION DE LABORES DENTRO DE UNA-EM 
PRESAPARALOGRAR UN BUEN FUNCIONAMIENTO,·RADICA PRINCI -
PALMENTE EN EL MAS EFECTIVO FLUJO DE INFORMACION; EN EL
CUAL NO SOLAMENTE SE REPRESENTA POR EL SISTEMA_CONlABLE 

'ADO.PTADO, SINO EN GENERAL POR LA INFORMACION QUE NECESI
TA CADA EMPLEADO O FUNCIONARIO PARA EL DESEMPEÑO DE SUS 
LABORES, - UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO NO SIGNIFICA SO
LAMENTE LA CORRECTA TRANSMISION DE LA INFORMACION DE UN 

.EMPLEADO A OTRO, SINO QUE IMPLICA.TAMBl~N QUE ESA INFOR-
MACION EST~ DOTADA DE LA CALIDAD y CONTENGA_ LAS CORREC -
CCIONES NECESARIAS QUE PERMITAN AL RECEPTOR COMPROBARLA . 
Y-USARLA.EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO, 

Í..A ADOPélON_ ÓE UN SÍ.STEMA CONTABLE SE BASE EN QUE .~STE ;.. 
SEA CAPAZ DE PROPORCIONAR A LA GERENCIA, LA INFORMACION 
NECESARIA Y _VERAZ QUE .MUESTRE LA REALIDAD IÍE LA SITUA -- . 
CION -FINANCIERA Y RESULTADOS DE OPERACION A TRAV~S DE 
LOS _ESTADOS FINANCIEROS; YA QUE ESA INFORMACION COADYUVA 
RA A LA PROPIA. GERENCIA A DECIDIR EL INCREMENTO, MODIFI
CACIÓN O CREACION DE LA POLIT!CA, 
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PROMOCION DE LA EFICIENCIA DE LA OPERACION,- UNA DE LAS 
FINALIDADES DEL CONTROL INTERNO QUE REVISTEN MAYOR PRO -
YECCIÓN E IMPORTANCIA, ES LA PROMOCION DE LA EFICIENCIA 
EN LA OPERACIÓN DE LA EMPRESA, YA QUE DEBE SER MOTIVO DE 
PERMANENTE VIGILANCIA POR PARTE DE QUIEN O QUIENES LO. -
EJERCEN, VIGILANCIA EN EL SENTIDO DE PODER DETERMINAR SI 
ALGUNO DE LOS PROCEDIMIENTOS NO PRODUCEN LA EFICIENCIA 
NECESARIA Y ES SUSCEPTIBLE DE SER MODIFICADO O COMPLEMEtt 
TADO EN OTRO, 

·.ESTE OBJETIVO NO ES LIMITATIVO, YA QUE ABARCA PERSONAL Y 
FUNCIONES, QUE SON LOS FACTORES QUE DETERMINAN LA EFICl&N 
CIA EN CUESTIÓN, 

·ADHERIRSE A LAS POLITICAS DE LA DIRECCION DE LA EMPRESA.
EL ESTABLECIMEINTO DE POLITICAS DENTRO DE UNA EMPRESA QUE 
DEBE SER'BASADO PARA .El EFECTO DE UN RAZONAMIENTO LOGico .. . . . . . 

Y SUCESIVO QUE PERMITA BUSCAR LAS METAS FIJADAS EN LA. --
CONSTITUCl~N DEL NEGOCIO, SIENDO DICHA POL(TICA UNA ESPE
CIE DE ESTATUTOS O REGLAS A CUMPLIRSE PARÁEVITAR QUE LA 

·vARiEDAD .1ND1v1DuAL DE cRnER1os PUEDA cREAR uNA s1tuA~ -
. CfÓN DE DESCONCIERTO EN LA EMPRESA. 

ELEMENTOS 

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO SE LE.PUEDEN .CLASIFICAR 
. EN: ORGANIZACIÓN, PROCEDiMIENTOS~ PERSONAL Y SUPERVISl6N • 

. ORGÁNIZACION 

LAORGANIZACION ADMINISTRATIVA.CONSIDERADA COMO ELEMENTO 
INTERNO ESTA CONSTITU(DA POR: 
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l. DIRECCION. 

FUNCION .POR MEDIO DEL CUAL SE ASUMA LA RESPONSABILIDAD 
DE LA POLITICA GENERAL DE LA EMPRESA Y LAS DECISIONES. 
TOMADAS EN SU DESARROLLO, 

. 2. COORDINACION. 

FUNCIÓN QUE SE ENCARGA DE ADOPTAR OBLIGACIONES A CADA 
PARTE IN~EGRANTE DE LA EMPRESA A UN TODO HÓMOG~NEO Y 

· ARMÓNICO, ES LA RESPONSABLE DE QUE LAS PARTES QUE FOB. 
MAN UNA EMPRESA FUNCIONEN CON ARMON(A, INTEGRADOS. A -
UN SÓLO ORGANISMO Y EVITAR EL ENTORPECIMIENTO DE LAS 
FUNCIONES, 

3. DIVISIÓN DE LABORES, 

FUNCIÓN POR MEDIO.DE LA CUAL SE INDEPENDIZA LA REALl
ZACION DE CADA LABOR ESPECIFICA, EN BASE AL ESTABLECI. · 
MIENTO DE UNA COORDINACION Y LA COMPLEMENTACION ENTRE 
UNA Y OTRA,·· 

NINGON DEPARTAMENTO DEBE TENER ACCESO A LOS REGISTROS 
CONTA8LES EN LA QUE SE CONTROLE SU PROPIA OPERACIÓN, 

. SE SEPARA LAS FUNCIONES DE OPERACIÓN Y REGISTRO PARA 
ASf TENER UNA ESPECIALIZACIÓN CON LA CUAL SE OBT.IÉNE. 
UNA MAYOR CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS, 

. . 

4. ASIGNACIÓN D.E RESPONSABILIDADES, 

'coNS.STE EN LA DELEGACION DE RESPONSABILIDADES EN EL. 
PERSONAL CAPACITADO PARA EJERCER LABORES DE DIRECCIÓN, 
LA ORGANIZACION DEBE ESTAR PERFECTAMENTE DEFINl.DA EN 
CUANTO A SU JERARQUIZACl~N Y ~STA SE HACE A TRAV~S DE 
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UN ORGANIGRAMA, 

SE DEBE ESTÁBLECER CON CLARIDAD LOS NOMBRAMIENTOS DEH 
TRO DE LA EMPRESA, SU JERARQUIA V LA DELEGACION DE FA 
CULTADESDE AUTORIZACION EN RELACION CON LAS RESPONSA 
BILrDÁDEs ASIGNADAS. No SE DEBE REALIZAR NINGUNA -
TRANSACCION .SIN LA APROBACJON DE ALGU.IEN ESPEC(FICA -
MENTE PARA ELLO, 

PROCEDIMIENTO 

EL FUNCIONAMl.ENTO DE LA ORGANIZACION INDEPENDIENTE DE 
SUS FÜNCIONES DEPENDE TAMBl~N DEL PROCEDIMIENTO QUE SE -
REALICE PARA EL LOGRO DE EFICIENCIA V OBJETIVloAD EN EL 
DESARROLLO DE LAS OPERACIONES, DICHO PROCEDIMIENTO ESTA 

· ASENTADO EN TRES PRINCIPIOS QUE COMPLEMENTADOS ENTRE s(, 
DAR~N SOLIDEZ A LA ORGANIZACION, . .. 

L PLANEACION Y SISTEMATIZACION,- LA IMPLANTActON DE UN 
.·.SISTEMA SE PUEDE ÉLABORAR MEDIANTE UN INSTRUCTIVO GE.: 
.NERAL SOBRE LAS FUNCIONES DE DiRECCION Y COORDINACIÓN, 

D.IVISION DE LABORES Y LA FIJACION DE RESPONSABILIDADES · 
YA SEAN GENERALES O ESPECIFICOS DE CADA OPERACION, EN 
LOS CUALES· SE EXPLICAR~' EL PROCESO DE LA PROPIA OPERA
CIÓN, TOMANDO EN CUENTA LAS LABORES .. QU~ VAN GENERANDO 

. y DE.LA PERSONA INDICADA PARA HACERLO, 

ESTOS ÚiSTRíJCTIVOS LLEVARAN LA FORMA DE MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS QUE TIENE COMO OBJETIVO, QUE EL PERSO--

. NAL CUMPLA CON SUS FUNCIONES, UNIFORMAR LOS PROCEDI -- . 
MIENTos; REDuc1R Los ERROREs, oBTENER uN Ei=1c1ENTE EN
TRENAM1 ENT0. AL PERSONAL. REDUCIR o ELIMINAR LAS ORDE -

· NES VERBALES V EVITAR LA TOMA DE DECISIONES APRESURA -
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2. REGISTROS y FORMAS.- SON LOS INSTRUMENTOS CON Loe cua 
LES SE PUEDE.IMPLANTAR UN PROCEDIMIENTO ADECUADO PARA 

·EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA LA EMPRESA, 

LAS FORMAS, ES DECIR, LA PAPELERIA PARA i..os REGISTROS 
DE LA OPERACION.1 DEBEN ESTAR DISEÑADAS DE TAL MANERA 
QUE SEAN ACCE.SIBLES AL PE.RSONAL .QUE LOS VA .A USAR PARA 
OBTENER UN MAYOR RENDIMIENTO Y APROVECHAMIENTO, 

3, INFORMES;- LA FUNCIÓN DE LA INFORMACION DENTRO·DE UNA 
'EMPRESA, ES EL ELEMENTO INDISPENSABLE PARA EL DESARRO-. 
LLO DE LA MISMA, PUES CON ESTO SE VE OBLIGADO A ELABO
RAR ESTADOS FINANCIEROS PERIÓDICOS PARA LA TOMA DE DE
CISIONES, ASf COMO UN ESTUDIO CUIDADOSO POR PERSONAS -
CON CAPACIDAD Y AUTORIDAD PARA ANALIZAR, INTERPRETAR Y 
.CORREGIR DEFICIENCIAS, 

Los INFORMES CONSTITUYEN UN ELEMENTO IMPORTANTE DEL - . 
. CONTROL INTERNO, PUESTO QUE PROPORCIONA INFORMACIÓN -
QUE PUEDE SER DE TIPO CONTABLE~ FINANCIERA, PRODUCTIVA, 
VENTAS, COSTOS, ETC, 

. PERSONAL ' 

PARA·EL'FUNCIONAMIENTO DE LAORGANIZACION YQUE ~STA PU~ 
DA LOGRAR SUS OBJETIVOS, SE. HACE NECESARIO QUE LAS AdlVl. 
DADES QÚE· SE REALIZAN EST~N EN MANOS DEL PERSONAL CAPACI'." 

EFléAz, Lo CUAL SE.PUEDE LOGRARCONCUAT~o PRINci;.; 

ENTRENAMIENTO 
.. . 

LA CAPACITACIÓN DE PERSONAL ES MUY 1 MPORTANTE, PUESTO 
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QUE CADA EMPLEADO IDENTIFICARA CLARAMENTE SUS FUNCIQ 
NES y. SUS RESPONSABILIDADES PARA EL LOGRO DE UN TRA
BAJO EFICIENTE, 

LA CAPACITACIÓN DE PERSONAL SE PUEDE DAR A LA VEZ DE 
QUE SE ENCUENTRA TRABAJANDO MEDIANTE LA SUPERVISION 
DE SU JEFE INMEDIATO, O BIEN, UNA VEZ CONCLUIDA LA -
JORNADA DE TRABAJO, 

MIENTRAS MEJORES SEAN LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN 
O ENTRENAMIENTO PARA EL PERSONAL, MAYORES RESULTADOS 
SE PUEDEN OBTENER Y ASf CONTAR CON UN PERSONAL MAS -
APTO EN EL DESEMPERO DE SUS LABORES; 

2. EFICIENCIA 

. PRINCIPIO QUE DEPENDERA BJ\SICAMENTE DE LO OBTEN1Dr1 
POR EL ENTRENAMIENTO, YA QUE EL. EMPLEADO .QUE LOGRI: -

.LA IDENTIFICACIÓN DE SU TRABAJO, PODRA MOSTRAR CON 
ELLO QUE ES LA PERSONA. IDONEA PARA ESTE TIPO DE LA
BOR. Es CONVENIENTE QUE SE CUENTE CON LOS M~TODOS -
ESPECIALES PARA EVALUAR LO DESEMPEAADO POR EL.EMPLEA 

·oo, QUE LO PERMITAN DETECTAR ERRORES y PROPONER MEDL 
DAS CORRECTIVÁS~ 

. 3. MORALIDAD, 

Es EL PRINCIPIO DONO.E DESCANSA LA ESTRUCTURA DEL COli 
.TROL INTERNO, POR LO QUE ES INDISPENSABLE QUE SE -
CUENTE CON UN DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL
DONDE SE FIJEN LOS REQUISITOS MINIMOS DE ADMISION y
Ásf COMO LA DETERMINACl6N DE LAS POl.fTJCAS PARA -
.LA MOTIVACION AL PERSONAL, SE PUEDE LOGRAR POR ME -
DlO DE POL(TICAS DE INCENTIVOS DE ROTACIÓN, DE VACA-
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CIONES PERIÓDICAS, ETC,, CON LOS CUALES SE HACE Mg 

NOS R[GIDA LA RELACIÓN EMPRESA-TRABAJADOR, 

EL COMPLEMENTO IDEAL A ESTE PRINCIPIO, RADICA EN 
LAS FIANZAS DE.FIDELIDAD, PRINCIPALMENTE EN LOS 
CASOS .EN QUE EL PERSONAL REALICE ACTIVIDADES CON -
LOS FONDOS O VALORES DE LA EMPRESA~ 

4. RETRIBUCION 

PRINCIPIO CON EL CUAL SE PUEDE OBTENER UN MEJOR. D~ 
SARROLLO DEL TRABAJO POR PARTE DEL EMPLEADO, PUES
TO QUE UNA PERSONA RETRIBUIDA ADECUADAMENTE. LO DE

. SARROLLA CON ENTUSIASMO, EFICIENCIA Y. MOTIVACIÓN -
V AS[ SE PODRAN LOGRAR LOS OBJETIVOS DELINEADOS 
POR LA EMP!lESA, 

Los SISTEMAS DE RETRIBUCIÓN AL PERSONAL, PLANES DE 
INCENTIVOS;, PENSIONES POR VEJEZ, AHORROS, SEGUROS - . . .. - . . . . - . 

DE VIDA, PREMIOS, ETC., Y ESCUCHAR SUS SUGERENC.IAS 
MoTÍVARLO CONSTANTEMENTE PARA QUE NO PIERDA SU EN..; 
TUSIASMO, 

5, SUPERVISION 

UNA.VEZ QUE SE PLANEA Y SE IMPLANTA UN SISTEMA.DE 
CONTROL 1 NTERNO, .. · ~STE DEBE . V 1G1 LAR SE.· CONSTANTEMEN.,. 

TE, CORRESPONDE AL AUDITOR INTERNO EJERCER.ESAVIG.L 
LANCIA SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL CONTROL INTERNO 

- - - - . . 
DE UNA EMPRESA, EL AUDITOR INTERNO DEBE PROPONER 
MEDIDAS CORRECTIVAS DE ÁCUERDÓ CONLAS NECESIDA -
DES, 
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LA SUPERVISIÓN QUE REALICE EN FORMA PERMANENTE SO 
BRE EL PERSONAL PARA QUE ~STE DESARROLLE LOS PRO
CEDIMIENTOS QUE ESTABLECE LA ORGANIZACIÓN, CONST!_ 
TUVE EL OLTIMO ELEMENTO DEL CONTROL· INTERNO. 

2.4. CONTROL DE INGRESOS. 

LA AUDITOR~A INTERNA ES UNO DE .LOS INSTRUMENTOS - · 

PRINCIPALES PARA LA VIGILANCIA ENCOMENDAIY\AL CON
TROL INTERNO, PUES SIEMPRE ES NECESARIO INSPECCIQ 

.NAR EN EL .TRABAJO EJECUTADO POR EL DEPARTAMÉNTO -
DE CONTABILIDAD; CON EL OBJETO DE GARANTIZAR LA 
OPERACIÓN EN LOS REGISTROS Y EN LA PRESE.NTACION -
DE LOS. INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS, 

DE LA DIVERSIDAD DE SERVICIOS QUE OFRECE UN HOTEL 
• MODERNO, REQUIERE LA IMPLANTACION DE REGISTROS -

ADECUADOS PARA F.INES DEL CONTROL INTERNO, 

EL REG.ISTRO DE LOS .. SERVICIOS PROPORCIONADOS DEBE 
SER.DÉ INMEDIATO EN LA CUENTA DE LOS HU~SPEDES, -- ... · . . . ;· . "" -. - - -
ºCONSIDERANDO QUE .EL MOVIMl.ENTO D.E ENTRADAS V SALl. 
DAS DE LOS. MISMOS ES . CONSTANTE ... ADEMAS DE . QUE LAS 

SALIDAS A CARGO DÉ LOS HUESPEDES DEBERAN SER EXAt. 
TAS V OPORTUNAS PARA QUE ESTA INFORMACÍON ESTE 
DISPONIBLE EN EL MOMENTO EN QUE SEA SOLICITADA, 

INGRESOS POR CONCEPTO DE.HOSPEDAJE. 

•. . .... 
LAS HABITACIONES GENERALMENTE SE !NI;_ 
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CIA.A TRAV~S DE UNA RESERVACIÓN, REPRESENTANDO ESTOS 
FUTUROS HU~SPEDES, 

SE PUEDE DEFINIR A LA RESERVACIÓN COMO EL MEDIO POR
EL CUAL UNA PERSONA O GRUPO DE PERSONAS SOLICITA AL~ 

'JAMIENTO AL HOTEL CON ANTICIPACIÓN, LAS RESERVACIO -
NES SE PUEDEN HACER EN FORMA DIRECTA O INDIRECTA, 

A) DIRECTA.- CUANDO SE HACE PERSONALMENTE, TELEFÓNICA
MENTE, .POR MEO 1 o DE UN TELEGRAMA O DE UN TELEX, 

B) INDIRECTA;- CUANDO SE HACE A TRAV~S DE OTRA PERSO
NA, FfSICA O MORAL, INTERVINIENDO EN ESTE CASO UNA -
AGENCIA DE VIAJES O DE TURISMO, QUE POR TAL SERVI -
CID COBRARA UNA COMISIÓN AL HOTEL, 

RECIBIDA LA SOLICITUD DE HOSPEDAJE EN LA OFICINA DE RJ;. 
s·ERVACIONES, LA PERSONA ENCARGADA PROCEDERA A VERIFI -
CAR SI.HAY ALGUNA HABITACIÓN DISPONIBLE PARA LA FECHA -
SOLICITADA:. ANOTANDO SI SE ACEPTA O SE RECHAZA (FORMA -
N" Ü:, EN CASO AFIRMATIVO, SE PROCEDERA Á CONFIRMAR 
AL CLIENTE LA FECHA EN QUE DESEE ALOJAMIENTO, INDICAN-
DOLE QUE ES NECESARIO QUE ENVfE SU DEPÓSITO. POR. LA CAli.:_ 
TIDAD QÜE IMPORTE LA PRIMERA NOCHE DE .SU ESTANCIA, CON
EL FIN DE GARANTIZAR AL HOTEL EL CUMPLIMIENTO DE LA 
OBLIGAciON ·POR PARTE DEL. CLIENTE, PARA EL_ CONTROL DE -

. ESTA SITUACION SE DEBE ESTABLECER REGISTROS (FORMA N" - . 
. 2)¡ EN CASO DE QÚE LA SO,LICITÜD SEA NÉGADA, ES NECESA 

RIO QUE SE LE CONTESTE INMEDIATAMENTE PARA PODER.DEJAR 
AL ·.CLIENTE EN LIBERTAD DE ESCOGER OTRO HOTEL. 
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UNA VEZ CONFIRMADA LA RESERVACIÓN, EL JEFEDE RESERVA 
CIONES, PROCEDERA A ELABORAR UNA TIRILLA CON LOS DATOS 
DE LA PERSONA,, COLOCANDOLA' EN UN TABLERO DE RESERVACIQ. 
NES Y POSTERIORMENTE. ANOTARA EN LA HOJA DE. SU RESERVA:

·c16N, LA FECHA DE SU LLEGADA, SE DEBE CLASIFICAR POR -
FECHA DE LLEGADA y EN ORDEN ALFAB~TICO. 

SE DEBE LLEVAR UNA RELACION DIARIA DONDE SE REGISTRA -
RAN TODOS LOS.DEPOSITOS RECIBIDOS QUE SE FOLIARAN PA
RA SU MEJOR LOCALIZACION E IDENTIFICACÍÓN, DESPU~S SE 
PROCEDERA A HACER EL ACUSE DE RECIBO, PARA LO CUAL SE 
PUEDE UTILIZAR FORMAS I.MPRESAS NUMERADAS PROGRESIVAMEt:!. 
TE, CON UN MfNIMO DE ORIGINAL Y TRES COPIAS, QUE EL EH 

. CARGADO DE RESERVACIONES DEBER¡\ DE ENTREGAR JUNTO CON 
. EL DEPOSITO A LA CAJA DE RESERVACION. 

LA OFICINA DE RESERVACIONES DEBERA TRABAJAR EN FORMA .. -
PERFECTAMENTE SINCRONIZADA Y COORDÍNADA CON RECEPCIÓN, 
ES TAN IMPORTANTE ESTO QUE EN ALGUNOS HOTELES LA RECEf. 
CION ES SUPERVISADA POR EL ENCARGADO DE LAS RESERVACIQ 
NES. LÁ OFICINA DE RESERVACIONES TODOS LOS DfAS, DEB~ 
RA PREPARAR Y VERIFICAR LA LISTA DE RESERVACIONES DEL 
DfA SIGUIENTE, UNA VEZ VERIFICADA, DEBERA SER ENTREGA-' 

. DA AL FÍNAL DEL DfA AL ENCARGADO. QÚÍEN HARA UNA ,OLTI
MA VERIFICACIÓN PARÁ ESTAR COMPLETAMENTE SEGURO DE sus 

.• LLEGADAS DEL DfA SIGUIENTE. TODOS LOS DEPOSITOS RECl-
IUDOS, EN EFECTivo; DEBERJl.N SER ENVIADOS DIARIAMENTE A 

. LA CAJA DE RECEPCION. DONDE F IRMARJl.N .DE CONFORMIDAD<LA 
LIBRETÁ DE' CONTROL DE DEPOSITO. QUEDJl.NDOSE ~STA EN PO
DER DEL DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES, EL DEPARTAMEN
TO DE CAJA, PROCEDERJI. A ABRIR UNA CUENTA A NOMBRE DEL 
CLIENTE,. EN DONDE DEBERA ABONAR LOS DEPÓSITOS, INDICA.ti . 

. DO LA' FECHA DE LLEGADA, LAS CUENTAS. SER ARCHIVARAN POR· 
FECHA DE LLEGADA PARA QÚE i..os DEPOsnos SEAN DEBIDAME.t! 
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APLICADOS A LOS CLIENTES EL MISMO DfA DE SU LLEGADA, 

RECEPCIUN 

AL LLEGAR EL HU~SPED AL HOTEL, DEBERA ABRIRSE UNA TARJ~ 
TA .DE REGISTRO (FORMA .N~ 3~, SE HACE CON EL FIN DE CUM
PLIR CON EL REQUISITO DE LEY QUE EXIGE UN LIBRO DE EN -
TRADAS Y SALIDAS DÉ HU~SPEDES~ LO RECOMENDABLE ES EL -
USO DE TARJETAS DE REGISTRO FOLIADAS QUE CONTENGAN LA -
MISMA NUM~RACION DE CUENTAS, OBTENl~NDOSE DESCRIPCION -
DE LOS DATOS DEL HUESPED, COMO.POR EJEMPLO, NOMBRE, FE-. . . . . -

CHA DE LLEGADA, LUGAR DE PROCEDENCIA, OCUPACION~ PLACAS 
DE AUTOMOVJL, NOMERO DE HABITACION QUE SE LE ASIGNE Y ~ 
FECHA QUE DEJARA EL HOTEL, ESTE 0LTIMO, ES UN DATO MUY 
IMPORTANTE PUESTO QUE PERMITE SABER CUANDO SE PODRA Dl2 
PONER DE LA HABITACION PARA UN COMPROMISO FUTURO, LO ~
GRANDO AS( UN MEJOR SERVICIO DEL DEPARTAl'\.ENTO DE RESER
VACIONES, 

SI EL CLIENTE NO TIENE RESERVACION, SE VERA SI HAY HABL 
TACIONES .. DISPONIBLES Y POR CUANTAS. NOCHES, PROCEDIENDO-

. A su REGISTRO. CUÁNDO EL CLIENTE ABANDONE EL HOTEL, -
LAS TARJETAS SE ARCHIVARAN EN FORMA ALFAB~TlCA PARA. 
cuAL,QUIER ACLARACION POSTERIOR v SERVIRAN coMtiuN DIRE~ · 
TO.RIO. PARA EL. DEPARTAMENTO DE RELACIONES

0 

P0BLICÁS;. . 

AL TtRMlNO DEL REGISTRO, SE ABRIRA UNA CUEtffA (FÓRMA .N 9 

q), QUE SERA TURNADA AL CAJERO DE LA RECEPCIÓN y .ES IÍOK 
. DE SE CONTROL~RAN TODOS LOS SERVICIOS y CONSÚMOS PRESTAº 

DOS AL HU~SPED DURANTE SU ESTANCIA, 

EN LA.OFICINA DE RECEPCION .. SE LLEVARA EL CONTROL DE . 
LOS MOVIMIENTOS DE LAS CUENTAS DE LO.S HU~SPEDÉS DESDE. - · 
LA LLEGADA HASTA QUE ABANDONE EL HOTEL, 
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PARA LA ATENCIÓN DE LA OF1<:1.NA ·DE. RECEPCIÓN, SERA. NECg_ 
SARIO CONTAR CON. EL PERSONAL. SELECCIONADO PARA DESEMPE. .. . .. 
NAR UN TRABAJO EFICAZ .. EN_~A OFlC~N.A Y DAR ATENCION. PEB. 
SON.AL A LOS HUESPEDE$1 P!JE~!O ~UE SU MISION PRINCIPAL
ES LA DE RECIBIRLOS E INSTALARLOS BRINDANDOLES LA MAX!. 
MA ATENCIÓN. Y CORTEStA°: 

Los HOTELES TRABAJAN LAS VElNTICUATRO HORAS DEL DfA, -.. .. 
SIENDO NECESARIO, PO~ LO.TANTO.~A PRESENCIA DE PERSO-
NAL QUE CUBRA LOS TRES TURNOS DE LA OFICINA DE RECEP -
CIÓN, LA PRINCIPAL FÚNé.IOÑ DEL PERSONAL DIURNO ES EL
REGISTRO DE HUESPEDES Y DEL MOVIMIENTO DE TABLEROS PA:.. 
RA QUE TENGA LA INFORMACION y CONTROL DE LAS .HABITACI~ 
NES, EL PERSONAL DE NOCHÉ.TENDRA A su CARGO LA COMPRO
BACIÓN DE LOS TABLEROS.DÉ OCUPACIÓN y LA VERIFICACIÓN.
DE LOS ·INFORMES DEPARTAMENTALES POR EL MOVIMIENTO DE -
LOS HÚESPEDE$1 COMPROBANDO SI TODOS 1..:os CARGOS y CRED!. 
TOS FUERON CORRECTAMENTE REGISTRADOS, CORRIGIENDO POS!. 
BLES ERRORES Y PROBANDO LA EXACTITUD DE LOS. SALDOS. EN
LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES. 

Af'lA DE LLAVES 

CON LOS DATOS ANOTADOS POR EL HU~SPEDEN SU TARJETA DE 
REGISTRO, DEBERA ELABORARSE UNA TIRILLA EN ORIGINAL Y

... TRES COPIAS QUE INDIQUE su NOMBRE, MOMERO DE HABITA 
CIÓN ASIGNADA; IMPORTE DELA RENTA DiARIA, NOMERO DE -
PERSONAS y CLASE DE LA HAB~TAClj)N,' DISTRIBUY~NDOSE.EL
ORIGINAL PARA EL TABLERO DE LA OCUPACION DE LA RECEP -, 
C:ióN. A MODO DE SABER ÉN cuALQUIER MOMENTO QUE l.As HABi . 
TAC 1 ONES SE ENCUEN"!"RA~ o'<:;ÜPADAs~· RECOMENDANDOSE QUE E~ . 
TA TIRILLA SEA DE COLOR DIFERENTE AL DE. LAS USADAS PA
RA LOS CUARTOS VACI05, ÉÑ RÉPARAC.IÓN~· ETC,> LO QUE PEB. 
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MITE UNA LOCALIZACION VlSU/!l.L MAS R~PID/!I.. LA PRlMERA 
COPIA SERA PARA EL TABLERO DEL· CONMUTADOR TELEFÓNICO, 
CON EL FIN DE QUE LAS OPERADORAS EST~N EN CONDICIO -
NES DE ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS QUE RECIBAN 
O SOLICITEN. LA SEGUNDA· COPIA ES. PARA EL DEPARTAMElt 
TO DE ROPERI~, PARA QUE SE CONOZCA LA LLEGADA DE NU~ 
vos HUtSPEDES y SE CONTROLEN LOS CUARTOS OCUPADOS y 
SE PROPORCIONEN LOS SERVICIOS CORRESPONDIENTES A SU
SECCION y ASI PODER ELABORAR su INFORME DE OCUPACION. 
PUESTO QUE A DIÁRlO y DOS VECES AL DIA (A LAS DOCE y 
A LAS. SEIS DE LA TARDÉ), DEBERA HACERSE UNA VERIFICA 
CIÓN F~SICA DE LA OPERACION, INFORMANDOLEA LA.OFl

·CINA DE RECEPCl~N, CON COPIA AL DEPARTAMENTO DE CON
TABILIDAD, 

LA OFICINA DE RECEPCI~N DEBERA VER.lFICAR EL REPORTE
(FORMA N" 5) CONTRA SUS TABLEROS, INVESTIGANDO CUAL
QUIER DISCREPANCIA QUE EXISTA HASTA ACLARAR DEBl.DA - · 
MENTE LA SITUACIÓN, LA TERCERA COPIA SER~ PARA .EL
TABLERO D.E INFORMACl~N DE LA OFICINA TODAS LAS ca ~"' 
PIAS SE TENDR~N EN ORDEN ALFAB.~TICO PARA OBTENER - ,.. 
CUALQUIER INFORME RELATIVO A LOS HUtSPEDES DEL HOTEL, 

l'ARA LA REALIZACl~N DEL TRABAJO .CON RELACIÓN A LA .,. 
COMPROBACIÓN DE LOS TABLEROS EN .LA OFICINA DE RECEP
CION y VERIFICACl~N DEL MOVIMIENTO DIARIO DE i..os DE:.. 
PARTAMENTOS PRODUCTIVOS ORIGINAD.O POR LOS HU~SPEDES, 
SE .PODR~ REALIZAR DE LA SIGUIENTE MANERA: 

l. ·RECUENTO Y CONTROL DE LAS HABITACl.ONES 

DE ACUERDO CON EL TABLERO DE LA RECEPC:ION, SE FOR 
MULARA UN INFORME QUE MOSTRARA ·cuALÉs· sbN Los 
cuÁRTbs ocuPADos EN EL DIÁ' (FORMA. N" 6> ~ INDICAN.,. · · 
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DO EL NÚMERO DE. LA HAB°rTACIÓff,. NOMERO DE PERSONAS Y 
RENTA DIARIA •. 

EL REPORTE SERVIRA DÉ BASE PJ\RJ\ VERIFICAR EL IMPOR
TE. TOTAL DE RENTAS. CARGADAS A LAS· CUENTAS DE HU~SPÉ 
DES~· DÉ ACUERDO CÓN LA LECTURA DE LA MAQ,UINA ÉN ,-
CUANTO AL MOV.IM'rÉNTO DÉL o'rA POR ÉsTÉ CONéEPTo. SE 
ÉXPÉDiRA ÉN ORIG)NAL y ~ÓP:tA.. ÉNVÚNDOSE EL ORIGI -
NAL A LA GERENCIA Y LA COPIA ANEXO AL INFORME DE AY 
DITORfA NOCTURNA~· AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD -
PARA su COMPROBAC.IOÑ y REGISTRO. 

Los. REPORTES FORMULADOS POR EL AMA DE LLAVES, SERAN 
COMPARADOS POR LA OF.ICINA DE RECEPCIÓN CONTRA LOS -
TABLEROS DE OCUPACION~· COMPROBANDO QUE LOS CUARTOS.,
QÍJE SE REPORTAN CÓMO OCUPADO$. APAREZCAN ASI EN EL
INFORME QUE sE EN•/rA A Í..A GERENCIA.' Los INFORMES -
SON VERIFICADOS POR ÉL AUDITOR NOCTURNO, DEBiENDO -' 
COINCIDIR ENTRE Sf,. EN CUANTO A CUARTOS OCUPADOS Y 
N0MERO DE PERSONAS. 

TAMBI~N SE VERIFICARA QUE TODOS LOS CUARTOS OCUPA.,-
DOS QUE REPORTO EL ENCARGADO DE RESERVACIONES SEAN 
PRECISAMENTE LOS QUE APARECEN EN EL TABLERO DE LA -
RECEPCI~N. EN EL INFORME DE OCUPACIÓN (FORMA N· 6) 
APARECERA UN RESUMEN DE LAS HABITACIONES CON QUE -
CUENTA EÍ.. HOTEL, INCLUYENDO EL MOVIMIENTO DEL DIA -· 
POR UNIDADES RENTADAS, EL N9MERO DE HU~SPEDES, LAS 
HABITAc10NEs s1N cARGo .<coRTEs~As>. t..os cuÁRTos vA-. 
CIÓS Y .EN REPARACI!)ti. 

' ., . . . -- -

DEL TOTAL DE HABITACIONES EN EL HOTEL, SE OBTENDRA 
EL NºMERO .DE. HABÍTACIONES DISPONIBLES HACIENDO UN. -
REcuE11To DE Los H·1sMós,· i>oR ÉJEMPLo. DÉL TOTAL DE -

• 
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HABITACIONES MENOS CUARTOS EN REPARACIÓN Y CORTESIA. 
CON EL DATO ANTERIOR Y EL NUMERO DE HABITACIONES, SE 
DETERMINARA EL PORCENTAJE DE OCUPACIÓN CON LA SI-. -
GUIENTE FORMULA: 

"ªMERÓ DE HABITACIONES g¡~~~~?~LFS% DE OCUPACIÓN MERO DE HABlTACIONES e 

ESTO PERMITE SABER DÚRÚMENTE CUAL ES LA OCUPACIÓN 
.. DEL HOTEL CON RESPECTO A SU OCUPACIÓN, QUE ES UNO -

DE LOS.RENGLONES PRINCIPALES DE INGRESO, 

2, .ACTUALIZACION DE LOS TABLEROS 

DESPU~S DE ELABORAR LOS INFORMES,· SE VER 1F1 CARAN 
LOS TABLEROS DE OCUPACIÓN .E INFORMACIÓN, CONFRONTAN 
DO LAS TIRILLAS DE AMBOS TABLEROS PARA TENER LÁSE
GURIDADDEQUE CORRESPONDEN, CORRIGIENDO CUALQUÍER. 
POSIBLE IRREGULARIDAD CAUSADA POR FALTA DE COLOCA·. -
CION A TIEMPO, YA SEA POR RETENCIÓN MOTIVADA POR Ob 

'vmo o POR OTRA CAUSA JUSTIFICADA. 

3, DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS 

Los SERVICIOS QUE BRINDA UN HOTEL MODERNO.i SON MUY 
VARIADOS, PUES CON ELLOS SE TRATA DE SATÍSFAcER AL 
MAxIMO LAS NECESIDADES DE LOS HU~SPEDES. A CARGO '
DEL HOTEL ESTAN LOS. SERVICIOS IMPORTANTES TALES CO
MO HABITACIONES, RESTAURANT, BAR, TEL~FONOS, CLUB -
NOCTURNO, ETC, . 
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2.·4.2 •. INGRESOS POR CONCEPTO DE. ALIMENTOS 

EL DEPARTAMENTO EsTA. coNsTáu·roo PARA OPERAR coN 
TRES SECCIONES, QUE SON: ALMActN~ .. COCINA y RESTAU 
RANTE •. 

. . 
EN EL ALMA(;~N C:OMO ~lJ· ~Of:tB~~ L() INDICA, SE ALMACE- . 
NAN TODOS LOS ALIMENTOS NECESARIOS PARA EL FUNCIO~ 
NAMÜNTO DE LAS OTRAS SECC.IONES·. EN LA COCINA SE 
PREPARAN ALIMENTOS Y EL CONTROL QUE SE ESTABLEZCA
ESTARA ENCAMINADO A OBTENER EL MONTO DE COSTOS y -

. GASTOS DE LA ELABORAC·l~N DE LOS MISMOS, POR OLTIMO 
EN EL RESTAURANT, ESTARA EL CONTROL ENFOCADO A LOS . . . 
INGRESOS POR VENTA DE ALIMENTOS. 

Al.MACEN 

Es EL DEPARTAMENTO ENCARGADO DE ANOTAR .EN LA REQu1s1-
c10N DE COMPRA LA CANÚDAD v TIPO DE coMESTÍBLE A AD
QulRIR.1 ~s CONVEtÚENTE TENER POR LO MENOS, TRES PRO.-
VEEDORES, A FIN DE OBTENER DIFERENTES COTIZACIONES EN 
LOS PRECIOS (FORMA ff• 7), 

TODOS 'LOS ALIMENTOS SE ENCUENTRAN BAJO LA RESPONSABl
. LIDAD DEL ALMACENISTA, QUIEN TOMA LOS ALIMENTOS DEL -
RECIBIDOR Y LOS MANDA A SU ALMACtN CORRESPONDIENTE, 

PARA: MANDAR LOS ALIMENTOS A LA COCINA~ SE LLENA UNA -
REQ!JIÚCION QUE DEBE LLEVAR LA FIRMJ\ DEL JEFE DE LA -
COCINA O DE ALGUNO. DE SUS AYUDANTE$, PUESTO QUE EN -
N lNGON MOMENTO SE HAAA ENTREGA DE ALIMENTOS SIN LA R~ 
QUISICION RESPECTIVA. EL ALMAéENISTAFIJA LOS PRE -
clos EN QUE sE ENCUENTRA EN D1ctiA RÉQu1s1C:10N v Los -
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ENTREGA AL ENCARGADO DE LOS ALIMENTOS, 

Los DEBERES MAS IMPORTANTES DEL ALMACENISTA SON, EVL 
TAR QUE LOS ART(CULOS SE QUEDEN EN LA BODEGA CON EL~ · 
FIN DE PREVENIR LA DESCOMPOS.1é10N; TRABAJAR EN ESTRg 
CHA coLABORAcION coN EL eÑcARGADo DE HACER LA REQUI~ 
SICION DE COMPRA C~N L~ fÚIALIDAD DE EVITAR INV_ENTA
RIOS VOLUMINOSOS, ENCONT~AtfDO UN PUNTO INTERMEDIO :-
ADECUADO, SUFlCIENTE PARA CUBRIR TODAS LAS DEMANDAS, 

EL ALMACENISTA FORMULA DÚRIAMENTE UN REPORTE DE COt:I 
PRAS DE CONTADO ; CR~Dáo~ BEBIDAS, VARIOS, SALIDAS 
DE MERCANCIAS A LA COC.INA Y DE BEBIDAS AL BAR, SOPOR 
TANDO CON SUS RESPECTIVAS REQUISICIONES O NOTAS, LAS 
CUALES ENVIARA A CONTABILIZAR POR LAS ENTRADAS y SA
LIDAS ACOMPARADO DE LAS RÉMISIONES y VALES DE SALIDA 
CON ESTO SE HARAN LAS POLIZAS DE CARGO AL ALMAC~N 
POR LAS COMPRAS Y EL CARGO A COSTOS DE ALI.MENTOS POR 
LAS SALIDAS, 

. A FiN DE MES DE AJUSTARA EL COSTO DE LOS ALIMENTOS 
DE ACUERDO. CON EL INVENTARIO FISICO, 

EL CONTROL DEL ALMAC~N SE EJERCERA MEDIANTE EL SISTg 
MA DE INVENTARIOS PERPETUOS, QUE PERMITE SABER EN. 
CUALQUIER MOMENTO .EL VOLUMEN Y VALOR DE LOS INVENTA
RIOS, PARA ESTOS CONTROLES SE MANEJARAN.TARJETAS AU~ 
XILIARES POR CADA UNO DE _LOS ARTfCULOS EN EXÚTEN.CIA, 

• CARGANDOSE EN ELLAS LAS COMPRAS Y ABONANDO LAS SALI
DAS A PRECIO DE COSTO, 
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COCINA 

EL DEPARTAMENTO DE COCINA ESTARA A CARGO DE UN JEFE 
(CHEF) QUIEN DEBE CONOCER AMPLIAMENTE TODOS LOS AS
PECTOS DE ARTE CULINARIO, Y LAS CUALIDADES lNDISPEN 
SABLES PARA EJERCER SU OFICIO. .UN BUEN JEFE DE CO
CINA HA DE CONOCER EL MANEJO DE PERSONAL A SUS ÓRD~ 
NES, TENER EXPERIENCIA EN CUANTO A EQUIPO DE REFRI
GERACIÓN, ESTUFAS, COMESTIBLES, SISTEMAS DE COMPRAS, 
SELECCIÓN DE VINOS Y COMESTIBLES• ASf COMO LA ELABQ 
RACION DE ALIMENTOS, A MODO DE OBTENER VENTAJAS Y -
CONSERVAR EL COSTO DE OPERACIÓN LO MÁS BAJO QUE SEA 
POSIBLE SIN PERJUICIO DE CALIDAD. ADEMAS DEBE TE -
NER ALGUNOS CONOCIMIENTOS CIENTIFICOS RELATIVOS A -
LOS ALIMENTOS COMO EQUIVALENCIA EN CALORIAS, DIETAS 
APROPIADAS EN CASOS PARTICULARES. 

LA ELABORACIÓN DE MENOS ES TAREA PROPIA DEL CHEF, -
SUS CONOCIMIENTOS DE COCINA INTERNACIONAL DEBEN SER 
AMPLIOSPUES LOS HOTELES DE C.ATEGORÍA FUNDAN UNA 
GRAN PARTE DE SU PRESTIGIO EN EL. RESTAURANTE Y PAR
TICULARMENTE EN LOS PLATILLOS Y ESPECIALIDADES QUE 
EN EL ·se SIRVEN, POR LO QUE DEBEN PRESENTARSE CON -· 
ESCRUPULOSO CUIDADO y BUEN GUSTO, SIN OLVIDAR QUE.
LA VENTA DE ALIMENTOS PRODUCE UN BUEN MARGEN DE UT.l 
LIDAD. 

:Los COMESTIBLES DE REPOSICIÓN DIARIA o DE CONSUMO -
INMEDIATO~· SE CONTROLAN EN FORMA SENCILLA, .SE HARA 

. UNA RELACION DE LO QUE SE NECESITA, FORMULADA POR 
EL JEFE. DE LA COCINA, YSE LE TURNARA AL ENCARGADO
DE COMpRAS~ QUIEN DESPUl:S DE ADQUIRIR LA MERCANCÍA;., 
SOLICITADA, LA ENTREGARA AL JEFE DE LA COCINA. DIRE~ 
TAMENTE, ESTE LA REVISARA Y FIRMARA DE CONFORMIDAD, 
ADJUNTANDO LAS NOTAS DE COMPRAS QUE SERVIRAN DECOM-

:-~-
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. PROBANTES PARA LA APLICACION DE LOS EGRESOS CON CARGO 
AL COSTO DE LOS ALIMENTOS, 

EL SERVICIO DE RESTAURANTE ESTARA BAJO LÁRÉSPONSABI
LIDAD ÓEL JEFE DE COMEDORES (MAITRE) EL CUAL DEBE SER 
UN ESPECIALISTA DENTRO DE SUS FUNCIONES, PUES ADEMJ!.S,
DE CUALIDADES PERSONALES PARA ATENDER A LOS CLIENTES 
CON LA DEBIDA CORTESfA, DEBERA VIGILAR LA PRESENTA -
CIÓN ADECUADA DE LOS ALIMENTOS QUE SE SIRVAN, LÁ DIS
TRJBUCION ADECUADA DEL PERSONAL A SUS ORDENES Y LA 
BUENA PRESENTACION DEL MISMO, VIGILANDO QUE SE ATIEN
DA DE INMEDIATO LA MENOR INDICACIÓN DE LOS COMENSALES, 
DEBIENDO.CONOCER EN TODO SU DETALLE LOS MENÚS PARA -
PODER·HACER CUALQUIER SUGERENCIA O ACLARACIÓN A LOS -
CLIENTES, 

EL RESTAURANTE DEL HOTEL DARA SERV.ICIO A PERSONAS QUE 
SE ENCUENTREN HOSPEDADAS EN EL MISMO Y A CLIENTES QUE 
SIN SERHUESPEDES ASISTAN ESPONTANEÁMENTE. ESTOS ÚL:... 
TIMOS, ·poDRAN CUBRIR EL IMPORTE DEL CONSUMO DE INME--' 
DIATO, PRESENTAR TARJETAS DE CREDITO o BIEN .. GOZAR DE 
CREDITO POR PARTE DEL HOTEL PARA CUBRIR POSTERIORMEN:.. 
TE,··· 

RESTAURANTE . 

ELCAPITAN DE MESEROS SERA EL ENCARGADO DE CONDUCIR A 
LOS HUESPEDES A SU MESA V DE TOMAR LA ORDEN EN UNA 
FORMA ESPECIAL, QUE RECIBE El NOMBRE. DE COMANDA (FOR;; 
MA N" 8 Y SA)~· LA CUAL SE FORMULARA EN ORIGINAL Y. 
TRES. COP 1 AS QUE CON.TENGA .. LOS . DATOS. COMO: FECHA.; NúMg_ 

. RO DE MESA, N.OMERO DE MESERO QUE. LA.ATIENDE, NÚMERO .. "' 
DE HABITACION QUE OCUPA Y DETALLE DE LOS ALIMENTOS.OB. 
DENADOS POR ELLOS, 
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EL ORIGINAL SE DISTRIBUYE AL JEFE DE COCINA PARA QUE
PROCEDA A ORDENAR LA PREPARACIÓN DE LOS ALIMENTOS, LA 
PRIMERA COPIA A LA CAJA PARA QUE EL CAJERO FORMULE EL 
"CHEQUE" CORRESPONDIENTE, LA SEGUNDA COPIA SERA PARA
EL MESERO A QUIEN LE SIRVE DE GUIA PARA EL ORDEN EN -
QUE DEBA ATENDER EL SERVICIO, LA TERCERA COPIA ES PA
RA EL "CHECADOR'; QUE ESTARA A LA SALIDA DE LA COCINA
PARA VERIFICAR QUE LOS ALIMENTOS SERVIDOS CORRESPON -
DAN A LOS ANOTADOS EN LAS COMANDAS; 

EN LAS COMANDAS NO DEBERA APARECER EL IMPORTE DEL CO.fi 
SUMO PUES SE EMPLEAN UNAS FORMAS CONOCIDAS COMO CHE -
QUE lFORMA Nº 9 Y 9A), QUE SERAN FORMULADOS POR EL CA 
JERO, EN LA CUAL ANOTARA EL IMPORTE DE LOS ALIMENTOS
SERVIDOS, 

· PARA EL CONTROL DE LOS IMPORTES, ES RECOMENDABLE EL -
USO DE MAQUINAS REGISTRADORAS CON LA QUE OBTIENE LA -
ACUMULACIÓN DE LOS IMPORTES CORRESPONDIENTES DE CADA 
NOTA Y LA CERTIFICACION DE LAS OPERACIONES REALIZADAS. 
Los CHEQUES QUE APARECEN AMAPARANDO LOS CONSUMOS, DE
BERAN ESTAR FOLIADOS Y CONTENER LOS.DATOS COMO: FECHA, 
'N0MERO DE MESA, ETC. LA COMANDA QUE SIRVIÓ DE BASE -
.PARA.LA ELABORACIÓN DEL CHEQUE, DEBERA LLEVAR MARCADO 
EL NÚMERO.DE FOLIO QUE A ~LLE CORRESPONDA, 

LAS.COMANDAS Y·LOS CHEQUES SON CONTROLADOS Y PROPOR -
. CHlNADOS AL CAPITAN DE MESEROS Y .LAS .CAJERAS POR EL -

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, SIENDO LOS EMPLEADOS DE 
ESTE DEPARTAMENTO LOS RESPONSABLES DEL uso QUE SE LE
, ri~ A ESTAS FORMAS, 

AL SOLICITAR E.L CLIENTE .LA NOTA DE SU CONSUMO, ~STA -
SERA PEDIDA A LA CAJA POR EL CAPITAN •. · LA CAJE~A PRE'-. 
VIAMENTE HABRA CONFRONTADO EL CHEQUE CON LA COMANDA,-
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ANOTANDO LOS PRECIOS V TOTALIZANDO EL IMPORTE POR C~ 

BRAR. EL CAPITÁN PRESENTARÁ EL CHEQUE AL CLIENTE PA 
RA SU ACEPTACION, 

CUANDO EL CHEQUE HA SIDO FIRMADO POR EL HU~SPED, SE 
LE DEVOLVERÁ A LA CAJA, LA CAJERA DEBERÁ ELABÓRAR -
UN INFORME POR LAS VENTAS DEL Df A. QUE MUESTRE, EN OB. 
DEN PROGRESIVO, EL NÚMERO DE LOS CHEQUES EXPEDIDOS,
DISTRIBUYENDO SU IMPORTE EN COLUMNAS, VA SEA CON CAB. 
GO A HU~SPEDES, CORTESlAS, CONTADO, TARJETA DE CR~D!_ 
TO E IMPORTE DE LA PROPINA, SI LA CUENTA HA SIDO FIB. 
MADA AUTORIZANDO ESTE CONCEPTO, 

LAS NOTAS FIRMADAS, SERÁN ENVIADAS INMEDIATAMENTE A
LA OFICINA DE RECEPCIÓN EN ORIGINAL V COPIA, PARA -
QUE SE HAGA EL CARGO CORRESPONDIENTE A LA CUENTA DE 
HU~SPEDES, EL EMPLEADO DE LA RECEPCIÓN, DEVOLVER)\ -
LA COPIA· ANOTANDO. LA HORA EN QUE LA RECIBIÓ Y FIRMAli. 

. DO PARA RESPONSABILIZARSE POR LOS IMPORTES A OPERAR
EN LAS éUENTAS DE HU~SPEDES RECIBIDAS DURANTE su TUB. 
NO, 

AL T~RMINO DE SUS LABORES, LOS CAJEROS DEL RESTAURAN. 
TE, HARAN SU CORTE DE CAJA DETERMINANDO EL TOTAL DE 

. VENTAS DEL DtA POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS~ HU~SPED, 
CR~DITO, CONTADO, DE ACUERDO. CON EL INFORME DE VEN -
TAS (FORMA Nº .10) QUE FUE FORMULADO· EN BASE A LOS -
CHEQUES EXPEDIDOS V LAS COMANDAS QUE DIERON ORIGEN A 
LAS MISMAS, ANEXANDO DOCUMENTOS A SU REPORTE, 

EN CUANTO SE HA VERIFICADO EL INFORME DE VENTAS V DI;_ 
TERMINANDO EL EFECTIO DE LA COLUMNA DE CONTADO:. DE- . 
BERÁ ENVIARSE EL DINERO A LA CAJA GENERAL, UTILIZAN
DO PARA EL EFECTO, UN SOBRE DE LIQUIDACION DE CAJE -
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RAS, LLENANDO LOS DATOS QUE EN EL MISMO SE INDICAN -
(FORMANº .11), LOS CUALES SE DEPOSITARÁN EN UN BUZ0N 
DEL QUE TENDRA LA LLAVE ONICAMENTE EL CAJERO GENERAL 
Y CONTADOR DEL HOTEL, EL INFORME DE VENTAS Y LA DO
CUMENTACION ANEXA SE DEJARAN EN LA OFICINA DE RECEP
CION EN EL LUGAR DESTINADO A LOS REPORTES DEPARTAMEN
TALES QUE SERAN REVISADOS POR EL AUDITOR NOCTURNO. 

2.4.3. INGRESO. POR CONCEPTO DE BEBIDAS 

LA BEBIDA REQUIERE DE CONTROLES ESPECIALES, LOS CUA
LES DEBEN LOGRAR QUE LOS INGRESOS POTENCIALES SEAN -

.. 1 GUA LES A LAS VENTAS REALES, S 1 N MENOSCABO EN LAS -
·CANTIDADES DE LAS BEBIDAS QUE SE DEBEN DE SERVIR Y ~ 
DE LA CALIDAD DE LAS MISMAS • 

. . UNO DE LOS MEDIOS DE CONTROL A ESTABLECER, ES LA DE 
ASIGNARLE UN NOMERO CLAVE PARA PODER IDENTIFICAR C8. 
'oA UNo DE LOs PAsas· QUE .VAN DENTRO DE LA oPERAcióN ~ . 

"CADA BOTELLA RECIBIDA POR EL ALMACENISTA," DEBERA SER . 
' . , . . ' 

MARCADA.CON EL.SELLO.DEL HOTEL ANTES DE ALMACENARLA, 
. PARA VERIFICAR QUE SOLO BOTELLAS SALIDAS DEL ALMAC~N 

SON.EXPEDIDAS EN EL BAR, PARA PODER SACAR.BEBIDAS DEL 
"ALMAC~N, DEBEN USARSE FORMAS DE REQUISICON DEL BAR, -.· . " 
DEBIDAMENTE FORMULÁDAS POR EL ENCARGADO DE LA BARRAi-
EL CUAL LAS FIRMARA AL RECIBIRLAS, RESPONSABILIZÁNDO-

DEL áUEN uso DE LAS BOTELLAS (FORMA Nº .12). . .. 

NECESARIO ESTABLECER CONTROLES Y POLITICAS SOBRE: 

L DETERM.INAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LA VENTA -
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DE BEBIDAS,. 

2, .DETERMINAR LAS MEDIDAS PARA LA VENTA DE BEBIDAS MEb 
CLADAS, 

3, DETERMINAR .LAS MEDIDAS DE LAS LISTAS DE PRECIOS • 

. A) BEBIDAS SOLAS. 

B) BEBIDAS MEZCLADAS, 
CJ .BOTELLAS LLENAS, VENDIDAS EN TODOS LOS DEMÁS DE

PARTAMENTOS,· 

4, EL TIPO DE BOTELLAS A USAR EN CADA DEPARTAMENTO, 

s. CONTROL V EMISIÓN DE REQUISICIONES. 

6 •. TRANSFERENCIA DE BEBIDAS ENTRE DEPARTAMENTOS, 

], 0BLiGACIONES V RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL,.· 

8 .. SERVICIOS. 

Es NECESARIO QUE TODA POLfTICA APLICADA SEA FORMULADA 
POR ÉSCRITO PARA QUE PUEDA CONSTITUIR UNA BASE· PARA :.. 
LA DETERMINACIÓN DE LAS VENTAS V. EL COSTO POTENCIAL:.. 

DEBE-DEFINIR EL NOMERO DE MEDIDAS o UNIDADES QUE POR 
CADA.MARCA DE BOTELLA DEBE OBTENER, FÓRMULAS A USAR -
PARA CADA BEBIDA MEZCLADA, TAMAÑO DE VASOS EN QUE VA 
A SER SERVIDA •. 

TODA POLfTICA A IMPLANTAR DEBE SER CONOCIDA. Y FIRMADA 
POR, ESCRIT.O POR EL GERENTE GENERAL, 

. LÓS M~TODOS DE COSTEO SERAN APLICADOS A TRAV~S DE. LAS 
TARJETAS DE KARDEX, SIENDO LA BASE PARA COSTEAR LAS -
REQUISICIONES V LAS TRANSFERENCIAS, 

LA COOPERACIÓN DE LOS CANTINEROS:, CAPI- · 
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TANES, MESEROS, A FIN DE QUE ESCRIBAN EN FORMA LEGIBLE 
EN LOS CHEQUES EL CONSUMO REALIZADO, 

2,4.4, INGRESOS POR CONCEPTO DE SERVICIOS 

SERVICIO DE CUARTO. 

CUANDO LOS HU~SPEDES SOLICITEN SERVICIOS DE RESTAURANT 
Y BAR EN SU HABITACION (ROOM SERVICE), EL PROCEDIMIEN
TO DE CONTROL SERA EL MISMO, FORMULAN?OSE LA COMANDA -
POR EL CHECADOR, QUIEN SERA EL QUE RECIBA LA SOLICITUD 
DEL SERVICO POR VIA TELEFONICA. 

AL LLEVAR EL SERVICIO EL MESERO PRESENTARA EL CHEQUE 
QUE PUEDE SER DE UN COLOR D 1 FE.RENTE A LOS QUE SE USAN 
EN EL COMEDOR, CON LA ANOTACION EN LA PARTE SUPERIOR -
QUE IDENTIFIQUE EL SERVICIO COMO ROOM SERVICE, OBTE -
Nl~NDOSE LA FIRMA DEL HU~SPED PARA QUE AL DEVOLVERLO A 

.LA DE RESTAURANTE Y BAR; SE ENVIE INMEDÚTAMENTE A. LA
OFICINA DE RECEPCION PARA EL REGISTRO DEL CARGO EN LA 
CUENTA CORRESPONDIENTE, 

MANTENIMIENTO 

EL DEPARTAMENTO CUENTA CON .JEFES QUE Cl!BREN LOS TRES - . 
TURNOS, ES DECIR LAS VEINTICUATRO HORAS DEL DIA, DEPEN 
DERAN DE ELLOSLOS ELECTRICISTAS, PLOMEROS, FOGONEROS~ 
PINTORES, ETC, PARA CONTROLAR AL PERSONAL SE CUENTA;;.; 
CON TAR.JE')"AS CON EL.NOMBRE, PUESTO, LUGAR DONDE .SE EN
CUENTRAN EFECTUMIDO ALGON TRABA.JO,> EN LAS OFICINAS SE 
ENCUENTRA GRAN CANTIDAD DE ORDENES DE TRABA.Jo, LAS CUA 
LES SON EFECTUADAS A LA MAYOR BREVEDAD POSIBLE; SE ;.;-



ATENDERÁN DICHAS ÓRDENES POR LLEGADA Y SE TOMARÁ EN 
CUENTA LA COMPLEJ l DAD DEL TRABAJO A REAL! ZAR, 

LAS ORDENES SE ELABORARÁN EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, 
LAS CUALES SE PASARÁN AL RELOJ CHECADOR, LA SEGUNDA 
COPIA SE QUEDA EN EL DEPARTAMENTO SOLICITANTE, SE -
TURNA EL ORIGINAL AL OPERADOR, LA PRIMERA COPIA SE 
ENTREGA AL SUPERVISOR QUIEN ES EL QUE·LLEVA A CABO
EL CONTROL DE LA EJECUCION DEL TRABAJO, UNA VEZ RE~ 
LIZADO, EL OPERADOR FIRMA EL ORIGINAL DE LA ORDEN, 
INTEGRÁNDOSE ~STE A LOS ARCHIVOS DE LOS DEPARTAMEN
TOS, EL SÜPERVISOR DEBE REALIZAR UN COSTEO DEL MATg 
RIAL UTILIZADO EN EL TRABAJO, ELABORANDO UN INFORME 
SEMANAL POR CADA DEPARTAMENTO A QUIENES SE LES HAYA 
PRESTADO SERVICIO COMUNICÁNDOLES SOBRE LOS TRABAJOS 
REAL! ZADOS, 

CON.BASE A LAS ÓRDENES DE TRABAJO FIRMADOS POR EL
SUPERVlSOR, SE ELABORA EL REPORTE MENSUAL DE .MANTE 
NIMIENTO, EN ORIGINAL Y COPIA, EL ORIGINAL ES PARA
EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD~ LA COPIA ES ARCHI
VADA POR EL .DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, 

TELEFOHOS 
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EL SERVICIO.PUEDE SER LOCAL O DE LARGA.DISTANCIA, -
·SI ES EL PRIMERO SE CARGA A LOS HU~SPEDES UN DETER
. MINADO 'IMPORTE POR CADA LLAMADA; CONTROLÁNDOSE POR . 

MEDIO DE UNA HOJA QUE TENDRÁ LA OPERADORA DEL CONMU 
TADOR, EN LA QUE AL SOLI.CITARLEL(NEA; ANOTARÁ UN( : 
MARCA ·EN EL RENGLON CORRESPONDIENTE A LA HABITAC10t{• 
DE QÚE SE .TRATE, QUE PUEDE SER UNA SIMPLE· RÁYÁ, PA.:.. • 
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RA.QUE AL FINALIZAR SU TURNO TOTALICE POR CADA HABITA
CIÓN EL NÚMERO DE LLAMADAS LOCALES Y SE HAGA EL CARGO, 
EN LA RECEPCION,, A UNA DE LAS CUENTAS DE LOS HU~SPEDES, 

PARA EL SERVICIO DE LARGA DISTANCIA, SERA NECESARIO UN 
. CONTROL.PARA CADA UNA DE LAS LLAMADAS QUE SE SOLICITE, 

AL REQUERIRSE UNA CONFERENCIA DE LARGA DISTANCIA AL -
CONMUTADOR, LA OPERADORA DEBERA FORMULAR UN VOLANTE DE 
.CARGO POR SERVICIOS TELEFÓNICOS DE LARGA DISTANCl.A 
(FORMA N• 13), ANOTANDO LOS DATOS REFERENTES A LA CON 
FERENCIA, COMO NOMBRE DEL HUESPED, N0MERO DE CUARTO, -

'. NOMBRÉ Y LA HORA QUE COMENZÓ y TERMINÓ LA LLAMADA, ETC, 
ESTAS FORMAS TENDRAN UN NOMERO DE FOLIO Y SE t=ORMULA·
RAN E.N ORIGINAL Y COPIA, AL TERMINARSE LA CONFERENCIA, 
LA OPERADORA SOLICITARA AL SERVIClO DE LARGA DlSTANCIA 
DE LA COMP~~fA DE TELEFONOS, EL TIEMPO Y EL COSTO DE -
LA LLAMADA, PARA ANOTAR EL IMPORTE EN LA COPIA DEL' VO
LANTE DE CARGO Y VERIFICAR EL TIEMPO QUE DURÓ LA CON
FERENCiA, SE DETERMINARA EL CARGO POR EL SERVICIO QUE 
REPR6SENTA EL INGRESO PARA EL HOTEL Y QUE GENERALMENTE 
CORRESPONDE AÚN PORCENTAJE SOBRE EL PRECIO.QUE CÓBRA
LA EMPRESA TELEFONÚ:A~ UNA VEZ DÉTERMINADO EL COSTO -

. DÉ LLAMADA y EL CARGO POR ,EL SERVICIO; LA OPERADORA S.ll 
. · MARA 'LAS DOS CÁNTIDADES PARA OBTENER EL TOTAL A CARGAR 
. SE EN LA CUENTA DEL HUESPED~ TURNANDO EL ORIGINAL y LA 
. cOPÚ A LA RECEPCÍON PARA QUE SE OPERE EL CARGO y LA :.. 

COPIA FIRMADA POR EL EMPLEADO EN TURNO DE LA RECEPCIÓN 
·.· MÁRCADÁ LA HORA EN QUE LA RECIBIO DEVUELTA A LA OPERA

DORA. PARA QUE SE REG 1 STRE EN EL REPORTE DE LLAMADAS DE 
L_ARGA DISTANCIA (FORMA N.'" .14J, QUE SERA FORMULADO DIA

.. RIAMENTE POR CADA UNA DE LAS OPERADORAS DEL CONMUTADOR 
TELEFÓNLCO.AL T~RMINO DE SU TURNO, EN EL.REPORTE SE -
REGISTRARAN EN ORDEN NUMERlCO LOS VOLANTES DE. CARGO, -
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DISTRIBUYÉNDOSE EL IMPORTE DEL CARGO A LOS HUÉSPEDES EN 
LAS.COLUMNAS ROTULADAS COMO COSTO DE LLAMADAS Y CARGOS
POR SERVICIO, LO CUAL PERMITE CONTROLAR LOS IMPORTES 
QUE SON A FAVOR DE LA COMPAN[A DE TELÉFONOS Y EL INGRE
SO CORRESPONDIENTE A ESTE DEPARTAMENTO. 

CiJMO EN LOS OTROS REPORTES DEPARTAMENTALES, SERA DEPOS.!. 
TADO EN LÁ OFICINA DE RECEPCION PARA QUE EL AUDITOR NO.!:;. 
TURNÓ VERIFIQUE EL IMPORTE OPERADO EN LAS CUENTAS DE 
HUÉSPEDES POR LLAMADAS DE LARGA DISTANáA DURANTE EL DIA 

... Y ENVIANDO A CONTABILIDAD POSTERIORMENTE ANEXO A SU IN
FORME. 

LAVANDERIA Y TINTORERIA 

Pf\RA CONTROLAR LOS I.NGRESOS POR ESTOS SERVICIOS, SE LE 
PRÓPÓRCIONA AL HUÉSPED UNÁ FORMA CON EL:NOMERO DE.FO -
LIO~ EN ORIGINAL Y COPIA QUE CONTIENE UN LISTADO COM .. -
PLETODÉ LA ROPA YEN LA QUE ANOTARA EÍ...NOMERÓDE 
DAS QUE .ENTREGA y LA CLASE DE SERVICIO QUE DESEA. 

SÉRA ATENDIDO POR EL PERSONAL QUE ESTA BAJO LA SUPER
VISION DEL AMA DE LLAVES, AL DEVOLVERLE LA ROPA AL 
HUÉSPED, SE ANEXARA LA COP.IA DE LA FORMA EN .QUE SE LE 
soi.1cúo EL SERVICIO; JUNTO CON EL IMPORTE CORRESPON -
DIENTE, EL HUÉSPED FÍRMARA DE CONFORMIDAD EL ORIGINAL 
PARA QUE QUE CON BASE EN ESTA i..IST"~ SÉ FORMULE UN y~~ 
LANTE DE CARGO·EN ORIGINAL Y COPIA, TURNANDOSE ELORI-. : : . 

GINAL A LA OFICINA DE RECEPCION PARA QUE.SE OPERE EL 
. CARGO ENLA CUENTA DEL HUÉSPED CON. LA COP 1 A SE FORMU.LA. 
.RA EL INFORME DEPARTAMENTAL CORRESPONDIENTE (FORMA Nº 
15): 
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EL ESFUERZO COORDINADO DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS, ASl 
COMO EL EFICIENTE CONTROL INTERNO, LOGRAN QUE LA INDu~· 

TRIA CAMINE DIRECTAMENTE HACIA LA REALIZACION DE SUS 
OBJETIVOS, 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

CUENTA DE HUESPED 

CUARTO Nº NOMERO DE PERSONAS TARIFAS 
1 1 i:r.I\. ll f A ll f A D f A D f A D f A D f l CUENTA 
FECHA 
RENTA OBSERVACIONES: 
TEL~FONO - RESERVACIÓN 

DIRECTA o 
AGENCIA o 

TINTOR. y 
LAVANDER, 

DIVERSOS 

RECIBI 

ANTERIOR 
TOTAL ADMINISTRADOR 
A'RnNO 
,,. nn 

NOMBRE CUADRO Nº.l 
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PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

PARA DESPERTAR 

NOCHE DEL,,,, AL,,,, DE •• ~. DE,,,,,,DE 198 

CUARTO 4.30~. 4S 5. o 5.15,5.30¡s.4• 6. o 5.15 6.30 6. 45 7 ··º 7.15 7 .3~7 .4~ 8.0 8.15 8.30 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
HOJA DE RESERVACIONES 

RESERVATION FORM 

EN LISTA DE ESPERA 
· ON WAITING LI ST 

RESERVACIÓN CONFIRMADA 
CONFIRMED RESERVATION 

.NOMBRE , • , , ,··,., , • , •••••• , , • , ••••••••• , •••• , ••• , •••• , , •• 
NAME 
LLEGADA' , , , , , , • , , , • , , , , , , , , , • SALIDA , ,_,,. , , , , , , • , ,., , • , 

· ARRIVAL DEPARTURE 
TIPO DE CUARTO , , , , , , , , , , , , , , PRECIO • , , , , , , , , , , , , , , • , , 
TYl'EOF ROOM RATE 
LLEGA vtA •.••• · ••••••• ; ••••••• HORA •••••••••••••••••••.• 

:ARRIVES VIA HOUR 
TEL~F • 1 1 • 1 1 1 •• ' •••• 1 •• 1 •• 

PHONE .. 
PAGA ~ ~:.·. 1 • • - ••••••• 1 1 • .•• 1 1 •• 1 D-EP0SJTO •• 1 •••• 1 •• ' 1 ••• 1 

· WILL BE PAID BY DEPOS.IT . 
OBSERVACIONES . •••• 1,.l. 1 ••• 1 ,· •• .: ............. 1 •• 1 1 1 •••• ,'t. 1 .-

REMARKS . . 
••••••••••••••• •·••• ·-···· •••••••••• ' •• 1111 •• ••• 1. 1 • ••••• 

. ·:.' •· .• 1 .... ~ •• ,· .• ~ • ,· •.• 1 • 1. ,· ••. ~: .•• ' ' ••• _,· ·, •.• _·, • ·, 1 •••• • .•••.••• ~ • ' ••• ·¡ -

- ••• ,--•.••• - •• - •.••.••••••••• 1 

.IMPORTANTE 

TOMADA POR 
MADE. BY 

•••• -••• ,·,¡·¡·,.-, .-

TODAS LAS' RESERVACIONES SIN DEPOSITO, SE GUARDAN ONICA 
MENTE HASTA LAS 6,00 P,M, DE LA° FECHA PARA LA CUAL S.E :-
HIZO DICHA RESERVACION. . . . . . 
TODAS LAS RESERVACIONES CON DEPOSITO, SE GUARDAN POR ;.. 
24 HORAS A PARTIR DELAS 6.00 P.M. DE LA FECHA PARA LA 
CUAL SE:HIZO LA RESERVACION, APLICANDO.DICHO DEPOSITO 
A LA CUENTA QUE SE ABRE A LA HABITACION RESERVADA, ···.·. , 

iMPoRTANT 
. ALL RESERVATIONS WITHOUT DEl'OSIT ARE HELD. UNTIL 6.00 -

P.M. ONLY, .OF THE DATE FOR WHICH RESERVATION WAS MADE. 
· ALL RESERVATIONS WITH DEPOSIT ARE PROTECTED FOR 24 -:
. HOURS STAR'FING AT 6.00 P,M, OF THE DATE FOR.WHICH RE

.. SERVA.TION WAS MADE, APPLYING SUCH DEPOSIT TO THE ACCO:-
UNT OPENED. FOR ROOM RESERVED. 

FORMA Nºl 



N" 
NOMBRE ERS, CLASE 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

DEPÓ HECHA PO 
SITO OBSERVACIÓN 



..., 
o 
;o 
::;: 
::» 

""' . 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

PARA LA TIRILLA DE RESERVAC, M~XICO, D,F, 
R.F,C. 1 ~!~ L::;J ~:~R 

~~~~~~J ~R~ij~gs \ 
C~D. EMP, TARJ, Nº. 

FOLIO # 

POR FAVOR ESCRIBA CO;.;N_L;;;E;;..T;,.;R.;;.A.-...::C"'LA""""'RA;.;._-'P..,.;;L;,::E-.A;.;:;S.;E_P:..;R""l""N""T-----------------"'"""\ 

!------,-----.,.-----' . N O M B R E (NAME) ) PARA RELOJ CH~ 
CADOR 

l p¡eecc10N (ADQRfSS) 

1 NACIONALIDAD (NACIONALIIY) 

IOCUPACIÓN (OCCUPATIO_N_) __ ·~I SU PAGO GRACIAS! 
YOUR PAYMENT~ ~---------~ 
THANK YOU) 

TARJ, CR~D. 0 
( CRED lT CARD) 

EFECTIVO 0 
(CASH) 

NO SE ACEPTAN CHEQUES 
CUPÓN AGENCIA 0 
(TRAVEL AGENCY COUPON) 

CIUDAD (CJTY) 

COMpAj\jfA {CORPOR4TION) 

OBSERVACIQNES: 

1 

ESTOY DE . ACUERDO E 
DESOCUPAR ESTA HAB 

F R A 

CUARTO TARIFA 
· I EDECÁN 1 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

REG, FÉD, CONT, 
CUARTO N O M B R E 

FECHA· SIMB 
CUARTO 
DATE.SYMB 

CARGOS 
CHARGES 

REGISTER 

CR~DITOS 
CREDITS 

D.
~------------1 E,·.;. f,.;. 

G,
H.-
1.
J .
K.-. 

FOLIO I.V.A. 

SALDOS SDO, ANT' 
BALANCE 

BALANCE FORWARD 

CLAVES DIVERSAS 
CODE FOR Mise ITEMS 

L,.,... 
M.-

FORMAN• .4 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

REPORTE AMA DE LLAVES CLAVES 
P,- PASADOR . 
V,- VACIO . 
F,- FUERA DE SERVICIO 
E.- EQUIPAJE PERO oc~ 

PADO 
S,- OCUPADO SIN EQUIP 

ET,- CATRE 
N,M,- NO MOLESTAR 

FECHA: . -----"'-----

AMA CTO, CAMA AMA 
RISTA DE 

LLAVE 
DE N" 

LLAVE 

RTOS N. CUARTOS VACJos 

CAMA- AMA 
RISTA DE 

LLAVES 

N~ HU~SPEDE.S 

FORMA N" 5 

:i:;; 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE c.v. 
"INFORME DE .OCUPACION DE CUARTOS" 

FECHª. 

~UARTO PERS, PRECIC ~UARTO PERS, PRECIO TOTALES 

COLUM. PERS, CANTJDAI 
N• 1 

OLUM, n.,.,., ~'\NT•nAr 

N• 2 
"OLUM. DCDC> rAOIT•nA• 

N• '>; 

OLUM, PERS, CANTID"1 ... ,, 
OLUM. ---- i ~A .. TT-•; 

... e: 

OTAL nen .. !-· .. ·-·-· 
........ u 

••so 
DIURNO 

. 

i>ALIDA 
TARDE 

~- -··-··· 
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ESTABLECIMIENTO 
DEPARTAMENTO 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE·c.v. 

REQU IS 1 C ION AL ALMACEN DE Al l MENTOS 

FECHA: 

CANT. DESCRIPCIÓN DEL ARTICULO UNIDAD PRECIO 

T O T A L: 

ORDENADO POR: !ENTREGADO POR: 1 AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR: 

T O T A L 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC ... S.A. DE C.V. 

FOLIO # 

R.F.C. · . REG. I.V .A. 

FECHA MESA MESERO N• .. DE PERS N• DE HAB, 

COMANDA - RESTAURANTE 

CONCEPTO 

,- . : ' 

. ES COMANDA .DE RESTAURANTE . 



COMANDAS 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. Nº DE 
HABITACIÓN 

R.F.C. REG, !.V.A. FOLIO Nº 

MESA Nº PERSONAS MESERO Nº 
.. 

NÚMERO DE CHEQUE 

.. 

.. 

. FECHA 
· 1 CAP!TAN DE MESEROS 

.. 

FORMA Nº 8A 



CHEQUE 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC~ S.A. DE C.V. 

CHEQUE N" 

R.F.C. REG. 1 .V.A. 
Nº DE FECHA REST.- BAR 

M ES A MESERO PERSONAS 

. 
.. 

' 

.. 

.. 

· ... 

.· 
1. 

· ~u5rgrAL 
·• 

. 

TOTAL 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC~ S,A·. DE C.V. .. 

R;f.C. . REG, I.V.A • 
CHEQUE N• 

... 
MES A MESERO Nº DE FECHA CHEQUEN• 

PERSONAS 
. 

. 

SUBTOTAL I.V .A. TOTAL $ 

.. 

FORMA N• 9 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

REG, FEO, CONT. 

F E C H A 

FOLIO 

REG, I.V.A. 

M E S A M E S E R O Nº 
PERS, 

Nº .DE 
HAB~ 

RESTAURANTE PRINCIPAL 

CONCEPTO 

SUB TOTAL 
I.V."A; 

TOTAL 

IMPORTE 

FORMA Nº 9A 



z • 

N• 
DE 
CHECl 

N• 
DE 
Dc"'~ 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

FECHA: 
TURNO: 

DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS CAJERA: 

At.I. BE- "' PRQ. TO- PAGADO Nº D-J CTAS. c1 .. •~1n~~~l¡!H~DOS NOMBRES O N DE 
ME ti o EN TARJETA DE CRt 

~!: 
a:: PI d POR CO-

Al.IMI BEBIDI PROP TnC b tJl\C Al. cccrTt Jn CUART BRAR , DITO 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC~ S.A. DE C. V 

REPORTE DE CAJEROS 

FORMA N• 11 



.. PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. . 

REQUISICION AL ALMACEN DE BEBIDAS 

.ESTABLECIMIENTO: ll FECHA: 

BAR 
P "" n t n o -- - ·-- COSTO UNI- COSTO · . 

. 
. · 111. 1 I'> 1 ~~ 1 11• ./? ·:1 Tn TARJO TOTAL -

. 
. : .· 

... 
. .' . 

. 

. ·:. ·: .. 
·. 

<\ : · .. · 

·. 

... ·. ,·.: . ... 
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z:1:1t;,._ :. . . . 

r.·. . 
. 

: . 
~ ·~, . 

~,' 

TOTAL$ 
.; ·''.:::>'·-' .· .' .. 

: ORDENADO SURTIDO POR: RECIBIDO '.:\ POR:.> POR: APROBADO POR: 
: . . . 

:-: · ...... 
'• 

:e• 
. •. 

·:: 1 

. FORMAN• .12 



NOMBRE: 
NAME 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
TEL~FONOS LARGA DISTANCIA 

LONG DISTANCE TELEPHONE CALL 

FECHA: 
DATE 

CUARTO 
ROOM 

FECHA SIMB CUARTO 
ROOM 

IMPORTE 
AMOUNT: SIMB 

ESCRIBA EN ESTE ESPACIO 

TIEMPO TIME .. 

F 1 RM_ADO POR 
SIGNED BY 



1--' = 

FICHA 
Nº 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
FECHA 

REPORTE DIARIO DEL DEPARTAMENTO DE TELEFONOS 
CUARTO Nº DE SERVl. LLAMADA~ 

NOMBRE LUGAR TEL~FONO il"IEMPO COSTO CIO EMPLEAD TOTAL 

S U M A S 
'' 

Vo. Bo. JEFE. TURNO VERIFICÓ JEFE DEL DEPARTAMENTO 



M~XICO, D,F, 
R,F~C. 

C~D. EMP, 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S, A. DE C, V. 

Nº 
FECHA (DATE) 

CARGOS. POR CONFERENC 1 AS TELEFON 1 CAS 

CONFERENCIA (CONFERENCE TO) 1 TELEFÓNO (TELEPHONE) 

CON (WITH) l DE PARTE DE 

CUARTO N" (ROOM) 1 CUENTA (ACCOUNT) 1 SOLICITADA A LAS 
1 

EFECTUADA A LAS 

SOLICITO (OPERADORA) CARGOS 
COSTO DE LA LLAM~DA 
IMP, ESPC, TELEFONOS 
SERVICIO 

RECIBIÓ {OPERADORA) SUB TOTAL 
MINUTOS l. V .A. 

TOTAL $ 



PROMOTORA HOTELERA ANAH UAC.. S, A• DE C, V. 
INFORME· DEL DEPARTAMENTO DE TELEFONOS 

NOTA N• NOMBRE 

SUBTOTAL 
l,V;A,-

TOTAL 

IMPORTE 



PROMOTORA HOTELERAANAHUAC, S.A. DE C.V. 
TINTORERIA 

Nº 

FECHA 

NOMBRE CUARTO Nº 

R.,F,C, REG, .l ;V.A. 

FECHA SIMB CUARTO IMPORTE 

LV.A 

TOTAL 

FI RMAOÓ POR: 

FORMA N,• 

~ ··, 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
MISCELANEOS 

FECHA 

R,f,C, REG. I .V.A. 

CUARTO 

.. SIMB CUARTO IMPORTE 

ESTE ESPACIO 

I.V.A. 

TOTAL $ 

F 1 RMADO POR . 



FIRMA 

CUARTO Nº 

¡..1.-9-
\)\\>. ~,1:.,-\"º 

~~ 

PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
RESERVACI6N 

PAGA 
PRODUCTO 

RENTA 
TARJETA 

ADMINISTRACI6N 

J. .•; 
1 

1 

R F C'. 

r l'MP 

t~º~( 
\c,\O o'\t>-\.. 1>-"'º"' ~s'\ ¡..\}. ''\\\\"º-

f.>1'1.-\lº <pi'-"'-
~<¡>.'l 'l ¡... '\ \)~\\>. ~~ús"~ ~ ~'\'é. 

o.<é."'-\1'-'\'é.\; ,. 101>-"" \ .. .,..~ 

FACTURA DE SERVICIO 
INFORME DEPARTAMENTAL 
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2.5 VIGILANCIA POR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 

EN EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, SON MUY IMPORTANTES 
LAS FUNCIONES QUE DEBE DESEMPEÑAR LA PERSONA DENOMINA 
DA '.~CONTRALOR"~ DADAS LAS CARACTERfSTICAS PARTIClÍLA -

·RES DE LAS OPERACIONES, 

EL CONTROL DE UNA CO_MPAÑIA HOTELERA PRESENTA DOS AS -
PECTOS, EL 1 NTERNO Y EXTERNO, . 

EL CONTROL INTERNO LO REALIZA EL PERSONAL DE CADA EM
PRESA. EL CONTROL EXTERNO, PERSONAS QUIENES LA ADMI~ 

. NISTRACIÓN CENTRAL DEL HOTEL LE CONFIA ESA FUNCIÓN. 

PARA QUE EL CONTRALOR LOGRE SUS OBJETIVOS, CLASIFICA 
SUS FUNCIONES. EN: 

CONTROL ·INTERIOR 
L "CONTROL_ DE FACTURACIÓN 
2,. CONTROL DE LAS EXTRAS 
3. CONTROL DE ENTRADAS y SALIDAS DE EFECTIVO 
4, CONTROL DE LAS SECCIONES, 

A) BAR 
B) ROPER~A 
C) LAV_ANDERIA 

CONTROL EXTERIOR 

l, CONTROL DE LAS TARIFAS DE ALOJAMIENTO 
. 2. CONTROL DE RECAUDACIÓN DE VALORES DEVENGADOS 
3. CONTROL DE CONSUMO 
4, CONTROL DE OPERACIÓN DE LOS HOTELES 
5. CONTROL PRESUPUESTAL 
6, MAYOR ESTAD1STICO 
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2.5.1 CONTROL INTERIOR. 

CONTROL DE FACTURACION. 

IMPORTANTE ES EN LA INDUSTRIAL HOTELERA LA ELABORAC.IÓN 
DE FACTURAS, PUESTO QUE REQUIERE CONOCER EXACTAMENTE -
LAS CANTIDADES, PRODUCTO VENDIDO, LA CALIDAD, PRECIO Y 
EL IMPORTE DE LA OPERACIÓN QUE ORIGINA LA EXPEDICIÓN -
DE LA FACTURA. 

CONTROL DE LAS EXTRAS. 

CONSISTE EN LA SUPERVISIÓN DE LOS CONSUMOS NO COMPREN 
DIOS EN EL PRECIO PACTADO POR LOS SERVICIOS DE COMI ·
DAS Y HOSPEDAJE, 

CONTROL DE ENTRADAS y SALIDAS DE EFECTivo. 

EL ,MOVIMIENTO REALIZADO EN DINERO ES IMPORTANTE COMO
EN TODAS LAS. EMPRESAS, ADEMÁS DE LAS ENTRADAS NORMA -
LES.POR SERVICIO, SE TIENEN DEPÓSITOS EN CUSTODIAQUE 

. SE REC,IBEN DE LOS CLiENTES y CUYA DEVOLUCÍÓN EXIGE UN 
CUIDADOSO REGISTRO. 

EL HOTEL MANEJARA SUS SALIDAS DE EFECTIVO MEDIANTE EL 
ESTABLECIMIENTO DE UNA CAJA CHICA PARA.LOS PAGOS PE -

. QUEROS Y PARA LOS DE CUANTlA MAYOR SE EXPEDIRÁN CHE -
QU°es, YA QUE LAS ENTRADAS DE EFECTIVO POR SERVICIOS -
SON DEPOSITADOS EN EL BANCO AL DfA SIGUIENTE DE SU R~ 
CEPCIÓN. 
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2.5.2 CONTROL EXTERIOR 

CONTROL DE LAS TARIFAS DE ALOJAMIENTO, LA ADMINISTRA 
CION ESTABi.:EcE LAS TARIFAS A QUE HABRAN DE SUJETARSE 
LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL HOTEL V ES RECOMENDA 
BLE SE ÁPEGUEN A LAS TARIFAS APROBADAS POR LA AUTORI
DAD V LAS AGRUPACIONES DEL RAMOi VA QUE SU VIOLACION 
IMPLICA MULTAS V DESCR~DITOS EN LA OPINIÓN DE LOS 
CLIENTES. 

CONTROL DE RECAUDACION DE VALORES DEVENGADOS 

PARA LOGRAR UN MAYOR CONTROL DE ESTE CONCEPT01 LAS 
CUENTAS SE PRESENTAN A LOS TURISTAS SEMANALMENTE V SE 
VUELVEN A ABRIR.NUEVAS CUENTAS1 LO CUAL.QUEDA REGIS -
TRADO EN LA PLANILLA DE INGRESOS DEVENGADOS. EL CON
TRALOR LOVERIRICA PARA Asf ESTABLECER EL MONTO DE 
LOS INGRESOS COBRADOS V POR COBRAR EN REFERENCIA A' 

··LOS SERVICIOS PRESTADOS •. 

· CONTROL DE LOS CONSUf'llS · 

SE .. CONTROLAN LOS· PED IDOS1 MERCADERIAS. A. DESPENSA1. CO.!:i 
TROL QUE PERMITE CONOCER EL.PORCENTAJE DE CONSUMO EN 
RELACION CON EL NOMERO DE CUBIERTOS SERVIDOS. CONTRi . 

. ·. BUVE ASIMISMO A LA DETERMINACIÓN DE LOS COEFICIENTES.;. 
IÍE CONSUMO DE LA COMIDA DEL PERSONAL, 

CONTROL DE LA OCUPACION DE LOS HOTELES . . . . . . -
. . ,' ' 

El. PORCENTAJE DE MOVIMIENTO DIARIO DE OCUPACIÓN EN 
CADA HOTEL1 OFRECE LA OPORTUNIDAD DE PROPONEREXCUR -
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SIONES, REBAJAS DE TARIFAS, PASAJES, ETC., PUES EL CON -
TROL DE ESTE CONCEPTO AYUDA A CONOCER EL INDICE DE OCUPA-_ 
BILIDAD. EL PORCENTAJE SE DETERMINA TOMANDO COMO. BASE EL 
NÚMERO.TOTAL DE PASAJEROS HOSPEDADOS EN EL HOTEL, QUE SE 
DIVIDE ENTRE EL NÚMERO Ml\XIMO DE PERSONAS QUE PUEDEN ALO
JARSE NORMALMENTE, MULTIPLICADO POR EL COCIENTE OBTENIDO 
DA COMO RESULTADO EL MOVIMIENTO DIARIO DE OCUPABIUDAD, 

.CONTROL PRESUPUESTAL 

Los HOTELES TIENEN QUE FORMULAR su PRESUPUESTO DE INGRE -
SOS Y EGRESOS, AL ELABORARLO SE DEBE CONSIDERAR: 

A) INGRESOS .Y EGRESOS QUE HAN DE CALCULARSE EN PROPOR 
cION AL NÚMERO DE PERSONAS QUE APROVECHEN LOS SERVI -
CIOS DEL HOTEL (ALOJAMIENTO, BEBIDAS, EXTRAS, CARNES, 
ETC,) 

B) EROGACIONES NO HECHAS EN PROPORCIÓN AL NÚMERO DE HU~§. •. 
PEDES. (PROPAGANDÁ, ADMI Nl"STRACIÓN, CALEFACCIÓN, REPA:. 
-RACIONES Y MANTENIMIENTO, PINTURA, FUERZA MOTRIZ, 
ETC,) 

ESTOS CONCEPTOS, COMPARADOS PERIÓDICAMENTE CON LAS CIFRAS. 
CONSTITUYEN VERDADEROS E_LEMENTOS. DEL CONTROL, 

" .· . '. . '·· .· 

SE REGISTRAN LOS MOVIMIENTOS DE CONSUMO y SERVICIOS.EN LA 
PARTE SUPERIOR y EN LA PARTE INFERIOR, ESOS REGISTROS;SE
PRÉSENTAN GRJ\FICAMENTE, PROCURANDO COMPARAR CIFRAS ACTUA
LES CON.LOS DEL AÑO ANTERIOR,. PARA FORMAR UN JUICIO:DEL ;_ . 
. CONTROL ESTABLECIDO. . 
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2. 5, 3; AUDITOR NOCTURNO, 

EL AUDITOR NOCTURNO, ES LA PERSONA QUE VERIFICA Y COMPRU~ 
BA EL MOVIMIENTO DIARIO DE LAS CUENTAS DE LOS HU~SPEDES,
SE· LE NOMBRA NOCTURNO, PUESTO QUE SU TRABAJO LO REALIZA -
AL FINAL DEL DIA, ES DECIR, DESPU~S DE MEDIA NOCHE, 

EL AUDITOR NOCTURNO TIENE COMO LABORES: 

l. VERIFICAR DE LOS INFORMES DEPARTAMENTALES CONTRA LAS· 
CÚENTAS DE HU~SPEDES. 

2, COMPROBAR QUE LAS CUENTAS QUE MANEJA LA OFICINA DE RE
CEPCION, CORRESPONDAN A LOS HU~SPEDES QUE SE ENCUEN 
TRAN REALMENTE, 

3, COMPROBAR LOS SALDÓS INDIVIDUALES DE LOS HU~SPEDES, 

4, INFORMAR A LOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS, LOS INGRE -
SOS OBTENIDOS MEDIANTE UN INFORME ESPECIAL, QUE SIRVA 
AL DEPARTAMENTO DE CONTABILl.DAD PARA R.EGl.STRAR SU MOVJ. 
MIENTO. 

NOCTURNA REVISA EN CADA TURNO los INGRESOS.
INGRESOS POR ALIMENTOS, BEBIDAS Y.HA 

EL PRIMER PASO Á DESARROLLAR, ES.ORDENAR l.os CHEQUES EN.;; 
ORDEN. NUM~RICO; COMO FUERON CONSUMIDOS EN ESTA SECCION, -
CON EL.OBJETO DE DISTRIBUIRLOS EN LAS COLUMNÁS QUÉ SEAN -
NECESARiÁs ·v suMÁRl.os .coN EL PROPOSITo DÉ. cóMPRÍ>BARLos 

TOTALES DE LA MAQÚINA REGISTRADORA. 
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DE HABER ALGUNA DIFERENCIA, SE INVESTIGARA Y SE CORR.!_ 
GE EN EL ACTO, EL AUDITOR FIRMA LOS INFORMES DE VEN
TA Y PROCEDE A ACUMULAR LAS CIFRAS DE VENTAS EN UNA -
HOJA ESPECIAL DE RESUMEN (FORMANª 1), 

BEBIDAS 

PARA EL CONTROL DE ESTE CONCEPTO, SE SIGUEN LOS MIS·
MOS PASOS QUE PARA LA REVISiON DE LA VENTA DE ALIMEN
TOS, QUE PUEDEN VARIAR SI SE CUENTA CON MAS DE UN.BAR, 
LO QUE MOTIVA A QUE LOS CAJEROS DE. CADA BAR, TENGAN -
QUE ELABORAR INFORMES POR SEPARADO, 

CUANDO EL AUDITOR RECIBE LOS INFORMES TIENE LA OBLIGA 
CION DE TOTALIZAR LAS MAQUINAS REGISTRADORAS. PARA DE
JARLAS EN CEROS V PUEDAN AS{ SER USADAS AL DlA SI' --
GUIENTE, DE· IGUAL MODO, SE PROCEDERA EN LOS DEPARTA-
MENTOS DE TINTORERlA V LAVANDERlA, 

HABITACIONES 

.PARA LA .REVISION; EL AUDITOR DEBERA: 

L VERIFICAR LOS INGRESOS POR DEPARTAMENTOS, 
2. REGISTRAR y COMPROBAR LOS INGRESOS CORRESPONDIENTES 

AL ALQÜILER DE HABITACIONES, 
3., INFORMAR DEL.MOVIMIENTO DEL DlA EN LAS CUENTAS DE -: 

LOS HU~SPEDES, 
4, VERIFICAR LA EXACTITUD DEL SALDO DE LAS CUENTAS, 

EN, LA VERl.FI CACION DE LOS 1.NGRESOS DEPARTAMENTALES, SE 
SEGUIRAN LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS: 
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A) REVISAR LOS REPORTES DEPARTAMENTALES QUE HAYAN SIDO 
EXPEDIDOS Y REGISTRADO EN ORDEN PROGRESIVO, 

B) COTEJAR EL REGISTRO CON LOS REPORTES DEPARTAMENTA -. . . 

LES SEGURO QUE TODOS LOS IMPORTES SE ENCUENTREN RE-
Gl STRAD.O EN EL REPORTE, 

C) COMPROBAR QUE LOS IMPORTES DE LA COLUMNA DE HUESPE
DES DE CADA UNO DE LOS REPORTES DEPARTAMENTALES CO
RRESPONDAN A LO REGISTRADO EN LAS CUENTAS DURANTE -
EL DfA, COMPARANDO DICHOS IMPORTES, CON LOS QUE SE
OBTENGAN DE TOTALIZAR CADA UNA.DE LAS TECLAS DE LA 
MAQUINA REGISTRADORA EN QUE SE OPERARON LOS CARGOS 
POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS LOCALIZANDO Y CORRI -
GIENDO LAS POSIBLES DIFERENCIAS. 

PARA REGISTRAR Y COMPROBAR LOS INGRESOS POR ALQUILER,
EL AUDITOR DEBERA DE: 

A) COMPROBAR QUE EL IMPORTE TOTAL DE RENTAS QUE APARE
CEN. EN EL 1 NFORME DE OCUPACION, CORRESPONDAN AL OB
TENIDO ·AL SUBTOTALIZAR LA TECLA QlJE SE UTILIZA EN -
LA MAQUINA PARA OPERAR EL CONCEPTO EN LAS CUENTAS -
DEHU~SPEDES, 

B).CÓMPARAR EL INFORME.DEL AMA DE LLAVES CON EL INFOR
ME DE OCUPACION 

C) VERlFICAR SELECTIVAMENTE LAS CUENTAS DEL INFORME DE 
OCUPACIONES CONTRA LAS CUENTAS AUTORlzADAS, VERIFI
CAR EL CARGO POR LA RENTA DE HABITACIONES EN LAS ·
CUENTAS DE LOS HUESPEDES. EL AÚDITOR FORMULARA su 
1 NFORME (FORMA N• ·.2), EN DONDE APARECE LA DESCR 1 P--

. CION DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS Y ADEMAS CON- . 
CEPTOS QUE ORIGINARON LAS OPERACIONES DELDfA,· OBTE. 
NIENDOSE EL REPORTE QUE ARROJA TODOS Los· TOTALES DE 
LA MAQUINA,' CON LO QUE PERMITE OBTENER EL SALDO TO
TAL DE LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES s 1 SE TOMA_ EL,· -
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SALDO DEL DfA ANTERIOR, MÁS CARGOS Y MENOS LOS CR~D!_ 
TOS DEL DJAJ IGUAL A SALDOS NUEVOS, LA COMPROBACIÓN 
DE LOS SALDOS INDIVIDUALES, SE REALIZA AL OPERAR LOS 
CARGOS POR HABITACIONES, YA QUE AL OBTENERSE SALDOS. 
NUEVOS, EN CADA CUENTA, SE ACUMULAN LOS IMPORTES, DOS 
SALDOS TOTALES SEGON SU NATURALEZA, AL TOTALIZAR LA 
DIFERENCIA QUE RESULTE, SERAN LOS SALDOS NETOS QUE. -
DEBERAN COINCIDIR CON EL IMPORTE DE SALDOS NUEVOS, 

UNA VEZ REALIZADO LO ANTERIOR, EL AUD.ITOR REVISA Y VERl 
FICÁ LOS CORTES DE CAJA, DE CAJÉROS Y DE RECEPCIONISTAS 
Asf COMO LAS RELACIONES DE COMPROBANTES QUE TENGA, Es 
NECESARIO HACER COMPROBACION DE LOS DATOS QUE CONTENGAN 
PROCURANDO QUE LAS SUMAS EST~N CORRECTAS. Los DATOS _SE 
PASAN A UNA HOJA DE CONCENTRACIÓN (FORMA Nº .3), CON EL 
FIN DE OBTENER UN GRAN TOTAL POR CADA CONCEPTO, LLEGAN-. 
DO ASf A LA FORMULACIÓN _DEL REPORTE. DE LA ADMINISTRA -
CION,. DONDE TERMINA SU TRABAJO DIARIO. 

EL REPORTE DE: ADMINISTRACION, TIENE POR OBJETO ~OMPRO
l!AR TODÁS AQUELLAS OPERACIONES ORIGINADAS POR LOS HU~~ 
PEDES QUE HAN SIDO REGISTRADAS EN SUS CUENTAS, EL AU
DITOR NOCTURNO SE ENCARGA DE VERIFICAR TODOS LOS COM ~ 
PROBANTES POR HABITACIONES Y EN ELLOS SE TIENE EL EST& .. 
DO DE LAS CUENTAS DE LOS CONSUMIDORES, 

EL REPORTE PERMITE AL AUDITOR ASEGURARSE DE QUE LAS. .,. 
CUENTAS DE l.OS HU~SPEDES HAN SIDO OPERADOS POR LOS CA

JEROS• 

EL DOCUMENTO·SE.ELABORAR~ EN UNA HOJA TABULAR QUE CON-
.TIENE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS: NOMERO DE HABITACIÓN, 
_CLIENTES POR HABITACIÓN O NÚMERO DE CUENTA, NOMBRE DEL· 
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CLIENTE, SALDO ANTERIOR, RENTA DIARIA, RESTAURANTE Y BAR. 
TEL~FONOS, LAVANDER JA Y TI NTORER 1 A, D 1 VERSOS, TRASPASOS 
DE OTR.OS DEUDORES, LIQUIDACION POR CUENTA DE CLIENTES, -
.TOTAL DE CARGOS O VENTA DIARIA. CUENTAS POR COBRAR, AJU.§. 
TES Y DESCUENTOS, TRASPASOS DE OTROS ACREEDORES, TOTAL -
DE CR~DITOS DEL DIA, SALDO ACTUAL O A LA FECHA (FORMA N• 
3); 

CUANDO SE HA OBTENIDO LA CONCÉNTRACION DE MOVIMIENTOS DE 
LAS CUENTAS, EN EL REPORTE (FORMA Nº.3), SE LLEVARAN LOS 
PASOS SIGUIENTES: 

l, SUMAR LAS PARTIDAS DE LA COLUMNA 5 A LA 11, CUYO 
TOTAL SE ANOTARA EN LA COLUMNA 12, 

2. SUMAR LAS COLUMNAS DEL 13 AL 15, CUYO TOTAL SE ANOTA-
RA EN LA COLUMNA 16. . 

3, LAS CIFRAS QUE APARECEN EN LA COLUMNA 4, SE SUMARAN -
CON.LA COLUMNA 12, DENOMINANDO."TOTAL DE VENTAS DIA-
RIAS", EN EL QUE RESTARA EL IMPORTE.TOTAL DE LA COLUM 
NA lS; DANDO COMO RESULTADO QUE SE ANOTARA EN LA CO -
LÍJMNA 17, SALDO A LA FECHA DE LA ELAJlORAciON. 

EL REPORTE DE LA ADMINISTRACION, SE SUMÁ PORTERIORMENTE, 
TANTO EN FORMA VERTICAL COMO HORIZONTAL, CON.EL FIN DE -
COMPROBAR SU CORRECCION Y SE LE AGREGA EL: 

l. SALDQ·ANTERIOR, QUE SE LE COMPARA CON LA COLUMNA DEL 
' . . . .. . 

SALDO ACTUAL, CANTIDADES QUE DEBEN.COINCIDIR, 

2. EL TOTAL DE LA COLUMNA DE RENTAS.DIARIASDEBE SER 
IGUAL AL QUE APARECE EN LA RELACION DE RECUENTOS DIA
RIOS DE HABITACIONES, .ELABORADO POR LA RECEPCIONISTA 
EN TURNO; 
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3, LA COLUMNA DE RESTAURANTE Y BAR DEBEN CUADRAR CON 
EL RESUMEN DE VENTAS QUE ELABORA EL AUDITOR NOC -
TURNO, 

4. LA COLUMNA DE TEL~FONO, LAVANDERfA Y TINTORERIA~ 
.ASf COMO LA DE DIVERSOS, DEBEN SER IGUALES A LOS 
. TOTALES DE LOS INFORMES ENVIADOS POR LOS DEPARTA

MENTOS CORRESPONDIENTES .. 

5, LA COLUMNA.TOTAL DE CUENTAS POR COBRAR, DEBE SER 
IGUAL A LA SUMA DE LAS CUENTAS QUE HAYAN SIDO CO
BRADAS Y ELABORADAS POR LOS CAJEROS. RECEPCIONIS.
TAS, 

SE PRESENTAN EN FORMA GRAFICA, EL FLUJO DE LAS OPERA 
CIONES DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS, SU CONTROL 
V REGISTRO EN LA OFICINA DE RECEPCION. 

EL INFORME DEL AUDITOR SERA ENVIADO AL DEPARTAMENTO, 
DE CONTABILIDAD, JUNTO CON LOS DOCUMENTOS DE LAS CU~N 
TAS DE HU~SPEDES, PAGADOS O TRASPASADOS DE HU~SPEDES
A PARTICULARES~ AGENCIAS o T.ARJETAS DE CR~DITÓ, REPOR 
TES DE LOS CAJEROS DEPARTAMENTALES,CHEQUES DE RESTAU:.. · 

.. RANTE, BAR V COMPROBÁNTES DE CARGO DE LOS OTROS DEPAR. 
TAMÉNTOS PRODUCTIVOS, CINTAS DE AUDITORIA DE LAS.CA,
JAS REGISTRADORAS V DE LA CAJA DE RECEPCiON,·. 

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, EFECTUARA VERIFICA -
CION,.COMPROBACION Y REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE -
UN DIA. DEBERA REVISAR EL INFORME DEL ÁUÍ>ITOR~NOCrUR 
NO PARA COMPROBAR QUE LOS MOVIMIENTOS OPERADOS 
CUENTAS DE HU~SP.EDES . FUERON CORRECTOS, . 



HABITACIONES. 

A) VERIFICACION DEL _I_NFORME DE OCUPACION POR LO QUE SE 
REFIERE A TARIFAS• TURNANDO A LA GERENCIA PARA SU -
APROBACION~· LOS DESCUENTOS Y CORTES~AS, 

B) COMPROBAR EL INFORME DE OCUPACION CON LOS INFORMES 
DEL AMA DE LLAVES, 

C) VERIFICACION DEL FOLIO PROGRESIVO DE LAS CUENTAS DE 
HU~SPEDES .PAGADAS Y LAS.TARJETAS DE REGISTRO, 

D) ARCHIVAR EN ORDEN NUM~RICO, LAS CUENTAS Y EN ORDEN 
ALFAB~TICO, LAS TARJETAS DE REGISTRO, 

ALIMENTOS Y BEBIDAS 

A) COMPROBAR LA NUME.RACION PROGRESIVA DE LOS CHEQUES ,... 
DE _RESTAURANTE Y BAR EXPEDIDOS, 

B).COMPROBAR QUE TODOS LOS CHEQUES SE ENCUENTREN REGl.S. 
TRADOS EN.ORDEN NUM~RICO y LOS CANCELADOS DEBIDAAEli 
TE APROBADOS POR ELJEFE DE RESTAURANTE Y BAR, 

C) VERIFICAR LAS SUMAS DE LOS REPORTES DE LOS CAJEROS, 
.. D) TURNAR A .LA GERENCIA PARA SU APROBACION, LOS ·DES -

CUENTOS Y CORTESIAS.CONCEDIDOS, 

OTROS.DEPARTAMENTOS • 

. Los TOTALES NETOS OBTENIDOS EN EL.INFORME DEL AUDITOR. 
DEBEN COINCIDIR CON LOS TOTALES DÉ LOS REPORTES DE CA-, 
DA DEPARTAMENTO, POR LO QUE SE REFIERE A LA COLUMNA DE 
HU~SPEDES, 
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CONCLUJDA LA REVISIÓN DE LOS INGRESOS TOTALES DEL DfA 
SE PREPARARA LA PÓLIZA DE VENTAS, QUE COMPRENDE EL -

'ASIENTO POR EL MOVIMIENTO TOTAL, ORIGINADO POR HUtSP~ 
DES Y POR OTROS CLIENTES EN CADA UNO DE LOS DEPARTA -
MENTOS PRODUCTIVOS (FORMA Nº 4). 

EN RÉLACIÓN AL EFECTIVO DE CAJA, DEBERA VERIFICAR LOS 
SOBRES RECIBIDOS DE CADA UNO DE LOS CAJEROS, COMPRO -
BANDO CON LOS INFORMES CORRESPONDIENTES QUE EL TOTAL 
RECIBIDO SEA IGUAL A LAS CUENTAS DE HUtSPEDES, PAGA~
DOS Y LA v·ENTA DE CONTADO MENOS LO PAGADO POR CUENTA 
DE HUtSPEDES, Y CON ESTO, ESTARA EN CONDICIONES DE 
EFECTUAR SU DEPÓSITO EN EL BANCO, 

CON BASE EN LAS FICHAS DE DEPÓSITO. Y LOS DATOS DE LOS 
SOBRES E INFORME.S DE LOS CAJEROS, DEBERA PREPARARSE :-
LA PÓLIZA DE INGRESOS DE BANCOS QUE. PUEDEN ADOPTAR EL · 
MODELO QUE SE. MUESTRA EN LA FORMA N~ S'. 

CON L.AS CIFRAS QUE CO.NTIENEN LAS PÓLIZAS, SE FORMULA
. RA EL INFORME DIARIO A LA GERENCIA (FORMAN• 6 Y 6A,) 

QUE MÚESTRA LAS VENTf!S DEL DIA Y ESTADISTICAS COMPARA 
TJVAS,· EL MOVIMIENTO DE .EFECTIVO Y DE CUENTAS POR CO
.BRAR, 

.Es CONVENIENTE QUE LAS POLJZAS DE VENTAS E INGRESOS Y . 
LOS DEP0SITOS EN BANCOS, SEÁN PRE-IMPRESAS. PARA LOS 
EGRESOS SE USARA CHEQÚE-PÓLIZA. 

SUPERVISION DE INGRESOS 

. ESTE CONCEPTO ES TAN IMPORTAN.TE DENTRO DEL ASPECTO Ail. 
.MINISTRATIVO QUE ES EJECUTADO POR EL DEPARTAMENTO DE-. - .. 
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CONTABILIDAD POR UNA PERSONA DENOMINADA SUPERVISOR DE . . 

INGRESOS, QUE SE ENCARGA DE SUPERVISAR TODAS LAS FUE.ti 
TES DE INGRESO DEL HOTEL, 

CUENTA CON UN AYUDANTE QUE SE LE DENOMINA "CHEQUERO -
GENERAL"., TIENE COMO FUNCION, LA RECEPCION DE LOS ORJ_ 
GINALES DE LAS COMANDAS Y LOS CHEQUES DE CONSUMO DE -
LO,S RESTAURANTES Y BARES, 

COMEDOR Y BAR 

EL CHEQUERO VIGILA EL DESPACHO DE LOS ART~CULOS QUE -
SE PROPORCIONAN EN LA COCINA O EN LA BARRA, PROCURAN
DO QUE ~STOS HAYAN S.IDO FACT.URADOS CORRECTAMENTE. 

Los CHEQUES DEBEN ESTAR ANEXOS A LAS COPIAS DE COMAN
DA AMPARANDO LAS SALIDAS DE ARTfCUÚlS POR CONCEPTO DE 
VENTAS. Los CHEQUES :DE CONSUMO. SON ENVIADOS A LA CA

. JA DE RECEPCION PARA CARGARLOS A LAS CUENTAS DE LOS . ;. 
HU~SPEDEs. Es NEC~SARÍo QUE~sfos REGRESEN .A Los cA
s1Ú:ERos .DONDE SE CONSERVAN TODOS LOS COMPROBANTES,, -

·PARA VERIFICAR Los CHEQUES CONTRA.LAS COMANDAS, 

Es CONVENIENTE QUE EL CHEQUERO GENERAL .. MEDIANTE PRU¡, 
SAS SELECTIVAS, VERIFIQUE LOS PRECIOS COBRADOS POR UN 

,ARTICULO DE ACUERDO CON LA LISTA DE. PRECIOS VIGENTES, 

EL CHEQUERO GENERAL; VERIFICA ÁDEMAs .. QUE LA NUMERA-
·. CION DE LOS CHEQÚES QUE APA~ECEN EN EL INFORME DE VE.ti 

TAS DE CADA CAJERO .EN TURNO, CONTI NQE USANDOSE PROGR¡,. 
s1vAMENTE·: Lo M·1sMÓ SE HACE cÓN Los ORIGINALES DE -
LAS COMANDAS. LA VERIFICACION EFECTUADA EN LOS FO -
L1o's DE LOS CHEQUES ES MUY IMPORTANTE PORQUE MÉDIANTE 
ELLA sE LOGRA UN MAYOR CONTROL DE ·Los INGREsos. CuAtt 
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DO UN .CHEQUE O COMANDA SE CANCELA POR ALGON MOTIVO, ES 
NECESARIO QUE LOS ORIGINALES Y LAS COPIAS SE CONSERVEN 
JUNTOS, PREFERENTEMENTE EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABI
LIDAD, 

EL CHEQUERO GENERAL ONICAMENTE COMPROBARA EN DETALLE -
LOS CHEQUES QUE HAYAN SIDO F 1 RMADOS POR LOS CLIENTES LQ. 
CALES, CERCIORANDOSE 'DE QUE EFECTIVAMENTE LOS CLIENTES 
PUEDEN HACER USO DEL CR~D 1 TO, CUANDO SE OTORGA UN cRt_ 
DITO, EL DEPARTAMENTO DE COBRANZA ELABORA UN REPORTE -
DE CR~DITOS OTORGADOS A CLIENTES, QUE CONTIENE LOS DA
TOS DE NOMBRE, NOMERO DE CHEQUE, IMPORTE Y UNA COLUMNA 
DE· OBSERVACIONES. 

EL 1 NFORME ES REVISADO POR EL SUPERV 1 SOR DE 1 NGRESOS, 
REVISADO POR EL CONTADOR, SUPERVÍSADO POR EL CONTRALOR 
AUTORIZADO POR ~L O POR EL GERENTE DEL HOTEL, EL ORI
GINAL ES PARA EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD,. LA PRI
MERA COPIA ES PARA EL JEFE DE COBRANZA, ANEXANDO TODOS 

.. LOS DOCUMENTOS PARA EL COBRO, LA SEGUNDA COPIA ES PARA 
EL GERENTE Y LA TERCERA COPIA ES PARA EL CÓNTRALOR, 

ADEMÁS, EL CHEQUERO ¿ENERAL VIGILA LAS EXISTENCIAS DE 
COMANDAS Y CHEQUES EN BLANCO AL ALMAC~N Y EN PODER DE-. 
CAJEROS Y CAPITANES, CUANDO LAS EXISTEN.CIAS LLEGUEN A 
SU MINIMO, LA AOQUISICION DE NUEVAS DOTACIONES, EL 
CONTROL DE sus ENTREGAS, LA REALIZA POR MEDIO DE UN 
CUADERNO. RAYADO TABULAR, EN EL QUE LAS PERSONAS QUE R~: 
CIBEN. SU DOTACION, CON LA INDICACION DE LOS N0MEROS 
PROGRESIVOS DE sus ENTREGAS. 

EL SUPERVISOR DE INGRESOS RECIBE EL IMPORTE DE LAS VEf:!. 
TAS DEL DIA Y LO TRASLADA AL CAJERO GENERAL PARA QUE ~ 

VERIFIQUE LAS CIFRAS Y EL EFECTIVO; 
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EL SUPERVISOR CONCENTRA EN UNA HOJA ESPECIAL1 DENOMINA 
DA "REPORTE DE INGRESOS Y CAJA GENERAL"1 EL IMPORTE DE 
LAS. VENTAS DIARIAS, AL TtRMINO DE LA COMPROBACION DE
LOS INGRESOS DE CONTADO Y HABER ELABORADO SU INF0RME1-
PRÓCEDE A COMPROBAR LOS INGRESOS LOGRADOS POR RENTAS -
DE HABITACIONES·. INICIA su REVlSION MEDIANTE LAS TAR
JETAS DE REGISTRO DE HUtSPEDES1 PROCURANDO ORDENARLAS
PROGRESIVAMENTÉ CON EL OBJETO DE CERCIORARSE DE QUE NO 
f=ALTE ALGUNA.o COTEJA' EL REPORTE DE RECUENTOS DE HABITA 
CIONES CON EL REPORTE ESTADISTICo DEL AMA DE LLAVES, -
COMPROBARA QUE LAS RENTAS COBRADAS FUERON LAS CORREC -
TAS Y QUE LOS COBROS SE SUJETARON A LA TARIFA AUTOIÜZA. 
DA POR EL DEPARTAMENTO DE

0

TURISM0, ESTA REVlSION ES·
NECESARIA PORQUE A TRAVtS DE ELLA1 SE LLEGA A LAEVI•
DENClA DE QUE LAS TARIFAS FUERON LAS CORRECTAS, 

AL FINALIZAR LA. AUDITORIA NOCTURNA DE LOS INGRESOS POR 
RENTAS DE HAB.lTACION1 EL SUPERVISOR REALIZA UNA REVI. -
SION DE LOS DEPOSITO$ DE LOS HUtSPEDES EN. LA CAJA DE ;;. 
RECEPCl{)N coN BASE EN EL REGISTRO DE DEf>Osnos RECIB1-
oos1 DE LOS INFORMES DE LAS REVISIONES TURNARA LOS DU
PLICADOS AL ARCHIVO; DONDE SE CONSERVAN EN ORDEN PRO.,- ... 
GRESIVO• 

Los INGRESOS QUE EL HOTEL OBTIE.NÉ POR CONCEPTO DE AL:,;,
QUILER DE LOCALES A CONCESIONARIOS1 BIEN SE TRATE DE -

.CANTIDADES FIJAS.O DE PORCENTAJES SOBRE LAS VENTAS1_-
SON.CONTROLADAS POR ELAUDITOR INTERN01 A QUIEN SE LE 
ENCARGÁ DE FORMULAR LOS RECIBOS QUE MENSUALMENTE DEBEN 

-, - . . ' - ' ' -
EXPEDIRSE PARA COBRAR LAS.CANTIDADES .DEVENGADAS DE 
ACUERDO CON LOS CONTRATOS CELEBRADO$; 

EL AUDITOR INTERNO TENDRA ENTERADOAL.SUpERVISOR.DE lt! 
'' GRESOS DEL TOTAL QUE MENSUALMENTE DEBE TOMÁRSE EN CON-' 
·. SIDERACION COMO INGRESOS PRODUCIDOS POR CONCESIONARIOS. 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
INFORME DE CAJA 

- FECHA: TURNO: Nº 

~~DE N" lMPOR ,~:~~ºª RESTAU- REClBC 

"'-· --- ·,.., l>EP0SITO RANTE VARIOS EFECT, 

·. 

. 

.. 

:. 
·- -

MOVIMIENTO DE CAJA CHICA 

. ENTREGO RECIBlO 

·. f"ONDO 
PAGOS .. . 

. TOTAL 
. 

, . 

'. 
... -

" . .' 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
INFORME DE VENTAS 

SERVICIO DE: 
TURNO 

CAJERO: 
FECHA 

FOLIO # 

~· ';l.º "'\,.\.. \~ ~~ \!\\~ '~ "v.º' ""'"'"'~º 
f(;_'i>\>~<,) c.~I'-· ~· ~.,,~\>::.. "' 

~~1(.Q'Ü~ ~;~v.s· v.\~"'"' ~\.."'\\'(.: \>\\\"'"' ~º~"'\.. 
f,\'Y 

"°.iv-"'" ~~Sl-~c o o\\'é: 
c.'<" 1 ... ~\\~º r.YI" ..¡\'c.\ ~o 

OTALES 



PROMOIORA l<OT[LERA ANAHUAC, S.A. DE c.v. 
Mtx1co, o.F, 

FOLIO H• 

FEOtA: 

ESTADO PARA USO DEL AUDITOR DE NOCHE 

FECHA SIMBOLOS DEPARTAMENTOS CORRECCION 
TOT~~ES 

TOTALES NETOS 
llAOUINA ... . .. 

, ... 
4 lARGI. ·,.-1;,TAN,.;.: A 

TINTORERA 
..... cu-_ .... _ 

oc"º· .. --
L•M• 

J>Alio-s - ·so-o C A, -- ª --

4 TRANSFEfitENCI & CR~D. 

TRASP. A CfAS, CTES. 
PAGADO 

---·· --···· 
CARGOS NfTOS D AS ... ·-
<:A nns 1.111Eync: 

.... 
.. ; ... ·- . 

DIVERSOS <ANAl.ISISJ 

CLAVE TOTALES CORREC, NETOS CERRADURAS DE TOTALES 
,· 

Lt:'CTURA ilt.NT"RIOR 
-~,. ,-,.,; """' HOY 1 

e•"'°r n• 1 . ... 
n• . . "" 

•~M n< .. .. .. f;'N _& ... ,,,,., , ..... 

AUDITOR 

FORMA N'" 2 



PlillJTORA HOTELERA AMAHUAC. S.A, DE C.V. 

N.x1co. D.F. 
AuDITa.IA 

HOJA DE COHCE.NlRACION 

.. .... 
... -.. DE 

CUlMTA 

,,. ...... 
DEL 

CLIEllTIE 

... 
SALDO 

ANTERIOR 

.,, 
RENTA 

DIARIA 

'º' 
AESTAU-

RANTE 
y 

BAR 

f(CHA 
fOLIO H•, 

(llU ll51 U61 ll7J 
!A.JUSTES lRASP, TOTAL DE SALOO 

y ENTRE Cl\(OITOS 
PESCTO<: OTROS 

DEL OfA 
ACTUt., 

ACREED, 

\11 lBI ts> '101 llll U21 (131 
l.AVANDE. fRA5Po Et LIQUIDA• TOTAL - CUENTAS 

tEL(fON01 RIA DIVERSOS TE OTROS P~AO~UEH• CARGOS POR 
ll~HlRt DEUDORES TA CLTES, VTARl~I! COBRAR 

FORMA Nº 3 



t'lltJMUIUHA HUllllf\1\ Af.iAHUAC, S,A, UI;. C.V. 

Mlx1c:o. D.F. 

AuOITOR1A ltrtTUNA~ 

DIA 
MES 

FOLIO • POLIZAS DE .VENTAS •~o 

N• DIE ¡¡-.. ., 
CUENTA NOHIRE DEBE HABER DEIE HAB~R -· 

º' CUENTAS ll R R 

"' 
º' PAATI "" R"'S 

'" 
u• u• 'u 

no 

"' F N 1 NARfnc:. V f'MP 

'"" 
7M 

~ID •n• 
~M n• -...... 
OM n• 

n• !ti ......... 
"' H" •• 

os .. 
"" 
M .. -
n• ·-
n• . ···-... 
"' --
no 

'" 
"' . .... . .. 
"' 
U4' t..AV EN SECO ... -no 

~ .. .. 
. ·-· "IGÜALES: 

.. 

blSElltVAClciNE-1: 

. · . 

~ECH.A •0•:1 REVISADA 1 •UTOR l.ZADA \: AUX. LI ••• DIARIO 

1 
P0LIZA N," ,AUDITORIA 

fOAf'lA.N•" 4 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC¡ S.A. 
M~x1co, D.F. 

DE c.v. 

AUDITORIA INTERNA D!A 
MES· 

FOLIO N" POLIZA DE ~~N~n~ 
ARO 

N" DE P A R c 1 & L "'"'" .... •NTn<: 

CUENTI M B R E 
_,..,,. 

N O DEBE HABER DEBE HABER 
·- ··---

BANCOS "X" MONEDA NACIONAL -·-·-- 11~11 _ ... _ ·--"' 

"n "" rA >A 

lls:NT&C> "" A..,NT&nn 
... 

n.,_;.,..,ITn DAD& w~ •~1nlls:C> 

._ _________ ---
·--- ·-.... 

DADT1-··• ·---

a--••-.·- \ 
••- •P••- ru: ~ft .. ..,WTn 

,,,____ . 
11T11 '"ª .... eu _ ......... -~ .. 

. 

SUMA IGUALES: 
. .,,..,,. .. _ .... 

•HECHA REVISAD~ AUTORIZA- AUXILIARES DIARIO POLIZA AUDITO-
POR DA RIA 

FORMA Nº .5 



. 
PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 

AUDITOll!A INTERNA 
DIA , 

Mbtco, D.F. 
"ES 
Allo • . . 

FOLIO I 

INFORME DIARIO A LA GERENCIA 

DEPARTAMENTOS RESUMEN DE VENTAS 

CONTADO cRtDITO .. !~T~\. 
.... _ .. .. .. A"'"" ..,, .. ~I ANO 

T 1•t es ... 
SUI TOTAL· ... . 
V ~NTA~ NJ'TAS. 

ESTADIST!ra n~ ARfTACIDNES 

NCJMEJtO DE CUARTOS DISPONIBLES 

~ O• CUARTOS OCUPADOS 
ns HU~SPEu!t!$ .. 
.. ···-· ,. 

IVIÍ"IENTO DE EFECTIVO .EN CAJA HOV llUENTO DE EFECTIVO EN BANCOS 

ttr11e•na1 DE HOV SALDO INICIAL DEL DIA . .. , ........... ~·- . 
1 

• p•n 

~ 
'"'"" 

" 
01& ... "" •. -· ...... 

. ANALISIS DE VENTAS lE C<W:STIBLES Y BEBIDAS 

TU"NO ·• -sr••L TOTAL BEBIDAS TOTAL 

AN"UET CJ!!~!TI ... ,.~. -----·· 

~ .. 
"" 

SALllO ~:~'1fA CHDITO SALllO 
INICIAL DE.L DIA FINAL 

AUDITCll DE INGRESO 

-· 
TOTALES 

tdNTRJllóN 

·-;'. 
:.;: 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. OE C.V. 

INFORME ADMINISTRATIVO 
FOLIO N• 

AUDITORIA l~TEANA FECHA: 

ynJAt ~°"' 

CONCEPTOS HOY ESTE MES HES PASADO AflO PASADO 

INGR[SQ POR 
CUARTOS 

'··· MI SCELANEOS 
•• V •o .. 

ESTADISTICAS 

CUARTOS VACANTES ..... 
LLEGADAS --... --· 

........... ,.. ftE:' 

""" "' ... --- -· 
CUENTAS DE HUESPEDES POR COBRAR ilEPOS !Tos DE HUESPEDES POR PAGAR 
.. -- .... . .. --

1 ..... 
. 

... 
s•• .. - '"" 

CUENTAS POR COBRAR CUENTAS POR PAGAR 
--

- ... ' . 

U• TftTA ..... 9' 
• unv ..... 

-· .._ 
MoNEOA NACIO!tAL MOVIMIENTOS DE BANCOS ------ ------- --- . 

. -- .... -- .... - unv -- ----
··---

CH V UAV --...... " ·-

CPER~ REVISO 

FORMA N° 6A 
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ESTADÓSFINANCIEROS BASICOS 
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3. ESTADOS FINANCIEROS BASICOS, 

DADA LA COMPLEJIDAD Y TAMAÑO DE LOS HOTELES MODERNOS, 
LA DIRECCIÓN NECESITA INFORMACIÓN VERAZ Y OPORTUNA PA 
RA CONOCER LA MARCHA DE LA EMPRESA, ASJ COMO PARA NOR 
MAR SUS POLITICAS A SEGUIR Y LA TOMA DE DECISIONES. 

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, TIENE COMO PROPÓSITO 
PRINCIPAL, EL DE PROPORCIONAR A LA DIRECCIÓN ESA IN -
FORMACIÓN PRECISA Y OPORTUNA, DE TAL. MANERA QUE PERMl: 
TA IDENTI F

0

I CAR _LAS ÁREAS QUE PRESENTAN CIERTAS ANOMA
Lf AS PARA AS! APLICAR LAS MEDIDAS QUE SEAN CONVENIEN
TES, 

LAS PRINCIPALES CARACTERIST!CAS QUE DEBEN CUBRIR EN 
ESTE TI PO DE INFORMACIÓN FINANCIERA, SERÁ LA UN 1 FO.RMl: 
DAD, PERIODICIDAD Y OPORTUNIDAD, CON LA CONSECUENTE -
PRESENTACIÓN .ATRACTIVA DE DICHO REPORTE, QUE SEA EX-:-
Pl..JCITO; DE TAL FORMA QUE A LOS DIRECTIVOS SE LE FAC!_ 
LITE LA LECTURA Y COMPRENSIÓN DE DICHA INFORMACIÓN, 

LOS ESTADOS FINANCIER,OS SON LA INFORMACIÓN CONTABLE -
QUE NOS MUESTRA LA SITUACIÓN FINANCIERA DE LA EMPRESA 
Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN UN PERfoDO DETERMINADO, 
SON LA ME_JOR FUENTE DE INFORMACIÓN .PARA EVALUAR EL _:_ 
TRABAJO QUE HAN REALIZADO LOS ENCARGADOS DE LOS.DIFE
RENTES DEPARTAMENTOS EN QUE ESTA CONSTITUIDA LA' EMPR~ 
SA. 

Los EJECUTIVOS QUE TIENEN A su CARGO LA ADMINISTRA -
CIÓN DEL HOTEL, REQUIEREN INFO~MACIÓN INTERNA QUE SEB. 
VIRA. TAMBl~N DE INFORMACIÓN EXTERNA PARA LOS ACCIONI§. 
TAS.i BANCOS, F 1 seo, ACREEDORES y PÜBLI co EN GENERA_L. 

Los INFORMES PRINCIPALES QUE SE PROPORCIONAN A 
RENCIA, SON: 
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l. BALANCE GENERAL 
2. ESTADO DE RESULTADOS 

·3, ANEXOS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 
4. ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA 
5. ESTADO DE VARIACION EN EL CAPITAL CONTABLE 

3. l. BALANCE GENERAL 
·, 

Es PREPARADO PARA MOSTRAR LA SITUACl~N FINANCIERA DEL 
HOTEL, LO CUAL SE LOGRA PRESENTANDO LO.S DIVERSOS ACTI
VOS Y OBLIGACIONES Q.UE PESAN EN LOS ESTADOS FINANCIE-
Ros·, 

CON. EL OBJETO DE PODER LOGRAR UNIFORMIDAD EN LA. INFOB. 
MACION A PRESENTAR, ES NECESARIO QUE LAS DIFERENTES.
.OPERACIONES QUE REALIZAN LOS DEPARTAMENTOS, SE CLASI
FIQUEN EN FORMA GENERAL POR MEDIO DE UN CAT~LOGO DE -
CUENTAS. 

. EL CONTENIDO Y _LA FORMA DEL ESTADO DE SIJUACION FINAli 
CIERA DEL HOTEL, NO TIENE NOTAS DIFERENCIALES A CUAL- · 

. · .. QUIER EMPRESA. 

. . 
Los ESTADOS FINANCIEROS REPORTAN EL RESUMEN DE REGIS-
TRO. CONTABLE EN su ETAPA FINAL, APLICADOS SOBRE BASES 

·CONSISTENTES DE Los PRINCIPIOS DE coNTABÚ.IDAÓ. su '- · 
FÍNALIDAD ES LA DE MOSTRAR DATOS .EN DONDE.: SE PUEDA M~ 

.DIR LOS REQUISITOS DE LOS HECHOS PARA LA SOLUCl.ON DE 
PROBLEMAS Y LA FORMULACION DE DECISIONES, DEBEN SER - · 
PRECISOS EN LO QUE SE RELACIONA CON EL.PASADO, SER.-
PERTINENTES RESPECTO AL PRESENTE Y APLICABLES PARA E.L 
FUTURO, LO QUE REQUIERE PROYECTOS Y AJUSTES ESPECIA -

· LES; SU FINALIDAD ES LA DE OBTENER INFORMACION PARA '-

··: .. _ 
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LOS DIRECTIVOS QUE TIENEN A SU MANDO LA DIRECCl6N DEL 
HOTEL. 

3.2. ESTADO DE RESULTADOS 

REFLEJA LA RENTABILIDAD DEL HOTEL DURANTE UN PERIODO 
CONTABLE. 

MUESTRA EL ORIGEN DE LOS INGRESOS, EL COSTO DE VENTAS, 
LOS GASTOS DE OPERACION, COMO SON: LOS GASTOS DE-PU~~ 
BLICIDAD, VENTA Y ADMINISTRACION, LOS CUALES DESCONTA
DOS DE LOS INGRESOS, MUESTRA LA UTILIDAD QUE OBTUVO .DE 
SUS OPERACIONES, DANDO ORIGEN AL CUMPLIMIENTO DE LAS·
DISPOSICIONES LEGALES, 

3.3. ANEXOS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 

EL cosr.o DE NOMINA DE LOS TRABAJADORES DEL HOTEL, SE -
PRESENTARA EN UN ANEXO (ANEXO N• 1), A'LA INFORMACI6N-' 
FINANCIERA. EN EL ANEXO SE SEPARARll.N EL COSTO DE NOM.l. 
NA POR CADA DEPARTAMENTO, ES DECIR, LA NOMINA DEL PER
SONAL DE HABITACIONES, ALIMENTOS, TELtFoNos, LAVANDE-
RlA Y TINTORERfA, CENTRO NOCTURNO, ROOM SERVICE,, SERVl_ 
BAR, BANQUETES, DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DEL PERSQ. 
NAL DE PUBLICIDAD Y EL DEPARTÁMENTO DE MANTENIMiENTO • 

. EN LOS ANEXOS SE HACE LA DISTRIBUCION DE NOMINAS POR .., . 
DEPARTAMENTOS DE LOS GASTOS Y SUMINISTROS ADEUDABLES -
DIRECTAMENTE A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS;, LÁ DISTRI::. 
BUCION DELOS GASTOS GENERALÉS, EN EL CASO DE RESTAU-...: 
RANTE (ANEXO N• 2), LOS COSTOS DE PRODUCTOS ÁLIMENTI .
CIOS CONSTITUYE UNA PARTIDA IMPORTANTE Y POR ELLO SE 
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HACE USO DE INVENTARIOS. PARA LOS EFECTOS DE COMPARA
ciON DESPU~S DEL COSTO DE PRODUCTOS CONSUMIDOS, SE HA
CE CO.NSTATAR LA CIFRA DE LAS REQUISICIONES DEL PERIODO 

. Y LA DIFERENCIA ENTRE EL INVENTARIO FISICO DE MATERIA-·· 
LES Y LOS FALTANTES EN EL ALMAC~N •. EL IMPORTE DE LAS 
COMIDAS DE LOS EMPLEADOS DEL HOTEL Y LA VENTA DÉ PRO -
DUCTOS SECUNDARIOS SE DEDUCE DEL COSTO DE PRODUCTOS -:
CONSUMIDOS PARA OBTENER EL COSTO DE COMIDAS SERVIDAS A 
LOS CLIENTES, 

EL. M~TODO A SEGUIR PARA LOS DEPARTAMENTOS QUE NO PROD~ 
CEN UN RE.NDIMIENTO DIRECTO, SE PONE DE MANIFIESTO EN -
EL CASO DEL DEPARTAMENTO DÉLAVANDÉRIA, SERVIDUMBRE, -

·TABAQUER1A Y AGUA MINERAL; EN DONDE SE RESUMEN TODOS -
i..os COSTOS DE EXPLOTAclON DEL MISMO y SE DISTRIBUYEN 

. ENTRE ·Los .DEPARTAMENTOS QUE PRODU.CEN RENDllHE.NTO DIREC. 
TO, (ANEXO· N• 3). 

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA 

EL ESTADO SEAALA EL MOVIMIENTO DE LOS FONDOS OBTENIDOS 
EN UN MOMENTO DETERMINADO Y LOS CAMBIOS EN EL PASIVO Y 
CAPITAL CONTABLE DEL HOTEL, 'LAS REPERCUSIONES QUE TEN"-

. GAN Ü>S CAMBIOS EN EL ACTIVO. SE CONSIDERA DE MUCHO -
INTER~s.' TODA VEZ QUE NO sOLo EL MOVIMIENTO DE EFECTl
vo MODIFICA LA SITUACION FINANCIERA.; SINO QUE EN GENE-· 
RÁL iNFLUYE EN LOS COSTOS INCURRIDOS y LA AFECTACION -
DE LOS ELEMENTOS PATRIMONIALES DEL HOTEL; 

TIENE POR OBJETOPRESEUTAREN FORMA.L0GICA, LAS DOS -
FUENTES DE RECURSOS AJENOS Y PROPIOS EN FORMA ADECUADA 
COMO SE OBTUVIERON TALES RECURSOS y COMO SE HIZO su . -
APLICACIÓN;, PUES CON FRECUENCIA SUCEDE.QUE LA. EMPRESA 
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OPERE CON UTILIDAD, AUNQUE LA SITUACIÓN FINANCIERA SE 
HALLE DESEQUILIBRADA, DEBIDO A LA INSUFICIENCIA DE·
CAPITAL Y A SU INADECUADA DISTRIBUCIÓN, 

SU FORMA DE PRESENTACIÓN VARfA SEGON LAS NECESIDADES 
QUE ORIGINAN AL ESTADO Y DE CONFORMIDAD CON LOS FINES 
A QUE EST~ DESTINADO, PARA QUE SE LE PUEDA UTILIZAR -
POR.LOS FUNCIONARIOS A QUIENES LES INTERESA DIRECTA -
MENTE. 

ESTADO DE VARIACIONES EN El CAPITAL CONTABLE 

DEBERA PRESENTARSE EN APOYO DE LAS PARTIDAS DE UTI Ll
DADES PENDIENTES DE APLICACIÓN. QUE APAREZCAN EN EL BA

LANCE GENERAL Y COMO CONCILIACIÓN DE LOS CAMBIOS DE -
ESAS CUENTAS ENTRE LA APERTURA Y Et.: CIERRE DEL EJERCJ_ 
CIO SOCIAL, 

LA TOMA.DE DECISIONES ES EL PASO Fl.NAL DE TODO PROCE-
. SO ADMJNISTRAT.JVO, CONSISTE EN DECIDIR ENTRE DOS O. -

MAS ALTERNATIVAS; AQU~LLA QUE SE CONSIDERE MAS APRO
PIADA A. LOS FINES QUE SE PERSl.GUE, 

LAS FUNCIONES QUE TIENE TODO FUNCIONARIO GERENCIAL, -
SON D'E MANERA GENERAL, LAS DE ORGANIZAR, DIRIGIR y c..;.,. 

, CONTROLAR LAS SECUENCIAS ADMINISTRATIVAS, DE FORMA -: 
QUE :sE HALLE EN .LA MEJOR APTITUD PARA LA TOMA DE DE.el. 
SIONES, 

' ' ' 

PARA QUE LAS FUNCIO.NES SE PUEDAN EJECUTAR, ES NECESA.-, . 
. RIO· LA ltjFORMACIÓN, POR LO TANTO, DEBEN EXISTIR CANA

LES ADECUADOS PARA HACERLA LLEGAR A LOS NI.VELES DlRE&, 
TIVOS, 
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EL ANALISIS DE LA INFORMACION PROPORCIONADA, ES UN EL~ 
MENTO FUNDAMENTAL AL TOMAR DECISIONES EN CUANTO AL PR~ 
SUPUESTO, PRECIOS, GASTOS DE CAPITAL, FUNCIONAMIENTO Y 
SIMILARES, 

EN UN HOTEL, LAS COMPARACIONES DE LOS INFORMES ESTADf~ 
. neos DE PERIODOS DE HABITACIONES, ALIMENTOS, BEBIDAS. 

TANTO EN COSTO COMO EN PORCENTAJES, SON LOS HAS IMPOR
TANTES PARA EL ANALISIS Y LA TOMA DE DECISIONES, 

·UN SEGUNDO INFORME ES EL QUE SE REFIERE A LAS ESTADfS
TICÁS DE HABITACIONES,· ALIMENTOS Y BEBIDAS, 

. . 

ESTABLECER Y MANEJAR REGISTROS DE ADMINISTRACION, ES -
UNA.TAREA QUE SE' DEBE DEJAR EN MANOS DE EXPERTOS, SIN 
Ef'1BARG01 ... SE DEBEN ELABORAR DE ACUERDO CON CIERTOS CR 1-

TER IOS PARA PODER: 

l. PROPORCIONAR .UN REGISTRO COMPLETO Y PERMANENTE DE ...:. 
TODAS.LAS TRANSACCIONES DEL NEGOCIO, COMPRENSIBLE, 
ÉXÁCTO, OPORTUNO· Y CONFIABLE, 

. 2. INCLUIR CÓNTROLES QUE PREVÉNGAN P~RDIDAS POR ROBOS, 
DESFALCÓS, ERROR O INEPTITUD •. 

. . 

PROPORCIONAR LOS DATO.S _NECESARIOS PA_RA OPTIMIZAR 
LAS UTILIDADES EN EL MOMENTO DE QUE TOMEN i>ECISIO--

. ·LA EMPRESA HOTELERA REQUIERE DE AUDITORIAS QUE VÁN A -
PROPORCIONAR INFORMES QUE LE DEN MAYOR SEGURIDAD Y so
l.t'DÉZ·A Los ESTADOS FiNANCIERos. Los INFORMES CONSTI
TUYEN LA MEDIDA FINANCIERA DE LA ÓRGANIZACION Y SON 

•FUNDAMENTALES PARA HACÉR PRESUPUESTOS, ANALISIS DE VE.li 
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TAS Y GASTOS, CONTROLES Y PROCEDIMIENTOS, 

·EL EXAMEN CUIDADOSO DE LOS RESULTADOS, PUEDEN SUGERIR 
LA MANERA EN LO QUE EL HOTEL PUEDA PROSPERAR EN UN FU 
TURO, 

LA EXPANSIÓN Y REORGANIZACIÓN DEL HOTEL, NO DEBERÁ -
PLANEARSE SIN EL ANÁLISIS CORRESPONDIENTE DE LA INFOR 
MACIÓN CONTABLE, 

3.4. INFORME DE AUDITORIA 

CONTENIDO 

EL INFORME DE AUDITORIA INTERNA REPRESENTA EL FIN DE 
UN PROCESO QUE COMIENZA DESDE LA PLANEACÍóN .DE UNA Rf. · 
VISION, HASTA LA COMUNICACIÓN ALA DIRECCION GENERÁL
DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y DE LAS RECOMENDACIONES
QUE SE CONSIDERAN PERTINENTES PARA EL MEJOR DESARRO -
LLO DE LA OPERACION NORMAL DEL HOTEL, 

.EL ~XITO O FRACASO DE LA FUNCION DE AUDITORIA ,INTERNA 
DEPENDE EN GRAN PARTE DE LA PREpARACION DEL INFORME,
.PUES UNA MALAPREPARACION DEL INFORME HECHARÁ.A.PER -
DER_EL TRABAJO EJECUTADO EN LA REVISION. A DIF.EREN-
CIA DE QUE UN INFORME BIEN PREPARADO CAUSARÁ BUEN IM.;. . . . 

PACTO .SOBRE LAS PERSONAS QUE LO LEAN, YA QUE AL. INS'-
TANTE NOTARÁ LA ESENCIA DEL PROBLEMA QUE SE REPORTE Y 
SE PODRÁN BUSCAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS, 

DURANTE EL DESARROLLO DE LAS TAREAS QUE REQUIERE EL -
PROBLEMA DE AUDITORIA, EL ENCARGADO DE EFECTUARLAS DJ;_ 
BERÁ ANOTAR LOS PUNTOS MÁS IMPORTANTES DE LOS RESULTA 

/ 
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DOS DE SUS PRUEBAS, 

EL REPORTE QUE PRESENTA EL AUDITOR, SERA FORMULADO COft 
SIDERANDO ESAS. NOTAS, IMPIDIENDO ASf EVITAR QUE DETA -
LLES IMPORTANTES SE.OMITAN EN CASO DE QUE SE FORMULE -
EL.REPORTE HASTA EL FIN DEL TRABAJO, 

LA DISCUSION DEL REPORTE DE.AUDITORIA ENTRE EL QUE Lo~·· 

FORMULO Y EL SUPERVISOR, ES NECESARIO DURANTE LAPREPA 
RACIÓN DEL 1.NFORME QUE SE PRESENTARA A LA DIRECCIÓN G~ 
NERAL. ESTA COORDINACIÓN SIRVE, ADEMAS, PARA QUE. EN -
CA.SO DE MODIF.JCACIONES SUBSTANCIALES AL REPORTE, EL. AU. 
DITOR QUE LO FORMULE TOME NOTA DE LAS CAUSAS .. DE DI.CHA-, 
MODIFICACION, INCREMENTÁNDOSE LA EFICIENCIA DEL MISMO 
EN FUTUROS.TRABAJOS, 

EL INFORME DE AUDITORIA DEBE SERALAR LAS DESVIACIONES,. 
A SU VEZ MOTIVAR PARA QUE LAS OPERACIOANES MEJOREN, ~ 

Es. DE GRAN IMPORTANCIA EN EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA 
LA HABILIDAD PARA PRESENTAR LOS RESULTADOS Y RECOMENDA· 
ClONES DEL. EXAMEN PRACTICADO, 

Los INFORMES y CONCLUSIONES DEBEN PRESENTARSE A.LA DI-
' RECCIÓN GENERAL EN TERMINOS CLAROS Y CONVICENTES, YA -
QUE.PUEDE RESULTAR QUEAON CUANDO ESTENBASADOS EN ex
CELENTÉS PAPELES DE TRABAJO, No RECIBEN ·EL cREDno NEci¡_ ·. 
SARIO Y LÁ OPINION DEL AUDITOR SE VEA GRAVEMENTE AFÉC
TADA, 

No HAY DUDA QUE EL MAS EFECTIVO TRABAJO DE AUDITORIA~
' PUEDE SER,· NULI F 1 CADO. POR UN 1 NFORME MAL REDACTADO, QUE 
PODRlA, INCLUSIVE, SER UTILIZADO POR PERSONAS QUE HAN -
SIDO SÚJETO AL EXAMEN Y PODER DESACREDITAR EL TRABAJO~· 
DEL A.UDITOR POR ALGUNA FALTA O ERROR EN SU .ELABORACION; 



105 

CONSl.DERANDO QUE LA DIRECCIÓN GENERAL ESTÁ OCUPADA, ES 
NECESARIO QUE EL INFORME SEA ELABORADO DE TAL MANERA -
QUE· ATRAIGA LA ATENCIÓN DE LO QUE EL AUDITOR HA ENCON
TRADO Y LO QUE PIENSA AL RESPECTO.. LA REDACCIÓN DEL -
INFORME DEBE SER SENCILLO, PROCURANDO NO MENCIONAR TE~ 
NICISMOS NI DETALLES S.IN IMPORTANCIA, 

DEBE SUPONERSE QUE LA PERSONA QUE LEA EL INFORME POR -
MEDIO DE SU LECTURA PUEDE FORMARSE UN.JUICIO CABAL 
ACERCA DE LAS CUENTAS EXAMINADAS Y DE LOS RESULTADOS -

. OBTENIDOS; 

Los INFORMES SE CLASIFICAN EN CUANTO AL ORIGEN DE LOS 
OBJETIVOS. QUE SE PRETENDEN ALCANZAR CON LA REVISION: 

l. ASPECTOS CONTABLES, 
CUANDO SE REFIEREN A ASPECTOS CCÍNYABLES SE CONSIDE
RAN SOBRE LA BASE DE SU CORRECCION~ ES DECIR, QUE -
ESTAN BIEN O MAL; 

2. ASPECTOS DEL CONTROL INTERNO~ 

CUANDO SE REFIERE~ AL CONTROL INTERNO. ~STOS SE FOR 
MULAN.NARRANDO LAS SÍTUACIONES Y SUGERENCIAS PARA.;. 
su' MEJORAMIENTO. 

3, ASPECTOS DE OPERACION. 
CU.ANDO SE REFIEREN A OPERACIONES, SE EVALCIA .LA OPE- • 
RACION CONSIDERANDO EL GRADO DE IMPORTANCIA y LAS:.. 
RELACIONES INTERÍ>EPARTAMENTALES QUE ORIGINARON LA. -
OBSERVACION, su REDACCION SERA EN FORMA NARRATIVÁ. 

LA PRESENTACION Y FORMULACIÓN DE ESTOS ÚLTIMOS ASPE.e -
ros, REQUIEREN MAS ESFUERZO y MAYOR HABILIDAD DEL AUD!. 
i'oR EN cÓMPARACION CON.Los INFORMES DE ASPEcrÓs coNTA-
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BLES, 

EL INFORME AL DIRECTOR GENERAL CONTARA DE UN RESUMEN 
EN EL QUE SE MENCIONEN LOS RESULTADOS Y RECOMENDACIQ 
NES MAS IMPORTANTES, INCLUYENDO PRINCIPALMENTE AQUt
LLOS QUE NECESITEN DEL APOYO DEL DI RECTOR, PARA SER-
PUESTOS EN PRÁCTICA, 

Los INFORMES SE DEBEN ELABORAR DESPU~S DE HABERSE 
DISCUTIDO CON EL RESPONSABLE AUDITADO, EXISTEN DOS 
TIPOS DE INFORMES, EL ORDINARIO O PERIÓDICO Y EL ES
PECIAL. 

l. ORDINARIO O PERIODICO. 

Es EL QUE SE DERIVA DE LAS REVISIONES RUTINARIAS 
DE AUDITORfA Y QUE ESTÁN ASENTADOS EN EL CALENDA· 
.RIO DE REVISIONES, 

2, ESPECIAL. 
Es AQUEL QUE SE DERIVA DE AQUELLAS REVISIONES QUE 
POR SU IMPORTAN.CIA INTERESAN EN MAYOR GRADO A LA
DIRECCIÓN. GENERAL, 

. EL INFORME DEBERÁ SER DIRIGIDO AL RESPONSABLE DIREC
• TO DE LA UNIDAD o FUNCION AUDlTAOA, SE REMITIRÁN co
.. PIÁS A LAS PERSONAS AFECTADAS, AL DIRECTOR GENERAL y 

AQÚEÚAS PERSONAS QUE DIRECTA O INDIRECTAMENTE ESTÁN 
.INVOLÚCRADAS CON LA SECCIÓN AUDITADA, 

. . . 

Es ACEPTABLE LA ELABORACIÓN DE UN INFORME DIRIGIDO -
.. 'AL RESPONSABLE DE LA SECCI6N AUDITADA PARA HACER DE -

SU CONOCIMIENTO LAS DESVIACIONES .U 'OBSERVACIONES DE
TECi"AÓAS y LAS SUGERENCIAS o RECOMENDACIONES PARA su 
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CORRECCIÓN, 

EL INFORME DEL AUDITOR INTERNO ES CONSECUENCIA DE SU 
TRABAJ-0, EL CUAL REQUIERE DE GRAN ESFUERZO Y HABILI
DAD .PARA EXPRESAR LAS OBSERVACIONES y .SUGERENCIAs·c~ 
MO MEDIDAS DE CORRECCIÓN, 

EL CONTENIDO DEL INFORME DEBE SER UNA SECUENCIA DEL
TRABAJO DEL AUDITOR, LA ESTRUCTURA PUEDE SER LA SI -
GUiENTE: 

l. A QUIÉN VA DIRIGIDO 
2. OBJETIVO O PROPÓSITO 
~. ALCANCE O EXTENS 1 ÓN 
4. TRABAJO EFECTUADO 
5. DESVIACIONES u OBSERVACIONES ENC.ONTRADAS 
6. SUGERENCIAS o RECOMENDACIONES 
7. COMENTARIOS A LOS AUD.ITADOS 

OBJETIVOS, 

CONSISTE EN PRESENTAR LOS ASPECTOS IMPORTANTES.DELA 
REVISIÓN, LA CAUSA. QUE ORIGINA DETERMINADA ACCIÓN 
POR PARTE DEL AUDITOR, 

A) Que SE CUMPLA CON LAS POLITICAS DEL HOTEL •. 
B) QúE LOS. PROCEDIMIENTOS IMPLANTADOS POR LA Dl'RECCl.ÓN 

GENERAL SE ESTÉN LLEVANDO A· CABO 
c> Que LAs cIFRAs REPORTADAs cuMPLAN coN Los PR1Nc1 -

.PIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS Y SU -
APLICACIÓN SEAEN FORMA. CONSISTENTE; 

D). QuE LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCIÓN SE ESTÉN LLEVANDO 
A.CABO, DE.ACUERDO A LOS EsTANDARE~ ESTABLECIDOS, 
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EL MOSTRAR EL OBJETIVO DE CADA INFORME.1 ES DAR LA PAUTA 
DE LO QUE SE PRETENDE ALCANZAR CON LA REVISION DEL AU
DITOR, EL CUAL SE DEBE MENCIONAR EN LA CARATULA DEL IN
FORME, CON EL FIN DE VER QUE LOS ASPECTOS IMPORTANTES -
SE REVISARON Y LOS OBJETIVOS QUE LA DIRECCION GENERAL -
PRETENDE DEL AUDITOR SE ESTAN CUMPLIENDO, 

ALCANCE O EXTENSIÓN. 

SERA LA MUESTRA A REVISAR POR EL AUDITOR INTERNO, PUES
TO QUE NO EFECTÚA UNA REVISION TOTAL DE LAS OPERACIONES 
DEL HOTEL, 

EL ALCANCE SE DEBERA MENCIONAR EN EL INFORME, CON EL . ,.. 
FIN DE QUE LA DIRECCION CONOZCA LA MAGNITUD.DEL TRABAJO 
DEL AUDITOR Y DE ESTA MANERA SE PUEDA JUZGAR LA NECESI
DAD DE QUE SUS PRUEBAS .SE .REDUZCAN O SE AMPLIEN DEPEN -
DIENDO DE LAS .CIRCUNSTANCIASEf:ICONTRADAS. 

EFECTUADO, 

EN ESTE RENGLON SE DEBE DAR A CONOCER LOS ASPECTOS .IM-
PORTAN"Í'ES DEL TRABAJO DEL AUDITOR, CON EL FIN DE QUE EL 
PERSONAL QUE LEA EL INFORME, CONOZCA EN T~RMlNOS GENERA 
Les LO QUE EL AUDITOR EFECTUO. PARA LOS DEPARTAMENTOS.;. 
AUDITADOS, ES IMPORTANTE EJECUTAR sus OPERACIONES, DE-~· 
ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL HOTEL:.. 

·CON LA INFORMACION DEL AUDITOR INTERNO, AYUDA AL.MEJORA 
MIENTO DE. LAS OPERACIONES Y CON ESTO PODER. ELIMINAR UNA 

. PROXIMA REVISION AL MISMO DEPARTAMENTO, PUESTO QUE EL -
AUDITOR ESTA EFECTUANDO Auri1ToRIAs MAs CREATIVAS, INNO
VADORAS Y OBJETIVAS QUE APOYAN PARA DETECTAR Y PREVENIR 
FALLAS DE CONTROL INTERNO Y DE OPERACION. 
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DESVIACIONES U OBSERVACIONES ENCONTRADAS, 

SON AQUELLOS HECHOS IMPORTANTES QUE A JUICIO DEL AUDL 
TOR SE DEBEN MENCIONAR, DEPENDIENDO DEL CRITERO DEL
AUDITOR, PERO EN FORMA GENERAL SE PUEDEN CONSIDERAR -
TRES ASPECTOS PARA PODER INFORMAR LAS OBSERVACIONES -
QUE ENCONTRÓ EN SU REVISIÓN, 

A) LA QUE CONSIDERA IMPORTANTE QUE DEBA INTERESAR A -
LA DIRECCIÓN, 

B) Los ASPECTOS IMPORTANTES QUE NECESITEN UNA MEDIDA 
CORRECTIVA, 

C) Los HECHOS QUE AON y CUANDO SEAN ACEPTABLES, SE 
DESVfEN DE LAS POLJTICAS O PROCEDIMIENTOS DEL HO-
TEL, 

UN PUNTO IMPORTANTE, ES QUE DENTRO DE LAS DESVIACIONES 
SE HAGAN REFERENCIA AL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDI -

. MIENTOS, MANUAL DE OPERACIONES, COSTOS, ALMACENES, FÍ
NANZAS, ETC. 

Es CONVENIENTE E IMPORTANTE , EL HACER NOTAR DENTRO -
·.DEL INFORME, LAS IRREGULARIDADES O DEFICIENCIAS ENCON-. 

TRADAS .EN PORCENTAJES, IMPORTES, VOLÚMÉNES, ETC,, LAS 
CUALES DEBEN HABER SIDO SUFICIENTEMENTE COMENTADOS CON 
EL RESPONSABLE AUDITADO. 

SUGERENCIAS A LAS DESVIACIONES. 

SON AQUELLAS MEDIDAS O ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN. O c;o -
RRECCION A LOS HECHOS IMPORTAlffES QUE NO CUMPLAN CON -
LAS POLlTICAS Y OBJETIVOS, ES DF. GRAN IMPORTANCIA PARA 
EL Al:>lloR INTERNO DAR LAS MEDIDAS DE SOLUCIÓN, PUESTO 
QUE ES AQUJ DONDE ENTRA EN JUEGO LA CAPACIDAD Y EXPE -
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RIENCIA DEL AUDITOR COMO PROFESIONAL, PARA QUE SUS ·JUL 
CIOS O ALTERNATIVAS DE SOLUCION SEAN LOS MAS ADECUADOS 
A LOS HECHOS ENCONTRADOS, 

EL TEXTO DEL INFORME DEBE INCLU1R LOS SIGUIENTES ASPE~ 
TOS PARA AGRUPAR LAS SUGERENCIAS Y ASf PODER TOMAR UNA 
DECISION ACERTADA POR PARTE DE LA DIRECCION: 

A) ALTERNATIVA DE SOLUCIÓN O CORRECCION 
B) MEJORAMIENTO NOTABLE COMPARADO CON LA AUDITORIA AN

RIOR, 
C) RAZONES POR LAS CUALES ALGUNAS NO HAN SIDO CORREGI

DAS, 

COMENTARIOS DEL DEPARTAMENTO AUDITADO, 

EN EL CONTENIDO DEL INFORME, .ES IMPORTANTE INCLUIR Y -
·. HACER NOTAR QUE HA SIDO AMPLIAMENTE COMENTADO y DISCU-

TIDO CON EL RESPONSABLE AUDITADO LAS DESVIAC.IONES EN -
CONTRADAS, ESTO ES PARA QUE ESTt AL TANTO DÉ LOS HE..:_ 
CHOSQUE SE.ENCONTRARON EN LA REVISIÓN, PARA. QUE SEEK. 
PONGA SUS COMENTARIOS Y CONCLUSIONES AL.RESPECTO, HA -

. CltNDOLESABER QUE.SER_AN INCLUÍDOS ~N EL INFORME, 

. Los COMENTARIOS DEL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO AUDI
TADO sE REDACTARAN coMo tL Ast Lo PR0PoRc1otlE o Ast Lo 
CONSIDERE~ CON ÉLFIN DE EVÍTAR MALAS INTERPRETACIONES 

. oicHÓS COMENTARIOS SIRVEN PARA ACLAR.AR ÉL RESULTADO i ~ . 

DEL TRABAJO; 

SEGUIMIENTO A LAS DESVIACIONE~. 

LA LABOR DÉL AUDITOR INTERNO.; .NO TERMINA CON LA 

.. ·,·· 
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RACIÓN Y DISTRIBUCIÓN DEL INFORME, ES DE GRAN UTILIDAD 
Y APOYO A LA DIRECCIÓN GENERAL QUE EL AUDITOR EFECTÚE -
UN SEGUIMIENTO EFECTIVO DE LAS DECISIONES TOMADAS POR ~ 

LA DIRECCIÓN. PUESTO QUE él ~us OBSERVACIONEi o SUGEREH 
CIAS FUERON ACEPTADOS, ES LA OBLIGACIÓN DEL AUDITOR IN
TERNO ASEGURARSE DE QUE SE IMPLANTEN ADECUADAMENTE, 
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SUl\o\ tl PASIVO V CAPITAL C.CIHAlllt 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC1 S.A. DE C.V. 
ESTADO DE RESULTADOS POR El ARO TERMINADO Al 31 DE DICIEMBRE DE 198 , 

INGRESOS:. 
··HABITACIONES 

ALIMENTOS 
TELtFONOS 
LAVANDER1A YTINTORERIA 

·. CENTRO :NOCTURNO 
ROOM SERVICE 
SERVl BAR 

'BANQUETES 
''RENTAS · 
. lNGl'tESOS POR INTER.CAMBIO 

':--:.:r.:.~NoS: 
>DESCUENTOS Y BONIFICACIONES SOBRE VENTA 

<~' ' ·, INGRESOS NETOS 

·.·MENOS:···' ' 
; · COSTO DEVl;NTA 
; 'COSTO DE NOMINA 
:;;.-· .. '·. 

~>'~.:~· UT!ÚD_AD BR.llTA 
y-·,'·MENOS:· .-. . . 
'' ,, GASTOS GENERALES 

- 'GASTOS_: DE._OPERACION 

:;j '.> > UTILIDAD DE OPERACION 

t~--~=Ós : t NGRÉSOS ·. -
"::':'UTILIDADES EN CAMBIO 
':: IJJILIDADES EN VENTA DE ACTIVO FIJO 

t2M!..O~: .·.:•' ;; 
. 0 : OTROS . GASTOS· 

;;; ' ÍJTiLJ~AD ANTES DE IMPUESTO Y 
'•,: .. -_ l'AR'flCIPACION DE UTILIDADES 
. -IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

PARTJCJPACJON.DE UTILIDADES A LOS. 
TRABAJADORES 

UTILIDAD NETA: 
$ ======~ 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
DETERMINACION DE LA UTILIDAD BRUTA POR EL A~O TERMINADO AL 

31 DE DICIEMBRE DE 198 , 

INGRESOS 
c o N C E p TO TOTALES 

HABITACIONES $ 
ALIMENTOS 
TEL~FONOS 
LAVANDERlA V TINTORERlA 
CENTRO NOCTURNO 
ROOM SERVICE 
SERVI BAR 
BANQUETES 
RENTAS -
INGRESOS POR 1NTER.CAMB1 OS 

T O T A L $ 
======== 

EST8D!SIIC8S 

CUARTOS DISPONIBLES 
CUARTOS OCUPADOS 
PORCENTAJE DE OCUPACIÓN 

DECTOS, y 
BONIFICAC, 

$ 

$ 
========== 

PROMEDIO DE RENTA DIARIA POR CUARTO 
NÚMERO DE HU~SPEDES 
INGRESO POR HU~SPED 
PROMEDIO DIARIO POR HU~SPED 
INGRESO POR HABITACIÓN 
PROMEDIO DE HU~SPEDES POR CUARTO 

COSTO COSTO UTILL 
DE DE DAD 

YfilfIA .t:!2r:!.lllA ll.Rl!IA 

$ $ 

$ $ $ 

$ 

$ 

PORCENTAJE 
UTILIDAD % 

PRESUPUESTADA VARIACIÓN 

$ $ 

$ $ 
=========== =======: 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. 
RELACION DE COSTOS POR EL ARO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 198 

COSTO DE NOMINA 

HABITACIONES 
ALIMEN.TOS 
TÉL~FONoS 
LAVANÍ>ÉR1A y TINTORERIA 
CENTRO NOCTURNO 
'1fooM. SERV 1 CE 

SERVI BAR 
BANQUETES .. 
GASTOS DE ADMINISTIMCION . 

·.· .· ~ f.ullL.ít1i>Ari, PRciMoúoN, · vEÑTAs .. · 

REPARACION Y.MANTENIMIENTO .. 

$ 

ANEXO Nº l 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S, A, DE C, V, 

COSTO DE RESTAURANTE 

COSTO DE PRODUCTOS 
INVENTARIO INICIAL AL 1" DE ENERO DE 198_. 
COMPRAS 
TRANSPORTE Y ACARREOS DE EllTRADA 

MENOS: 1NVENTAR1 o F 1 NAL AL 31 DE D 1c1 EMBRE 
COSTO DE PRODUCTOS CONSUMIDOS 

REQUI S 1 C IONES 
FALTAMTES AL ALMACÉN 

MENOS: 
VENTA DE SOBRAS Y ENVASES 

COMIDA DE EMPLEADOS Y PERSONAL DE SERVICIO 
TOTAL DE COSTO DE PRODUCTOS CONSUMIDOS EN EL 
SERVICIO DE COMIDAS A LOS CLIENTES 

SUELDO DEL ENCARGADO DEL ALMACtN 
COMIDAS DE LOS EMPLEADOS 
LUZ 
CALEFACCIÓN 
SUM 1N1 STROS 
LAVANDERIA 
VAJILLA DE PORCELANA 
DEPRECIACIÓN 

ROPA BLANCA 
VAJILLA DE PLATA 
EQUIPO 

MÜSI CA 

COSTO DE RESTAURANTE 

PROVISIONES 
DE CONSUMO 

INMEDIATO 

$ 

PROVISIÓN DE 
_AfJ1[i~ 

$ 

$ 
$ 
$ 

L..9.J_8__t, 

$ 

-----·-----
$ 

$ 

$ 

ANFXO N" 2 



COSTO DE LAVANDERIA 

COMIDAS A EMPLEADOS 
AGUA 
LUZ, CALEFACCION Y FUERZA 

.• SUMINISTROS y MATERIALES 
DEPRECIACION DE EQUIPO 

. . 

COSTO DE SERVIDUMBRE 

COMIDAS DE EMPLEADOS 
UNIFORMES . 
SUMINISTROS 

COSTO DEL DEPA.RTAMENTO DE TABAQUERIA 

COSTO DE CIGARROS 
COMIDA A EMPLEADOS 
LUZ Y CALEFÁCCION 

·-.. - · .. ···:.• - , .. - . . . 

COSTO DEL DEPARTAMENTO .. DE AGUA MINERAL 

COSTO IlE AGUAS MINERALES, ETC • 
. COMiDA DE EM~LEADOS 

LUZ y CALEFACCION 
DEPRECIACION DE EQUIPO 

.REPARACIONES . 

$ 

$ ____ _ 

$ 

$ ___ _;___ 

$ ____ _ 

ANEXO N• .3 



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC1 S.A. DE C.V. 
RELACION DE GASTOS POR EL AAO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 198_. 

GASTOS DE OPERACION 
HABITACIONES 

BLANCOS 
COMISIONES 
CONTRATOS DE LIMPIEZA 
CRISTALER1A 
GASTOS DE RESERVACIONES 
IMPRESION Y PAPELERlA 
INCENTIVOS . 
INDEMNIZACION 
LAVANDERlA Y TINTORERlA. 
LICENCIAS 
OTROS .. GASTOS 

· REMUNERACIONES AL PERSONAL 
.RENTA DE T,V, Y PELJCULAS 
SUMINISTROS DE HU~SPEDES 
SUMINISTROS DE LIMPIEZA 

ALIMENTOS 

BLANCOS . . 
COMBUSTIBLES PARA. COCINA 

·DERECHOS DE MESA 
IMPRESION Y PAPELERIA 
LAVANDER1A V TINTORERIA 
INCENTIVOS 
INDEHNIZACION . 
LICENCIAS . . 
LOZA1 CRISTALER1A Y PLATA 
MgsrCA y VARIEDAD -HONORARIOS
M SICA Y VARIEDAD -GASTOS
MERMAS. Y ROTURAS 
OTROS GASTOS 
RENTA DE MINI BARES 
SUMINISTROS DE HU~SPEDES 
SUMINISTROS DE LIMPIEZA 
SUMINISTROS DE PAPEL 
UNIFORMES . 
UTENSILIOS VARIOS 

. PUBLI C 1 DAD 

$ 



TEL~FÓNOS 

'RENTA DE EQUIPO TELEFONICO 
CAMBIOS DE EQUIPO . 
IMPRESION Y PAPELERf A 
INCENTIVOS . 
lNDEMNIZACION 
OTROS GASTOS 
UNIFORMES 

.• LAVANDERIA Y TJNTORERIA . 
. IMPRESIÓN y PAPELERfA 

l NCENTtVOS . . 
INDEMNIZACION 
OTROS GASTOS 
SUMINISTROS PARA LAVANDERIA· 
SUMINISTROS DE LIMPIEZA . 
TRASPASOS DE OTROS DEPARTAMENTOS 
UNIFORMES . 

BLANCOS. 
COMBUSTIBLES PARA COCINA 
CONTRATOS DE LIMPIEZA 
DERECHO$ DE'MESA 
lMPRESION Y.PAPELERfA 
INCENTIVOS 
lNDEMNIZACION ... .. 
LAVANDERIAY·TINTORER!A 
LICENCIAS ·.· . . . . . · 

. =ZA1 CRISTALERIA Y PLATA • 
M SICAV VARIEDIU). -HONORARIOS

.•.· SICA Y VARIEDAD -GASTOS
MERMAS Y ROTURAS . 

· OTROS. GASTOS 
RENTA DE MINI BARES .. ·. ·· 
SUMINISTROS DE.HUtSPEDES 
SUMINISTROS DE.LIMPIEZA 
SUMINISTROS DE PAPEL 
UNIFORMES . . . 
UTENSILIOS VARIOS 
PUBLICIDAD 

. •· ROOM. SE_R\);,I CE 
BLANCÓS 
COMBUSTIBLES PARA COCINA 
CONTRATOS DE LIMPIEZA .. 
DERECHOS DE ·MESA ... ·· · 
IMPRESION Y PAPELERlA 



INCENTIVOS 
INDEMNIZACION 
LAVANDERfA V TINTORERIA 

·LICENCIAS . . 
LOZA, CRISTALERIA V PLATA 
MOSICA "f VARIEDAD -HONORARIOS
M0S ICA V VARlEDAD -GASTOS
MERMAS V.ROTURAS 

.OTROS GASTOS 
RENTA DE MINI BARES 
.SUMINISTROS DE HU~SPEDES 
SUMINISTROS LIMPIEZA 
SUMINISTROS DE PAPEL. 
UNIFORMES 
UTENSILIOS VARIOS 
PUBLICIDAD' . . . 

. SERVI BAR 

BLANCOS 
COMBUSTIBLES PARA COCINA 
CONTRATOS DE LIMPIEZA 
DERECH0$.DE MESA .. 
IMPRESION V PAPELERfA 
INCENTIVOS 
IDEMNIZACION 
LAVANDERIA V TINTORERIA 

. LICENCIAS . -. . . 
. LOZA• CRISTALERIA V PLATA. " 
MCISICA.V.VARIEDAD -HONORARIOS.
M0SICA V VARIEDAD -GASTOS
MERMAS V-ROTURAS 
OTROS GASTOS 
RENTA.DE MINI BARES 
SUMINISTROS.DE HU~SPEDES 
SUMINISTROS DE Ll~PIEZA 
SUMINISTROS DE PAPEL . 
UNIFORMES 
UTENSILIOS VARIOS 
PUBLICIDAD 

BANQUETES 

BLANCOS .. 
COMBUSTIBLES PARA COCINA 
CONTRATOS DE LIMPIEZA 
DERECHOS DE MESA 
IMPRESION Y PAPELERfA. 
INCENTIVOS 
INDEMNIZACION 

; ... _·, 



LAVANDERIA Y TINTORERlA 
LICENCIAS 
LOZA, CRISTALERIA Y PLATA. 
MÚSICA Y VARIEDAD -HONORARIOS
MÚSICA Y VARIEDAD ~GASTOS
MERMAS Y ROTURAS 
OTROS GASTOS 
RENTA DE MI N 1 BARE-S 
SUMINISTROS DE HUtSPEDES 
SUMINISTROS DE LIMPIEZA 
SUMINISTROS DE PAPEL 
UNIFORMES 
UTENSILIOS VARIOS 
PUBLICIDAD 

GASTOS GENERALES 

T O T A L 

GASTOS.DE ADMINISTRACIÓN 

ATENCIÓN Y CORTESlAS 
COMISIONES· EN TARJETA DE CRtDITO 
CORREOS Y TELtGRAFOS-
CUOTAS A ASOCIACIONES 
DIVERSOS 
DONATIVOS 
ENTRENAMIENTO AL PERSONAL 
FLETES Y ACARREOS -
GASTOS-DE CRtDITO Y COBRANZA 
GASTOS DE OFICINAS EJECUTIVOS 

~~~~~~R ~~~c~~~ o~llM 1 Ni STRAC l ÓN 
- HONORARIOS PROFES 1 ONALES - - -

IMPRESION-Y PAPELERIA 
INCENTIVOS -
l_NDEMNIZACION 
MANTENIMIENTO EQUIPO El.tcTRONICO 
PROVISION PARA CUENTAS MALAS -
SEGUROS 
SEGURIDAD 

- SOBRANTES Y FALTANTES 
SUSCRIPCIONES.EN PUBLICACIONES 
TELtFONO LARGA' DISTANCIA 
TRANSPORTE LOCAL.GASOLINA 
UNIFOR-MES _ - • - -

: TENEtlC IAS Y PLACAS _ 
L!CEN_CIA SANITARl_A 

$ _____ ~ 



LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 

PUBLICIDAD, PROMOCION Y VENTAS 

AGENCIAS DE PUBLICIDAD 
ANUNCIOS EXTERIORES 
ARTE Y PRODUCCION 
ATENCION Y CORTES!AS 
CORREOS Y TELEGRAFOS 
CORRESPONDENCIA DIRECTA MAILING 
CUOTAS A ASOCIACIONES 
FOLLETOS Y OTROS 
FOTOGRAFIA 
GASTOS DE VIAJE 
IMPRESION Y PAPELERIA 
INTERCAMBIOS 
PERl0DJCOS Y REVISTAS NACIONALES 
PERl0DJCOS Y REVISTAS EXTRANJERAS 
RELACIONES PUBLICAS 
REPRESENTANTE DE HOTELES 
TELEFONO LARGA DISTANCIA 
UNIFORMES 
PUBLICIDAD 

REPARACION Y MANTENIMIENTO 
: . -

AIRE ACONDICIONADO Y REFRIGERACION 
CORTINAS Y TAPICERIA -SUMINISTROS
CORTINAS Y TAPICERIA -CONTRATO
CUBRIMIENTOS DE PISOS '-SUMINISTROS
CUBRIMIENTO DE PISOS -CONTRATO
DIVERSOS· 
EDIFICIOS Y CONTRATOS 
EDIFICIOS Y SUMINISTROS 
EQUIPO ELECTR0NICO Y MECANICA EN GENERAL· 
EQUIPO.DE LAVANDERIA 
INCENTIVOS 

. MOBILIARIO ,-SUMINISTROS
PINTURAS' Y DECORACION 

'PLOMERIA . . 
REMOVER.BASURA . . 
SUELDOS Y JARDINES 
SUMINISTROS DE INGENIERIA 

.SUMINISTROS DE.OPERACION 
SUMINISTROS DE REFRIGERACION 
UNIFORMES 

COSTO DE ENERGIA 

.AGUA 
·coMBUSTIBLE 



LUZ Y FUERZA 

HONORARIOS POR ADMINISTRACION 

.SOBRE LAS VENTAS 
SOBRE LA OPERACl~N-

DEPRECIACIONES 

EDIFICIO Y MEJORAS 
HERRAMIENTAS 
FLETES Y ACARREOS 
MAQUINARIA Y EQUIPO· 
MUEBLES V ENSERES 

:. MOBILIARIO Y EQUIPO 
EQUIPO ELECTRONICO 
EQUIPO.· DE OPERACION 
EQU 1 PO DE T_RANSPORTE 

· AMORTizACIONES 

GASTOS DE INSTALACION 
•.GASTOS DE ORGANIZACION 
.GASTOS DE PRE-APERTURA 
PUBLICIDAD Y. PROPAGANDA 

IMPUÉSTOS SOBRE. NOMINA y PRE~TACION~S 

:~~:m~su. · 
.... lNFONAVIT. sx ·· 

. OTROS .... 
• PRIMA DE .ANTIGUEDAD 

SEGUROS.Y GASTOS M~DICOS 
SEGURO DE.VIDA . 
PRIMA .VACACIONAL ..... . 

. . ~U01:A IM~S-PATRONAL 

INTERESES BANCARIOS 
COMISIONES Y SITUACIONES 

PREDI AL 



SEGUROS 

.SEGURÓs DE VIDA 
SEGUROS DE.DAROS A TERCEROS 
SEGUROS.CONTRA INCENDIOS 
SEGUROS CONTRA ROBO· 
SEGURO DE AUTOMOVIL: 

. OTROS .. 

GÁSTOS NO DEDUCIBLES 

TOTAL: $ 
============ 
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4. INGRESOS Y EGRESOS, CONTROL Y PROGRAMAS DE TRABAJO, 

LA_ AUDITORIA INTERNA ES UNA FUNCION DESARROLLADA POR -
UN DEPARTAMENTO QUE EXISTE EN EMPRESAS DE CIERTA_MAGNL 
TUD, REQúlEREN, APARTE DE LA REVISION PERl0DICA POR.M& 
DIO DE AUDllCRIAS EXTERNAS, UNA VERIFICACIO(-CONTfNUA
DE-LAS TRANSACCIONES REALIZADAS, ,. 

LA FUNCION PRINCIPAL DE UN DEPARTAMENTODE AUDITORIA -
-INTERNA, ES LA DE ASEGURAR QUE LOS M~TODOS DE CONTROL
INTERNO ESTABLECIDOS, FUNCIONEN EN FORMA EFICAZ POR M& 
DIO DE UNA VIGILANCIA CONTINUA Y SUSTITUIR CUANDO SEA 
NECESARIO, LOS MECANISMOS DE CONTROL, 

-LA AUDITORIA INTERNA TIENE COMO OBJETIVO PRINCIPAL, -
COADYUVAR COMO UN ELEMENTO MAS DE"LAS AéTIVIDADES DE -
CARACTER T~CNICO, ENCAMINADOS A VIGILAR QUE SE CUMPLAN 
CON LAS_ POLITJCAS ESTABLECIDAS~ REVISAR LOS PROCEDI- -
MIENTOS DE CONTROL INTERNO, PROPORCIONAR LA INFORMA -
CIÓN DE RESULTADOS PARA LOGRAR A TRAV~S DE SU INTERVEN 

-(:ION AUXILIAR A LA EMPRESA EN LO QUE SE REFIERE A DIC
TAR LAS POLfTICAS Y FORMAR DECISIONES RELATIVAS A CON
TRALORIA; 

EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA, ES INDISPENSÁBLE PARA LA_ 
SUPERVISION EFECTIVA DE LOS SISTEMAS DE CONTROL INTER
NO, ES EL INSTRUMENTO QUE PROPORCIONA ELEMENTOS PARA -
PODER OBTENER DATOS CONFIABLES DE CONTABILIDAD EN EL -
REGISTRO DE LAS OPERACIONES, 

_DEBE TENER DEFINIDAS SUS OPERACIONES, DETALLANDO LOS -
TRABAJOS A EFECTUARSE EN. CADA UNA DE LAS S_ECélONES DE 
OPERACION O ADMINISTRATIVAS, LO_ CUAL SE LOGRA CON UN -

-PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA QUE DEBE DESARROLLARSE -
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EN FORMA CONSTANTE, 

. Los PROGRAMAS DE AUDITORIA DEBEN CONTENER LOS PUNTOS
DE REVISIÓN DE.LAS OPERACIONES CONVENIENTES, DE ACU.ER 
DO CON LAS NECESIDADES DEL HOTEL, 

4.1 I N G R E S O S 

ES UNA NECESIDAD EN LOS HOTELES LA CONCENTRACIÓN DIA_. 
RIA DE LOS INGRESOS POR HU~SPEDES. DE LA RECEPCIÓN A -
LA· CAJA GENERAL, ESTO ES D.EBIDO A QUE DE NO HACERLO -
DIARIAMENTE, SE PRESTA A ERRORES U OMISIONES POR PAR
TE .DE LOS CAJEROS, AON Y CUANDO LAS TARJETAS DE LOS -

. HUtSPEDES EST~N FOLIADAS, 

EN EL MOMENTO QUE EL HU~SPED EFECT0A SU RESERVACION,
ENVfA UN ANTICIPO A CUENTA; ES NECESARIO SU CONTROL -
EN. LAS CUENTAS ESPECIALES PARA EVITAR CONFUSIONES,, YA 

DE NO HACERLO,, PUEDE PRESTARSE A.MALOS MANEJOS. 

TRASpASOS DE LAS CUENTAS DE ANTICIPOS POR RESERVA 
CION A LAS CUENTAS DE HUtSPEDES SE HACEN EN FORMA Y -
FECHA SEfilALADA PARA LA RESERVACIÓN.. PERO CUANDO LA -

. PERSONA QUE RESERVA ES CLIENTE DEL HOTEL, SE LE ESP~ 
... RAHASTA QUE SE PRESENTE, 

EL PROPOSITO AL ENTREGAR CIERTA CANTIDAD DE ORDENES -
NUMERADAS A CADA MESERO, ES QUE SE HAGAN RESPONSABLES 
DÉ LO QUE SE HA ANOTADO y DEL uso QUE SE LE DE A CA

·. D~ ORDEN QUE ESTA EN SU PODER, ASIMISMO SE PODRtAN '-
'cREAR RESPONSABILIDADES POR.LA NUMERACION CORRESPON -

A CADA UNO DE LOS MESEROS, 

.EL FIN DE QUE .. EL CHEQUERO ANOTE LOS PRECIOS DE LOS --
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ALIMENTOS EN LAS ÓRDENES DE LOS MESEROS,. ES EL DE EVI
TAR CONFUSIÓN EN LOS PRECIOS DE LOS PLATILLOS O QUE SE 
ALTEREN LOS PRECIOS, AL TOMAR PARTE EN ESTA OPERACIÓN 
AJENA A LA OPERACIÓN DEL COMEDOR, SE LE SUPRIME HASTA
EL MAXIMO ESTE TIPO DE .ERRORES, SUCEDE LO MISMO EN RE
LACIÓN A LOS PLATILLOS QUE SALEN DE LA COCINA AL COME
DOR, 

EL CONTROL DEL BAR SE DIFICULTA DEBIDO A QUE EL CALCU
LO AL SERVIR EL CANTINERO LAS BEBIDAS NO ES EXACTO, -
PUESTO QUE NO LO HACE POR MEDIDA EXACTA, DEBIDO AL AU
GE. QUE HAN TOMADO LOS BARES DE LOS HOTELES Y ES MUY -
FRECUENTE SOBRE TODO EL SERVICIO DE BARRA. 

LAS FUENTES PRINCIPALES DE INGRESOS EN UN HOTEL, SON -
POR ALQUILER DE HABITACIONES, ALIMENTOS Y BEBIDAS SER:.. 
VIDAS EN EL RESTAURANTE Y EL BAR, LAS FUENTES .DE ORI -
GEN. DE LOS CARGOS SON EL REGISTRO POR HABITACIONES Y -
ORDENES.DE LOS MESEROS, EN LOS QUE ANOTA EL NOMERODE 
HABITACION, NOMBRE Y LA FIRMA .DEL HulfaPED GiuE LA ocuPA 

. LAS' CUALES SE REMITEN A LA CAJA GENERAL UNA VEZ QUE EL 
CAJ.ERO .. DEL RESTAURANTE O EL BAR LOS HAYA REGISTRADO -
EN SU REPORTE DE CAJA, . 

Los CARGOS.A LA.CUENTA. DE HU~SPEDES POR SERVICIOS PRE.S.. 
'.TADOS DE LOS DIFERENTES ESTABLECIMIENTOS QUE OPERAN 

. DENTRO DEL HOTEL COMO SON, POR EJEMPLO: LA FARMACIA, 
LA FLORERfA;, REGALOS, ETC,, l'IENEN COMO. FUENTE DE ORI
GEN LOS COMPRO.DANTES IÍE VENTA. F 1 RMADOS POR EL HU~SPED 
QUE l..E SON PAGADOS EN. LA CAJA GENERAL, PREVÍA. AúTORiiA 
CION, 

EL HU~SPED SE PRESENTA.AL HOTEL POR.MEDIO DE 
UNA AGENCIA DE VIAJES HAY QUE PAGARLE A ELLA. CIERTA CQ 
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MISION ACORDADA DE ANTEMANO, QUE SE PAGA 'soBRE D~AS QUE 
EL HUÉSPED SE HA HOSPEDADO EN EL HOTEL Y NO SOBRE DfAS . . 

QUE SE MENCIONE EN EL CUPON_DE LA AGENCIA,. 

EL AUDITOR DEBERA PREPARAR UNA RELACION DE TODAS LAS 
CUENTAS DE HUÉSPEDES QUE HAN PERMANECIDO EN EL HOTEL 
POR MAS DE UNA SEMANA Y NO HAN LIQUIDADO SU CUENTA, ASJ 
COMO TAMBIÉN LOS SALDOS ALTOS, CON EL MOTIVO DE INFOR -
MAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA QUE SEAN VIGILA 
nos. 

CON RELACIÓN A LAS CORTESfAS, SE TIENE CONTROL ESTRICTO 
PUESTO QUE' PUE!)E LLEGAR A MERMAR LOS INGRESOS QUE PUEDE 
OCASIONAR CIERTOS PROBLEMAS PARA LA OPERACIÓN, 

4.1.l H O S P E D A J E 

PARA INVESTIGAR EL GRADO DE COMPROBACIÓN INTERNA ESTA -
BLEi::1Í>o, DEBERA DE TOMARSE EN CUENTA Lo siiiuIENTE: 

INVEsT·JGAR. s1 s·E CONCENTRAN ·DIARIAMENTE .. -Los INGRESoS ·. 

RECIBIDOS POR EL DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES A LA 
CAJA GENÉRAL.O A LA CAJA DE ADMlNISTRACION, MEDIANTE 
LA EXPEDICION DEUN RECIBO o FICHA DE INGRESO POR -
PARTE DEL CAJERO, 

... . ,• -

2, 'INVESTIGAR SI SE ELABORA UN REPORTE ESPECIAL DE LOS 
INGRESOS RECIBIDOS PARA EFECTUAR LA CONCENTRACION, - .· 
CON LAS COPIAS SUFICIENTES PARA ENVIAR UNA A CONTÁB.1: 
LiDAD ACOMPMADA'DE LA FICHA DE INGRÉSOS DE LA CAJA. . . . ' 

3, VERIFICAR EN CONTABILIDAD EL REGISTRO CORRECTO DE -
LOS ANTICIPOS EXISTENTES EN LAS CUENJAS ESPECIALES -
PARA SU CONTROL, ASl COMO LOS AUXILIARES CORRESPON~
DIENTES PARA EL CONTROL IND.IVIDUAL DE l:.OS MISMOS, 

---·-· ... 
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4, INVESTIGAR LA POLITl'CA CON RESPECTO A LOS TRASPASOS 

DE LAS CUENTAS DE ANTICIPOS POR RESERVACIONES A LAS 

CUENTAS DE HU~SPEDES Y EL MOMENTO MÁS OPORTUNO PARA 
EFECTUARLOS,. SI SE ELABORAN AL MOMENTO DE LLEGADA -
DEL HUESPED O EN LA FECHA SEÑALADA POR LA RESERVA -

CION. 

5, SISTEMA ESTABLECIDO PARA LA DEVOLUCIÓN DE LOS ANTI
CIPOS Y LAS PERSONAS PARA SU AUTORIZACIÓN EN LOS CA 
SOS DE CANCELACIÓN DE RESERVACIONES, 

6, QUIEN AUTORIZA LOS ASIENTOS DE CONTABILIDAD POR LAS 
RESERVACIONES, SERÁ INVESTIGADA LA AUTORIZACIÓN Y 

SU CORRECTA .CONTABILIZACION, 

7, SI LA EMPRESA OPERA CON EL PLAN AMERICANO (LA CUEN

TA INCLUYE UNA O VARIAS COMIDAS) 1 SE LLEVA .UN REGI.§. 

TRO DE LAS. HORAS D.E LLEGADA DE. LOS HUESPEDES CON "." 
EL FIN DE CONTROLAR LA COMIDA CON QUE SE INICIAN EN 
EL HOTEL, 

8 ... INVESTIGAR .CUÁNTAS PERSONAS INTERVIENEN EN LAS. FUN
CIONES DE .REGISTRO INICIAL,. CONTABILIDAD Y COBRANZA 

DE HUESPEDES1 ASI COMO LOS DOCUMENTOS QUE ORIGINEN. 
CARGOS Y CREDITOS A. SUS CUENTAS, . 

A) SISTÉMA .ESTABLECIDO PARA TENER SIEMPRE AL ."." - ·
CORRIENTE .. LAS CUENTAS DE HU~SPEDES, CON EL OBJE

TO DE EVITAR QUE· SÉ PRESENTEN A LIQUIDAR SUS 

CUENTASSIN.INCLUIR TODAS LAS NOTAS Y CONSUMOS A 
SU CARGO, 

B) ELABORACION DE UN REPORTE DIARIO DE. INGRESO .POR· 
HABITACION1 QUE INCLUYA TOI'OS LOS CUARTOS OCUPA-
DOS PARA: EFEC:ru-A~ :.Los cARGoS'.·. P.bR ·RENTAS· ~A LA.s ·· -~ 
CUENTAS DE HUESPEDES, 
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C) FUENTE DE INFORMACIÓN QUE SE TOMA PARA LA ELABQ 
RACIÓN DEL REPORTE, ASI COMO LOS MEDIOS QUE -
EXISTEN PARA VERIFICARLO CON EL OBJETO DE EVI -
TAR COMISIONES DE CARGOS A LAS CUENTAS DE HU~S
PEDES POR CONCEPTO DE RENTAS, 

SE PUEDE VERIFICAR CONTRA EL REPORTE D.EL AMA DE 
LLAVES, DE R.ESTAURANTE Y DE RECEPCIÓN, 

D) EXISTENCIA DE TARIFAS OFICIALES APROBADAS POR -
LA DIRECCIÓN GENERAL DEL HOTEL, PARA DESIGNAR -
LAS CUOTAS POR RENTA DE ACUERDO CON EL TIPO.DE 
CUARTO, 

E) NUMERACIÓN PROGRESIVA DE LAS CUENTAS DE LOS HU~.§. 

PEDES COMO MEDIO DE PROTECCIÓN PARA EL USO INDE
BIDO DE LAS MISMAS, 

F) ELABORACIÓN DE UN REPORTE DE ENTRADAS Y SALIDAS 
DE HU~SPEDES DIARIAMENTE U OTRO MEDIO DE CONTROL 
PARA EVITAR OMISIONES DE. CARGOS POR RENTAS EN EL 

. REP.ORTE .DE INGRESOS, SOBRE TODO EN LOS. CASOS DE 
: HU~SPEDES QUEcENTRAN _Y SALEN ELMISMO DIA, 

G) .CARGO.S POR OTROS CONCEPTOS A LAS CUENTAS DE HUt~ · 
PEDE!LA TRAV~S .DE NOTAS DE CARGO .. CHEQUE DE CON
SUMO ... ETC,.. NUMERADOS PROGRESIVAMENTE PARA. CON-

. lROl..AR .. LOS INGRESOS DE LOS DEMAS DEPARTAMENTOS. -
PRODUCTIVOS DEL HOTEL, 

H) DELEGACIÓN DE RESPONSABILIDADES PARA EL CONTROL 
Y MANEJO Ff SICÓ DE LOS BLOCKS Y TALONARIOS RES -
¡>ECTIVOS, 

ELABORACIÓN DE REPORTES DIARIOS DE INGRESOS DE -
CADA UNO DE LOS. DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS, QUE -
INCLUYAN UN DETALLE COMPLETO DE LAS NOTAS O.CHE
QUES UTILizADOS EN ELDfA O TURNO CORRESPONDIEN
TE, SEPARANDO LAS VENTAS DE CONTADO DE.LAS DE 
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CR~DITO, DISTINGUIENDO DENTRO DE ~STAS LAS QUE 
SON DE CARGO DE HUl!SPEDES Y LAS QUE DEBERl\N PA 

. GAR OTROS CLIENTES NO HOSPEDADOS EN EL_ HOTEL, 

J) SUPERVISIÓN DIARIA DE LOS INGRESOS DEL HOTEL,
ASJ COMO EL MOVIMIENTO OPERADO EN CADA UNA DE 
LAS CUENTAS DE HU~SPEDES A TRAV~S DE LA AUDITQ.. 
RIA NOCTURNA, 

K) OTROS TRABAJOS DE SUPERVISIÓN, ADEMAS DEL ANTE
.RIOR, QUE NO CONSTITUYAN MERAMENTE DUPLICIDAD -
DE TRABAJO, 

L) DISTRIBUCIÓN ADECUADA DE LAS LABORES CON EL OB-
.JETO DE NO CONCENTRARLAS EN UNA SOLA PERSONA, O 
EN GRUPO REDUCIDO DE EMPLEADOS, QUE D~ LUGAR A 
UN CO~TROL INTERNO DEFICIENTE, 

CON.TROL DE RESERVACIONES, CUENTAS DE ANTICIPO -
POR RESERVACIÓN, RECEPCIÓN DE Los' ANTICIPOS POR 
RESERVACIONES, REGISTRO Y CONTROL DE HU~SPEDES; 
CONTROL DE HABITACIONES, CUENTA DE HU~SPEDES, -
R_EPORTE DIARIO DE INGRESOS ~OR HABITACIONES, IN 
FORME DEL AMA OE LLAVES, OPERACIONES DE CAJA -
CON LOS HU~SPEDES, CONTROL DE DEPOSITOS DE VAL~ 
RE_S EN CUSTODIA QUÉ SON ENTREGADOS. POR LOS HU~.§. 
PEDES, 

PROGRAMAS DE AUDITORIA 

CON BASE EN EL ESTUDIO DEL CONTROL INTERNO EXISTENTE-
- EN EL DEPARTAMENTO DE HABITACIONES EN LOS HOTELÉS, HA 

CER LAS PRUEBAS POR LOS PERIÓDOS QUE SEAN NECESARIOS, 
PARA COLABORAR LA EFECTIV !DAD DEL CONTROL 1 NTERNO ES
TABLECIDO, LLEVJINDOLOS A CABO ROTUNDAMENTE PARA TENER 
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LA SEGURIDAD RAZONABLE DE LA CONTINUIDAD EN SU APLICA 
CIÓN, 

l. COMPROBACIÓN DIRECTA DE LAS CUENTAS DE LOS HU~SPE
DES,. DE LOS ASIENTOS OPERADOS CONTRA LOS DESCUEN -
TOS ORIGINALES, OBSERVANDO SU RIGUROSO ORDEN NUM~
RICO, 

.2. VERIFICACIÓN DE LOS ASIENTOS DE ANTICIPOS POR RE -
SERVACIONES V LOS TRASPASOS A LAS CUENTAS DE HU~S
PEDES DE DICHOS ANTICIPOS, 

COMPARACIÓN DEL REGISTRO DE REMESAS POR CONCEPTO -
DE ANTICIPOS DE RESERVACIONES, EN. AUSENCIA DEL RE
GISTRO DIRECTAMENTE CON LA CORRESPONDENCIA RECIBI
DA CONTRA LAS FICHAS DE DEPÓSITO EN EL BANCO, PARA 
COMPROBAR EL DEPOSITO DE LOS CHEQUES, GIROS, ETC,, 
RECIBIDOS, 

VERIFICACIÓN V COMPROBACl~N DE LOS ASIENTOS OPERA
DOS EN LOS CASOS DE DEVOLUCIONES DE ANTICIPOS POR 
.RESERVACIONES CANCELADAS, REVISANDO EN TODO CASO,;-'
LAS ·AUTORIZACIONES, 

HACER PRUEBAS PARA VERIFICAR EL REGISTRO CORRECTO 
DE HU~SPEDES, PARTÍENDO DE SUS CUENTAS PARA EXAMI
NAR LAS TARJETAS AUXILIARES ORIGINALES DE REGISTRO 
QUE SE HACEN AL LLEGAR LOS HUESPEDES, COMPROBANDO 
QUE LAS TARJETAS QUE CORRESPONDEN A LOS HÚESPEDES-

. · QUE SE ENCUENTRAN EN EL HOTEL, TENGAN SU CUENTA -
ABIERTA EN EL AUXILIAR CORRESPONDIENTE. 

LA VERIFICACIÓN DE LAS CUENTAS DE HUESPEDES, SE -
LLEVA A CABO CONFIRMANDOLAS CONTRA EL REPORTE.DE -
LAS CAMARISTAS QUE DIARIAMENTE CONCENTRAN AL AMA·
DE LLAVES PARA INFORMAR LAS HABITACIONES OCUPADAS, 
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7, HACER PRUEBAS DE LA VERACIDAD QUE REFLEJE EL CONTROL 
DE HABITACIONES, CONCILIÁNDOLO CON EL REPORTE DE IN
GRESOS POR HABITACIONES, INFORME DEL AMA DE LLAVES, 
CUENTAS ABIERTAS A LOS HUESPEDES, INSPECCIÓN FlSICA 
DE CUARTOS (TOTAL DE CUARTOS DESOCUPADOS), 

8, INVESTIGAR QUIENES SON LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA 
. OTORGAR CREDITOS A LOS HUESPEDES, 

9, VERIFICAR QUE EN LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES, SE -
HAYAN EfECTUADO LOS CARGOS POR RENTA DE ACUERDO CON 
LAS TARIFAS.OFICIALES, 

10; VERIFICAR EL ORDEN NUMERICO EN LAS CUENTAS DE HUESP~ 
DES. 

11, INVESTIGAR MATERIALMENTE EL SISTEMA PARA GUARDA· Y MA 
NEJO DE. LOS TALONARIOS DE CHEQUES DE. CONSUMO Y NOTAS 
DE CARGO NUMERADAS, 

12., VERIFICAR QUE EL MOVIMIENTO DEUDOR EN HUESPEDES QUE 
APARECE EN EL INFORME DEL AUDITOR NOCTURNO, COINCIDA 
CON EL TOTAL DE CONSUMÓs Y SERVICIOS A cREDITos DE ~ 
HUESPEDES, SEGON EL. RESUMEN DE VENTAS DE LA FECHA CQ. . 

. RRESPONDIENTE,. MÁS EL TOTAL DE CARGOS POR RENTÁS, S~ 
GON EL REPORTE DE INGRESOS POR HABITACIONES, 

13 .• VERIFl.CAR QUE. EL MOVIMIENTO ACREEDOR EN HUESPEDES, .., 
CORRESPONDIENTE A . .INGRESOS DEPOSITADOS, SEGON P0LIZA 
DE. CAJA, HACER NOTÁR CREDITOS A LAS CUENTAS POR 
OTROS CONCEPTOS. QUE NO SEAN PAGOS (TRASPASOS POR AN- . 
TI CIPOS, CORTES(AS, ETC,), . 

14. DEBERA AGREGARSE AL MOVIMIENTO ACREEDOR EN HUESPEDES 
EL IMPORTE TOTAL DE LAS VENTAS DE CONTADO DE LOS DE~ 
MÁS DEPARTAMENTOS DEL HOTEL, SEGÜN EL RESUMEN DE VEN 
TAS, CON EL OBJETO DE EFECTUAR LA CONCILIACIÓN CON :._ 
TRA LAS FICHAS DE DEPÓSITO DEL BANCO, 
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15, INVESTIGAR Y DESCRIBIR LO MÁS COMPLETAMENTE POSIBLE· 
LA REVISION EFECTUADA POR LOS SUPERVISORES NOCTUR -
Nos .. LLEVANDO A CABO .. SI ES NECESARIO. UNA AUDITO -
RfA NOCTURNA EN COMPAÑfA CON EL SUPERVISOR NOCTURNO, 

VERIFICAR SI EFECTIVAMENTE SE SUPERVISA, COMPRUEBAN 
·y CLASIFICAN ANALITICAMENTE LOS INGRESOS DEL DfA A 
TRAves DE LA AUDITORfA DE NOCHE y SI LA MISMA LLEVA 
A.CABO UNA REVISION COMPLETA DE LOS MOVIMIENTOS OP~. 
RADOS EN LAS CUENTAS DE HuesPEDES. 

16. VERIFICAR EL REGISTRO CONTABLE DE LAS COMISIONES 
QUE.DEBERAN ACREDITARSE A LAS AGENCIAS DE TURNOS, -
SIMULTANEAMENTE CON EL REGISTRO DIARIO DE LOS CAR-
GOS POR RENTAS EN LAS CUENTAS DE LOS HuesPEDES... CON 
OBJETO DE COMPROBAR QUE LOS INGRESOS SE ESTAN CONS!. 
DERANDO CORRECTAMENTE Y TENER ESPECIAL CUIDADO CON 
EL PORCENTAJE APLICADO, COMISIONES ADICIONALES, 
AGENCIAS QUE NO OPERAN CON COMlSJ0N ADICIONAL.1 VERL 
FICACIÓN DE CÁLCULOS, 

17. PARA VERIFICAR LA CORRECCION DE LA CUENTA DE COMI -
. SIONES ... SE DEBERA CONTAR LAS TARJETAS DE HuesPEDES 

QUE es:rAN EN LA CAJA ·ne ADMINISTRACION. OBSERVANDO-. 
LOS SIGUIENTES PROGRAMAS • 

. A) TABULANDO LOS IMPORTES o SALDOS QUE ARROJEN" CADA 
UNA' DE LAS TARJETAS A CARGO DÉ LOS HuesPEDES. 

B) TABULANDO LOS SALDOS ACREEDORES QUE ARROJEN LAS.,. 
TARJETAS DE DEPOSITOS POR RESERVACIONES. 

C)-RESTANDO EL IMPORTE DE LOS SALDOS ACREEDORES DEL 
TOTAL DE LAS CUENTAS DE LOS HÚtSPEDES •. 

FORMULAR' RELAC!ON ANALITICA DE TODAS LAS-CUENTAS DE - -
. HuesPEDES ... DETALLANDO EL NOMERO DE CUENTA .. NOMBRE DEL -

HuesPED, NOMERO DE CUARTO y SALDO A CARGO DEL HuesPED V 
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SU ANTI GUEDAD, 

FORMULAR RELACIÓN ANALITICA DE TODOS LOS SALDOS ACREÉDQ. 
RES DE DEPÓSITO POR RESERVACIÓN, INDICANDO NOMBRE DEL -
CLIENTE, FECHA DE LLEGADA, EL IMPORTE, CON EL OBJETO DE 
VERIFICAR LAS CIFRAS CONTRA LOS INGRESOS, LA FECHA DE -
RECIBiDO EN LA CAJA.DE ADMINISTRACIÓN, 

EN CASO DE ENCONTRAR EN EL ARQUEO SALDO .A CARGO DE HU~~ 
PEDES INACTIVOS, ES DECIR, AQUELLAS CUENTAS EN QUE EL -
CLIENTE YA NO SE ENCUENTRA HOSPEDADO EN EL HOTEL, SE 
ELABORA UNA C~DULA DETALLANDO EL. NOMBRE DEL CLIENTE, F~· 
CHA .DE SALIDA O 0LTIMO MOVIMIENTO, NOMBRE DEL CAJERO QUE 
OPERO EL 0LTIMO MOVIMIENTO, CAUSA POR LO QUE SE. ENCUEN-. 
TRAEN LA CAJA DE ADMINISTRACIÓN, 

CON LA RELACIÓN SE VERIFICA LA EXISTENCIA DE POSIBLES -
DEPÓSITOS PARA RESERVACIONES QUE A LA .FECHA EN QUE SE _: 
LEVANTÓ EL ARQUEO NO SE HAYAN APLICADO;, EN CASO AF.IRMA
TIVO, .INVESTIGAR SU CAUSA Y REPORTARLO, 

EN LOS DEPÓSITOS POR RESERVACIONES, RATIFICAR SI EL DE-
. PARTAMENTO DE RESERVA(:IONES ESTA ABR.IENDO LA. CUENTA DEL 

CLIENTE •. EN CASO DE NO LLEGAR EL CLIENTE~ EL DEPÓSITO 
SE APLICA A NO LLEGADO, EN CASO DE NO HABERSE-APLICADO, 
INVEST.IGAR LA. CAUSA. 

VERIFICAR EL SALDO DETERMINADO EN EL ARQUEO CON EL SAL
DO QUE ARROJ.A LA CUENTA DE MAYOR, 

TAMBl~N CON.EL MOVIMIENTO DE HU~SPEDES COMO RESULTADO 
DEL ARQUEO PRACTICADO, SE VERIFICARA EL'MOVIMIENTO DE -
LA CUENTA. MAYO.R, 

Es RECOMENDABLE QUE LA VERIFICACIÓN SE ELABORE EN LA 
TERMINACIÓN DE LA AUDITORIA NOCTURNA Y SE COMBINE CON -



EL PROGRÁMA DE SUPERVISIÓN DE LA MISMA.AUDITORfA, DE NO 
SER Ast.' DEBERÁ PARTIRSE ·DEL OLTIMO SALDO REPORTADO POR 
LA AUDiToRIA NOCTURNA, AUMENTAR LOS CARGOS POR HABITA -
CIONES y OTROS DEPARTAMENTOS~ DISMINUIR LA SALIDA DÉ 
HUtSPEDES Y DEPÓSITOS PARA PODER CONCILIAR CON EL MOVI
MIENTO DEL HOTEL~· SE PROCURARA LEVANTAR EL ARQUE AL FI
NALIZAR UN TURNO Y PODER AUMENTAR EL MOVIMIENTO DE LOS 
TURNOS RESTANTES, 

Cof.io ·COMPLEMENTO sE é:0Ñcü:1ARA EL REPORTE DEL AMA DE -
LLAVES DEL D.IA s·16u.1eNTE CONTRA LA RELAcióN ANALfTICA - · 

DE HUtSPEDES~ 

VERIFICAR EN EL DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES, EL PROxi 
MO NOMERO DE FOÚO EN CUENTÁ DE HUtSPEDES A UTILIZAR y 
cóNc'ri.:IAR ú NUMERAC.ION .PROGRESIVA DE LAS CUENTAS EN LA 
CAJA DÉ ADMitÚSTRAC.ION. AUÚLIANDOSE DE LA RELACIÓN ANA 
LfricA DE HÚtsPÉDES. · 

VERIFiCAR SEÚCT.IVAMENTE LAS CÚENTAS DE HU~SPEDES AR --, 
QUE~AS .Y \'.ERIFICAR SUS CARGOS CONTRA COMPROBANTES Y -

. CONS_TATAR LA. EXISTENCIA DE TODOS ELLOS~ LOS éUALES SE -
•· ._ DEBÉ~ DEPURAR D.r°ARIAMENTE v No_ DEBERAN EXISTIR .COMPRO-~ 

. BANTES DE HUtSPEDF.s QUE SALIERON DEL. HOTEL, PUES tsTos.:... 
DEBEN sÉR ENTReciAi>ós POR i.ós CAJEROS DE RECEPCIÓN A LA 
SALIDA DEL HU~SPED y AUDITORIA NOCTURNA. DEBE ANEXAR ..;.;. .. 

COMPROBANTES A·. CUENTAS POR COBRAR •• 

ALIMENTOS. 
,' ~/. . .·; . ' . . . , ·. . .:· ' . . ' 

lOGRÁR"EL CONTROL ABSOLUTO DE LAS VENTAS EN EL RE.S. 
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TAURANTE SE REQUIERE LA OPERACIÓN DE MtTODOS ESPECIALES 
PARA QUE LA EMPRESA SE ASEGURE DE TODAS LAS COMIDAS Y -
BEBIDAS QUE SE SIRVEN EN tL, PRODUCEN INGRESOS Y QUE -
tSTOS SE CONTABILIZAN. 

PARA CADA CLASE DE RESTAURANTES EXISTE UN SISTEMA DE 
CONTROL ADECUADO A SU Tl PO , 

PARA QUE UN SISTEMA DE CONTROL SEA EFECTIVO, DEBERA TE
NER CIERTAS CARACTER1STICAS: 

l, EL CHEQUERO O EL CAJERO DEL RESTAURANTE, ENTREGARA A 
CADA MESERO UNO O MAS TALONARIOS DE ÓRDENES NUMERA -
DAS Y DE LAS QUE SE LLEVA CONTROL EN EL MISMO RESTA!.!. 

· RANTE, 

2. Los PRECIOS DE VENTA DE LOS ALIMENTOS PEDIDOS EN LAS 
ORDENES DE LOS MESEROS LOS QUE ANOTA EL CHEQUERO, 
QUIEN ADEMAS, .OBSERVARA QUE LOS PLATILLOS QUE PASAN 
POR ~A COCINA AL COMEDOR/ SEAN LOS MISMOS QUE LOS --
QUE FUERON·REGISTRADOS,EN LA ORDEN. 

EL CHEQUERO DEL RESTAURANTE LLEVÁRA UN REGISTRO DE -
LOS PREC::I.OS DE VENTA DE LOS ALIMENTOS QUE SEAN SERV.l. 
DOS EN EL COMEDOR, PARA ESTE REGISTRO, SE SUGIERE DE 
UNA MAQUINA REGISTRADORA QUE EFECTOE MECAtHCAMENTE -
EL TRABAJO Y ADEMAS, REGISTRE LOS PRECIOS DE VENT.A -
EN LAS ~RDENES Y ACUMULE LOS TOTALES EN LAS ÓRDENES, 

4. Los MESEROS ENTREGARA~ LA ORDEN JUNTO coN su IMPORTE 
AL CAJERO DEL RESTAURANTE, QUIEN LAS REGISTRARA EN -
su REPORTE DE CAJA, HACIENDO LA CLASIFICACION DE VE.!:! 
TAS; SI FUERON PAGADOS EN EFECTIVO, st SE VAN A CAR-

. GAR EN LAS CUENTAS DE LOS HUtSPEDEs, POR cRtDI:rós, -
COMO TARJETAS DE CRtDlTO,'POR COMIDAS DE EMPLEADOS -
DEL HOTEL, LOS CUALES NO SON CONSIDERADOS COMO INGRg_ 
sos. 
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5. Los TALONARIOS DE ORDENES DE LOS MESEROS SON CONTRQ 
LADOS POR MEDIO DE UN REGISTRO QUE EL MESERO FIRMA 
AL RECIBIR SU TALONARIO Y QUEDA RESPONSABLE DE LAS
~RDENES QUE.SE ENTREGARON, TAMBI~N POR ESTE REGIS -
TRO SE CONTROLA LA NUMERACION PROGRESIVA DE LA ÓRD~ 
NES, 

6, EL AUDITOR DEL HOTEL REVISA LOS TALONARIOS Y LAS 0R 
DENES USADAS PARA ASEGURARSE DE QUE NO FALTE NINGU
NA Y TAMBI~N PARA CERCIORARSE QUE LOS IMPORTES DE -
LAS VENTAS SEAN LOS QUE EST~Ñ CONTABILIZADOS, 

4.1.3 BEBIDAS 

EL CONTROL PUEDE LLEVARSE A CABO POR CANTIDADES, SI TQ 
DAS LAS VENTAS DEL BAR SE REGISTRAN EN LAS ORDENES DE 
Los MESEROS, POR MEDIO BE LOS CUALES LAS VENTAS SE ANA 
LIZAN, CON EL OBJETO DE CONOCER LA CANTIDAD QUE SE VE.ti 
DIO DURANTE EL DIA DE CADA BEBIDA, AON EN EL CASO DE -
TRATARSE DE BEBIDAS PREPARADAS, YA QUE CON El:. USO DE -
LAS FORMULAS DE PREPARACION, PUEDE CALCULARSE APROXIMA 
DAMENTE LA CANTIDAD EMPLEADA DE CADA LICOR EN SU ELABQ. 

.RACION. 

:PARA EJERCER UN MAYOR CONTROL DE LAS EXISTENCIAS DE vi 
NO.S Y LICORES EN EL BAR, ES NECESARIO QUE .EL CANTINERO 
DIARIAMENTE LEVANTE UN INVENTARIO FISICO, .EL CUAL HACE 
QUE ~L IDENTIFIQUE LA CLASE DE VINOS y LICORES QUE SE 

"HAN DEPÉDIR AL ALMAC~N EL DIA SIGUIENTE. 

EL CANTINERO CONTARA CON UNA PEQUEÑA BODEGA EN LA CUAL 
TE.NORA EN EXISTENCIA LOS VINOS Y LICORES QUE MAS SON -
SOLICITADOS, EN LOS CASOS EN QUE EL ALMAC~N SE ENCUEN
TRE CERRADO, 
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PROGRAMAS DE AUDITORIA 

l. FORMULAR C~DULA SUMARIA DE INGRESOS DEL LIBRO DE V~N 
TAS Y CONCILIAR CONTRA EL MAYOR, 

2, FORMULAR C~DULA ANALfTICA DE. INGRESO POR DEPARTAMEN-: 
TOS, CRUZANDOLA CONTRA C~DULA SUMARIA, 

j, VERIRICAR RES0MENES DE VENTAS DEPARTAMENTALES, COTE
JANDO CONTRA C~DULAS ANALfTICAS, 

4, CRUZAR LOS INGRESOS CONTRA EL DEPÓSITO EN BANCOS Y -
VERIFICAR EL DEPOSITO. 

5, COMPROBAR QUE LOS INGRESOS SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE 
DISTRIBUIDOS Y APLICADOS EN LAS CUENTAS DE CARGO, CQ 

MO LA DE BANCOS, HU~SPEDES, CLIENTES, AGENCIAS DE TM 
RISMO, ETC, 

6, PARA OTROS INGRESOS, ES DECIR, AQU~LLOS NO IDENTIFI
CADOS CON EL GIRO PROPIO DEL HOTEL, SE FORMULARA UNA 
C~DULA ANALfTICA..HACIENDO LA VERIFICACIÓN RESPECTIVA, 

7, SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE AUDITORIA NOCTURNA, . . . . 

8, CONCILIACIÓN DE CHEQUES CONTRA COMANDAS, 
9. CONCILIACION DE PRECIOS DE VENTA CONTRA TARIFAS AUTQ 

RIZADAS, 

4.l.4 SERVICIOS 

TEL~FONOS 

ESTA CONSIDERADO COMO ELPRINCIPAl SERVICIO A LOS HU~S"
PEDES, YA QUE OFRECE EL SERVICIO DE; COMUNICAcÚiN TELEF!). 
_NICA TANTO NACIONAL COMO INTERNACIONAL, 

_SE "coBRA UNA TARIFA FIJA POR LAS LLAMADAS LOCALES, su -
FORMA DE REGISTRO SUCEDE CUANDO EL CAJERO DÉ RECEPC.I ÓN 
NOCTURNO REGISTRA LAS RENTAS Y_ ENSEGUIDA EL CARGO DE -:
lLAMl\DAS LOCALES, LA CUAL TIENE UNA CUOTA FIJA, EN LAS 
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LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA, ADEMAS DEL COSTO DE LA LLA 
MADA, SE COBRA UNA COMISION ADICIONAL, 

. SE COTEJARA EL REGISTRO INTERNO CON LA CUENTA DE LA COM 
PA~lA DE TEL~FONOS PARA CONSIDERAR SU COSTO, 

SE DEBERA VERIFrcAR LA LISTA DE REGISTRO DE LAS OPERADQ. 
RAS DE LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA, LA CUAL ES CONOCIDA 
COMO '.'.HOJA TELEFONICA DE TRAFICO", EN DONDE SE ENCUEN -
TRA LA LLAMADA, INDEPENDIENTEMENTE DE QUE SE TENGA O NO 
COMUNICACION. 

LAVANDER'A Y TINTORERlA 

SE VERIFICARA LOS VOLANTES DE CARGO PARA CONFIRMAR EL -
REGISTRO EN LOS DEPARTAMENTOS CORRESPONDIENTES, LOS MI.§. 

. MO~ VOLANTES SE VERIFICARAN QUE EST~N REGISTRADOS EN -
LAS"CUENTAS DE HU~SPEDES CORRESPONDIENTES. . . 

~EN .FORMA ~ELE.CTIVA, SE COMPROBAR~ E.L REPORTE DEL AMA DE·. 
CON LOS VOLANTES DE CARGOS •. 

AGENCIA DE VIAJES 
. . ... - ~ . . 

VERIFICAR QUE LOS CALCULOS QUE SE HACEN.EN LA CUENTA 
DEL. CL 1 ENTE,. SEAN l.os COR.RECTOS. .. . 

'VERIFICAR QUE LAS CUENTAS POR COBRAR A LAS AGENCIAS:. 
.SE HAYA HECHO LA DEDUCCION DE LA ~ÓMJSION Y QUE ~STA 
·se HAYA CONTABILIZADO DEBIDA y OPORTUNAMENTE. 

VERIFICAR SI EL PORCENTAJE APLICADO PARA EFECTOS DE . . 

COMISIONES, ES DE ACUERDO CON LOS CONVENIOS ESTABLE-
CIDOS CON LAS AGENCIAS, 
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4. EN CASOS EN LOS QUE EL CLIENTE SE EXCEDA DEL NÚMERO 
DE DfAS QUE AMPARA EL CUPON: 
A) VERIFICAR SI SE HACE LA CREACIÓN DEL PASIVO POR 

ESE EXCEDENTE, 

B) VERIFICAR SI SE PAGA LA COMISIÓN CORRESPONDIENT.E 
AL EXCEDENTE, 

C) VERIFICAR.SI EN AMBOS CASOS SE CONTABILIZAN ESAS 
OPERACIONES, 

5, VERIFICAR SI EXISTE ALGÚN CONTROL DE LA NUMERACION -
DE LAS RELACIONES CON LAS QUE SE CREA EL PASIVO, 

6, VERIFICAR LA EXACTITUD DE LAS RELACIONES PARA EL PA
GO DE LAS COMISIONES A AGENCIAS EXTRANJERAS, QUE SE 
ENVfAN AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, PARA SU Ll-
QUIDACION, 

7, REVl.SAR SI LA CREACION DEL PASIVO, ES CANCELADA. Y 
CON QU~ FRECUENCIA, 

8 •. VERIFICAR .SI TODOS LOS CHEQUES ENVIADOS A LAS AGEN-;;. 
CIAS, SE RECIBE EL ACUSE DE RECIBO CORRESPONDIENTE, 

4.3. TARJETA DE CREDITO 

SE EFECT0A UNA COMPARACIÓN PERIÓDICA DE LAS FACTURAS 
CON LAS CUENTAS DE TARJÉTAS DE CR~DITO .• 

EN EL CASO DE REMITIR A.LOS DEUDORES FACTURAS, NOTAS,.;.. 
RECIBOS, ETC, 1 ANTES DE EFECTUAR EL PAGO, EXIGIR UN CON_ 
TRAREélBO QUE AMPARE LA ENTREGA DE ESTOS DOCUMENTOS; 

LAS DIFERENCIAS .ENTRE LAS RELACIONES.DE LAS CUENTAS POR 
COBRAR CON LOS SALDOS DE MAYOR, SE DEBEN ACLARAR Y.LLE
VAR .A .LA CUENTA DE AJUSTES POR ACLARAR, HASTA EL MOMEN-
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TO DE SU ACLARACIÓN PARA APLICARLA A LA CUENTA CORRESPON 
DIENTE LA CANCELAC ION DE LAS CUENTAS INCOBRABLES DEBEN -
ESTAR AUTORIZADAS POR EL GERENTE DEL HOTEL, ASf COMO EL 
OTORGAMIENTO DE CRtDITOS, DESCUENTOS Y BONIFICACIONES, 

SE DEBEN PREPARAR PERIÓDICAMENTE RELACIONES DEL SALDO DE 
LA CUENTA DE TARJETAS DE c~tDITO QUE MUESTRE LA ANTIGUE
DAD DEL MISMO SALDO, 

EL GERENTE GENERAL DEL HOTEL REVISA PERIÓDICAMENTE LAS -
RELACIONES PARA TOMAR LAS MEDIDAS RESPECTIVAS, 

LE.SERA.ASIGNADO A ALGON FUNCIONARIO LA RESPONSABILIDAD 
DE SUPERVISAR EL COBRO DE LAS DISTINTAS TARJETAS DE CR~
DJTO, 

EL CAJERO RECIBIR)\ LAS TARJETAS DE. CRi!DITO, VERIFICARA -
.. ,. ··SU .VIGENCIA, DE SER V~LIDA, tL FORMULARA· EL PAGAR~ CO -

RRESPONDIENTE Y .VERIFICARA.QUE LA FIRMA DEL PAGARt SEA-· 
LA MISMA QUE TIENE LA TARJETA DE CRtDITO~ 

PROGRAMAS DE·TRABAJO 

L OBTENER DEL DEPARTAMENTO.DE CONTABILIDAD, UNA RELAcION 
o LISTADO DE LAS SUBCUENTAS QUE INTEGRAN El SALDo:DE-· 
LA C.UENTJI A UNA FECHA DETERMINADA, PROCURANDO QUE SEA 
EL 0LTIMO DfA DEL MES ANTERIOR O AQUEL EN QUE SE HAGA 

'LA REVISIÓN~ DE SER POSIBLE, LA RELACION o EL LISTADO 
DEBER)\ MOSTRAR LA ANTIGUEDAD DE LOS SALDOS, 

VERIFICAR CONTRA EL SALDO DE MAYOR, LOS SALDOS DE LAS 
RELACIONES.·'»:: 
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3. Co'N BASE A LAS PRUEBAS SELECTIVAS, CONCILIAR LOS SAJ.. 

.DOS DE LISTADO CONTRA LOS AUXILIARES ANALfTICOS DE -
LAS SUBCUENTAS, 

4, SE EFECTUARÁ EL ARQUEO FISICO DE LOS DOCUMENTOS, AS! 
COMO DE LOS SALDOS INDIVIDUALES PENDIENTES DE COBRO, 

4;4, COSTOS Y GASTOS 

EL FIN QUE SE PERSIGUE AL LLEVAR UN SISTEMA DE CONTROL, 
TANTO EN EL RESTAURANTE COMO EN EL BAR, ES EL ,DE QUE 

LOS ALIMENTOS SERVIDOS EN EL HOTEL, TENGAN EL MENOR co~ . 
'TO POSIBLE, PERO SIN PERDERSE LA POLITICA QÚE DEBE SE -
GUIR LA EMPRESA, POR LO QUE SE REFIERE A LA CANTIDAD Y 
CALIDAD DE· LOS PLATILLOS SERVIDOS •. EN ESTA FORMA,. EL '-

. CONTROL DE .. ALIMENTOS ·Y BEBIDAS, VIENE A SER LA CONTABI 
LIDAD. DE COSTOS .APLICADOS A LA PRODUCCION Y A LOS M~TO-
DÓS DE VENTA. LA COCINA Y EL BAR SON LA FÁBRICA DONDE 
SE TRANSFORMA LA MATERIA PRIMA EN PRODUCTO. ELABORADO EN 
UN PLAZO MUY CORTO DE TIEMPO~ YA QUE EN POCOS MINUTOS, 
LOS PRODUCTOS SE ORDENAN~ SE .PREPARAN Y .SE CONSUMEN, DE 
LOS TRES ELEMENTOS DEL COSTO, LA MATERIA PRIMA ES .EL' -
MÁS IMPORTANTE, PUESTO QUE ES LA PRINCIPAL DEDUCCIÓN A 

LA UTILIDAD DEL RESTAURANTE Y EL BAR,. POR ESTA RAZON, -
SE VIGILAN CONTINUAMENTE .LAS COMPRAS DE MATERIA PRiMA~ 
PUESTO QUE UN/, FLUCTUACl.ÓN PERMANENTE Y DE IMPORTANCIA, 
EN EL PRECIO DE LOS ALIMENTOS, PUEDE AFECTAR EL PRECIO 

DE VENTA, :TAMBl~N DEBE V.IGILARSE LA ELABORACIÓN DE ALl. 
MENTos· PARA EVITAR P~RDIDA DE TIEMPO y DESPERDICIO DE
MATERIAL, SE VIGILARÁN LOS SOBRANTES DE ALIMENTOS NO -
PREPARADOS, PROCURANDO DARLES ALGÚN ASPECTO PARA QUE -
SEA POSIBLE SU VENTA, SU VIGILANCIA TENDRÁ ~UE ·SER - -
EFICAZ.i PUESTO. QUE NO HACERLO AS!, PODRfA CAÜSAR AL --
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TERACIONES EN EL COSTO DE LOS ALIMENTOS Y COMO CONSE
CUENCl A, SE ALTERARA LA UTILIDAD EN EL RESTAURANTE, 

EL SISTEMA DE CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS, ESTA BA 
SADO EN LA CLASIFICACION DE LA MATERIA PRIMA USADA EN 
LA CONFECCION·DE PLATILLOS Y BEBIDAS EN CIERTO N0MERO 
DE GRUPOS, ASf COMO EL ANALISIS DE LAS.VENTAS TAMBI~N 
POR GRUPOS DE. ALIMENTOS, DE TAL FORMA QUE CADA GRUPO 
DE ALIMENTOS VENDIDOS, SEA COMPARADO CON EL COSTO DEL 
MISMO GRUPO, EN ESTA· FORMA DETERMINAR LA UTILIDAD BR.U. 
TA, 

LAS VENTAS-SE ANALIZAN CON LA AYUDA DE LAS ORDENES E~ 
CIRTAS POR LOS MESEROS, LOS .CARGOS A LOS DEPARTAMEN-
TOS DE RESTAÚRANTE Y BM, SE ANALIZAN CON LA AYUDA -
DEL REGISTRO DE SALIDAS DEL ALMAC~N1 CON EL REGISTRO 
DE CONSUMO 1 NMEDI A To,' POR LAS MERCANct As· PEDIDAS Y EN
TREGADAS DIARIAMENTE EN LA COCINA Y EL BAR, 

CUANDO SE CUENTA CON EL ANALISIS DE LOS REGISTROS PARA 
LA APLICACION DEL CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS1 ES -
MAS FACI L ÁNALI ZAR LAS VENTAS POR GRUPOS QUE SE HAW -
FORMADO CON LOS ALIMENTOS Y BEBIDAS; 

EL· OBJETO FUNDAMENTAL DEL CONTROL1 ES ENCONTRAR LA PA.R 
TE PROPORCIONAL QUE· DEL PRECIO DE VENTA DEBE APLICARSÉ. 
A.CADA INGREDIENTE USADO EN LA PREPARACION DE LOS MIS

-MOS, 

EN. LA PREPARACIONDE ALIMENTOS INTERVIENE LA MANO DE -
OB~A DE TAL CANTIDAD DE PERSONAS1 QUE SERfA UN TRABAJO 
DEMASIADO COSTOSO E IMPERFECT01 DETERMINAR LA PARTE -
PROPORCIONAL.QUE DEL SUELDO DE CADA UNAD&; LAS P.ERSO-
NAS DEBE CARGARSE AL COSTO DEL PRODUCTO ELAilpRADO. 
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PROGRAMA DE AUDITORIA 

l, FORMULAR ctDULA SUMARIA DE COSTOS, 

2, FORMULAR ctDULA SUMARIA DE GASTOS Y VERIFICAR CON EL 
MAYOR, 

3, FORMULAR C!IDULAS POR SUBCUENTAS.Y CRUZARLAS CONTRA -
LAS SUMARIAS POR PRUEBAS SELECTIVAS, DE ACUERDO CON 
EL CRITERIO DEL AUDITOR, PERO COMO ES SABIDO, SE .TO
MAN LAS, SUBCUENTAS QUE TENGAN MAYOR MOVIMIENTO.EN VA 
LORES, NO DE VOLUMEN, TOMAR ALGUNAS TARJETAS AUXILIA 
RES Y EFECTUAR PRUEBAS, COMPROBAR QUE LAS NOTAS, FA~ 

TURAS, RECIBOS, ETC., REONAN LOS SIGUIENTES REQUISI.,. 
TOS: 

A) EST~N A NOMBRE DEL HOTEL, 

B) SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LAS PER . 
SONAS RESPONSABLES, 

C).REONAN.LOS REQÍJISITOS FISCALES. 

D) VERIFICAR SI PROCÉDE DE REEMBOLSOS, ESTtN DEBIDA-
MENTE PAGADOS. 

E). VERIF.ICAR QUÉ LOS CARGOS A. COSTOS Y GAS.TOS POR SA 
.LIDAS DE ALMAdN, EST~N CORRECTAMENTE DOCUMENTA -
DOS V AUTORIZADOS, 

F) .Que LA CLASIFICACION PARA su CONTABILIZACION SEA 
CORRECTA, 

. . . 

G) COMPROBAR .DENTRO DE LAS PRUEBAS SELECCIONADAS, SI 
LAS EROGACIONES ESTAN FÍ.INDAMENTADAS DENTRO DE LA
POLlTICA GENERAL DE LA EMPRESA, 

H) EN .CASO .DE LOS GÁSTOS QUE SON ACUMULABLES PARA -
EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, PRODUCTOS 
DEL TRABAJO, DEBERAN REVISARSE EN CUANTO A su·Acy 
MULACl~N Y DAR AVISO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILl 

.•.... ·.· ..... ·.··¡ 

... · . 
.. ·,, 

"·,;. 
-·,-
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DAD PARA QUE SEAN ACUMULADOS EN NOMINA Y SE EFE& 
TOE. LA RETENCION DEL IMPUESTO CORRESPONDIENTE. 

1) EN LOS CASOS DE EROGACIONES POR GASTOS1 Y DE 
ACUERDO. CON IGUALAS POR CONTRATOS1 VERIFICAR QUE 
ESTOS SE APEGUEN A LO PACTADO, 

4, FORMULAR C~DULA ANALITICA POR LAS PROVISIONES Y SU
GERIR EL AjUSTE DE LUZ Y FUERZA1 TEL~FON01 AGUA1 
CUENTAS MÁLAS1 ETC, 

5; COMPROBAR LOS AJUSTES Y DESCUENTOS QUE SE CARGAN A 
·LA CUENTA DE RESULTADOS, 

FORMULAR CEDULA POR·AJUSTES Y DESCUENTOS. 

7, PROGRAMAR UNA RECÉPCION1 TANTO DE LAVANDERIA1 COMO 
.. DE COMBUSTIBLES, 

s; FORMULAR UNA cEDULA EN LA QUE SE CONCENTRE LAS OB
SERVACIONES Y OPINION GENERAL DEL AUDITOR QUE R!::A
LIZ~· DICHA LABOR DE.AUDITORrA. 

ALMACENES 

LA FUNCION DEL ALMACENISTA1 ES LA DE VERIFICAR LOS DQ 
. CUMENTOS QUE FiRME DE. HABER RECIBIDO MERCANCIA Y ~S -

TAS. SE ENCUENTREN EFECT.ÍVAMENTE DENTRO DEL ÁLHAáN1 -
QÚ~ ESTEN COMPLETOS EN CANTIDAD y QUE LLEVEN LAS ESP~ 
CIFICACIONES QUE SE ACOSTUMBRA EN EL HOTEL1 ACOMÓDÁR;.; 
EN sus RESPECTIVOS LUGARES1 TODOS LOS ARTICULOS QUE
VAYAN ENTRANDO EN EL ALMACEN1 EXIGik A LAS PERSONAS A 
QUIENES LE ENTREGA MERCANCIA DEL ALMACEN LOS DOCUMEN

. .. TOS EN QUE SE AUTORICE LA SALIDA DE UNO O VARIOS AR -
TfCULOS1. LLEVAR UN CONTROL DE LAS MERCANCIAS QUE EXli. 

.- TEN DENTRO DEL -ALMACEN, 
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PARA CUMPLIR SU FUNCIÓN, EL ALMACENISTA DEBERÁ LLEVAR 
UN JUEGO DE TARJETAS POR CA.DA UNO DE LOS ARTfCULOS Al.. 
MACENADos, EN LAS CUALES DEBERÁ LLENAR CON LOS DATOS'
DE SU ENCABEZADO, S.U RE.GISTRO SE ELABORARÁ DIARIAMEN
T.E POR LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADAS Y SALIDAS, PERO SO. 
LO POR UNIDADES PUESTO QUE OTRA PERSONA LLEVARÁ EL R.f;. 

_ GISTRO DIARIO DE LOS PRECIOS, TAMBI~N POR ENTRADAS Y 
SAL! DAS DE ART! CULOS DEL ALMAC~N, 

EN CASO DE RUTURAS O DESCOMPOSICIÓN DE ALGÚN ARTfcULO, 
EL ALMACENISTA LO REPORTARÁ DE INMEDIATO AL CONTRALOR, 
QUIEN ELABORARÁ LÁS REQUISICIONES PARA DAR SALIDA A -
LAS MERCANCfAS Y A SU VEZ DEBERÁN ESTAR AUTORIZAD!-S -
POR EL GERENTE GENERAL DEL HOTEL, 

TODOS LOS ARTICULOS QUE ENTREN AL HOTEL DEBERÁN PASAR 
POR.MANOS DEL ALMACENISTA, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO -
TAMBI~N DEBERÁ FIRMAR DE RECIBIDO, EN CASÓ D.E QUE LA..; 
CALIDAD Y CANTIDAD DEL ARTfCULO DEBIERA COMPROBARSE, 

PARA AUXILIAR EL TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE CONT.ABIL.l 
DAD, EL ALMACE::NISTA DEBERA EXIGIR A. LÓS PROVEEDORES 
QUE LOS DOCUMENTOS. QUE ENTREGUE MERCANCfA, .CONTENGAN -
Los REQu1snos F1scALEs, coMo soN: ·EL NOMBRE o RAzON "7 

SOCIAL DEL PROVEEDOR, DOMICILIO, TEL~FONO, REGISTRO_. F~ . . . ' ,. 

DERAL DE CONTRIBUYENTES, REGISTRO. ESTATAL DE IMPUESTO. 
AL VALOR AGREGADO, REGISTRo DE cAMARA IÍE coMERc10, PRi 
úo UNITARIO, IMPORTE DE Los ARTicul.os, IMPORTE DEL _ 
1 ;v;A. EN FORMA EXPRESA y POR SEPARADO y LOS DEScUEN-
TOS CONCEDIDOS EN CASO DE HABERLOS, 



4.5.1 ALMACEN DE COMESTIBLES 

Los REGISTROS DE LOS AUXILIARES DE ALMACENES1 SE PREPA 
·RARÁ CON EL OBJETO DE DETERMINAR LA EXISTENCIA EN ALMA 
.CENES; ASI COMO LA CANTIDAD DE ALIMENTOS QUE HAN SIDO
ENVIADOS A LOS DIFERENTES RESTAURANTES O COCINAS DEL -
HOTEL, 

BÁSICAMENTE EL INVENTARIO INICIAL MÁS LA RECEPCIÓN DE
MERCANcrAs EN LOS ALMACENES MENOS LOS ENV(os A LA COC.l. 
NA DEBE SER EL SALDO DEL INVENTARIO FINAL. 

Es POSIBLE VERIFICAR EL SALDO DIARIAMENTE SI SE DESEA1 
PERO ES MAS USUAL EFECTUARLO AL.PRACTICAR EL INVENTA -
RIO FfSICO PARA NOTAR LAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS Y -
_PARTE DE LAS DEFICIENCIAS EN EL CONTROL INTERNO DE IN
VENTARIOS. 

CARNES 

SE .SIGUE UN SISTEMA ESPECIAL PARA RECIBIR CARNE.;. PESCA 
' DOS y L~CTEOS. CUALQUIER PARTIDA RECIBIDA. SE ANOTARÁ 

EN.UNA HOJA CONTROL DE COMPRAS1 POR SEPARADo SE.LLEVA
RÁ REGISTRO AUXILIAR. DE C~RNES1 LA CUAL ES UNA FORMA ,... 
DE CONTROLAR EL COSTO DELA PORCIÓN DE CARNE ADQÜIRIDA 
.'!"QUE EN_ MUCHAS OCASIONES SE COMPRÁ INYÉCTADA y CONGi 
LADA,_ PROVOCANDO QUE EL QUE RECIBE LA CARNE NO SE VEA-
MEZCLADO EN DIFICULTADES POR MERMAS EN DESCOMPOSICION 
O. DescONGELAcJ~·N. · · 

LA TARJETA AUXILIAR DE CARNE CONSTA DE DOS PARTES1 LAS 
. CUALES SERÁN NUMERADAS Y FECHADAS1 ASf COMO INDICADA .LA 
·cLASE v NOMBRE DE LA CARNE. EL PRECIO POR UNIDAD v EL 
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PRECIO TOTAL DE LA CARNE, 

CON EL OBJETO DE PODER DETERMINAR LA INTENSIDAD DE LAS 
PRUEBAS, ES NECESARIO EVALUAR EL CONTROL INTERNO, DE -
ACUERDO CON LO SIGUIENTE: 

1, VERIFICAR SI LOS ALMACENES ESTAN BAJO EL CONTROL Dl_ 
RECTO DEL JEFE DEL ALMAC~N Y NO DE OTRAS PERSONAS -
QUE NO SEA DIRECTAMENTE RESPONSABLE DE LOS AL!MEN-
TOS, 

2.' VERIFICAR SI LAS ENTREGAS AL ALMAC~N SE HACEN ME -
DIANTE ÓRDENES O.REQUISICIONES, 

3, COMPROBAR SI SE LLEVA DOBLE JUEGO DE TARJETAS UNA -
CON VALORES Y LA OTRA EN CONTABILIDAD CON LOS PRE-
CIOS Y CANTIDADES, 

. 4. Qu~ TRATAMIENTO SE LES DARÁ A LAS DIFERENCIAS ENTRE 
INVENTARIO Ffs1co v EL INVENTARIO SEGON LIBRos. 

EL AUDITOR INVESTIGARA LAS DIFERENCIAS, Y EN SU CA
SO, AJUSTARA DICHAS DIFERENCIAS, 

5, COMPROBAR SI .EXISTEN AJUSTES EN LOS LIBROS DE CONTA 
BILIDAD DE EXISTENCIAS ·o TARJETAS DE ALMAC~N. . . 

6, OBSERVAR QUE NO EXISTAN MERéANCIAS EN EL ALMAC~N -
QUE NO PERTENEZCAN AL HOTEL, . 

7. COMPROBAR SI LOS. REGISTROS DE INVENTARIOS SE VERIF1 
CAN: 

A) MEDIANTE INVENTARIOS FfSICOS CUANDO MENOS UNA 0-
DOS VECES AL AÑO, 

B) MEDIANTE PRUEBAS PERIÓDICAS QUE COMPLETEN AL FI-
· NAL DEL AÑO UN l NVENTAR I O COMPLETO, 

\ 
!8' EN CASO DE. QUE .SE HAGAN VÉNTAS DE PRODUCTOS DEL AL-

MAC~N• OBSERVAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACIONDE LA 
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SALIDA DEL ALMACtN, 

9. VERlFICAR SI LOS AJUSTES DE INVENTARIOS SON APRQ 
BADOS POR ALGÚN FUNCIONARIO DE ACUERDO CON LAS -
POLfTICAS DEL HOTEL, 

10, Qu~·TRATAMIENTO SE LES DA A LOS ARTICULOS OBSOL~ 
TOS, DETERIORADOS O QUE TIENEN POCO MOVIMIENTO, 
Los ARTfCULOS OBSOLETOS o DETERIORADOS DEBERAN -
SER DADOS DE BAJA EN PRESENCIA DE ALGÓN FUNCIONA 
RlO, LOS DE POCO MOVIMIENTO, DARLE MAYOR SALIDA1 
SI ES POSIBLE, TRATAR DE VENDERLOS PARA RECUPE-
RAR ALGO DE LO INVERTIDO, 

11. VERIFICAR SI LAS MERCANClAS ESTAN ASEGURADAS CO!i 
TRA RIESGOS • 

. 12. COMPROBAR SI EXISTE UN CONTROL EFECTIVO SOBRE 
GUARDA V VENTA DE DESPERDIC_IO. 

13. VERIFICAR LA EXISTENCIA DE ARTfCULOS DÉ CONSUMO 
INMEDIATO, . . · . . . 

CONFIRMAR SI· EL ALMACENISTA COMPRUEBA QUE LOS AR 
TfCULOS QUE RECIBE TENGAN LA CALIDAD REQUERIDA, 
ASI COMO LA CANTIDAD QUE SE HA PEDIDO. 

EL ALMAC~NISTA DEBERl\SELLAR LA DOCUMENTACI"NDE 
. ACUEÍUJO CON EL TIPO DE OPERACION QUE ORIGINA LÁ 

ENTRADA AL ALMAC~N1 VA. SEAtSTA EN EFECTJYO o AL 
CONTADO; 

s~ DEBERA.vrGILAR QUE ú ExrsTENClA seA LA HIN1-
HA AUTORIZADA V. SI SE HACEN LAS REQUISICIONES 

·coN LA DEBIDA DILIGENCIA. 
. . 

17. SE ELABORARA UN REPORTE DIARIO DEL ALMAC~N. 

18, SE FORMULARAN LAS REQUISICIONES AL ALMAdN POR -
LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS Y ESTARAN FIRMADAS - . 
POR LAS PERSONAS AUTORÍZADAS PARA ELLO. 
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19. SE COMPROBARÁN LAS SALIDAS DEL ALMAC~N ELABORADAS 
POR EL ALMACENISTA, 

20. COMPROBAR QUE NO EXISTAN DEMASfAS EN EL ALMAC~N. 

21. Es NECESARIO HACER UNA VISITA PREVIA A LOS ALMAC~ 
NES, CON OBJETO DE ORDENAR LOS PRODUCTOS, LIMPIAR 
EL ALMAC~N O DEPARTAMENTO DONDE SE GUARDA LA MER
CANCf A, SE SUPERVISARÁN LOS ARJf CULOS DEFECTUOSOS, 

PROGRAMAS DE AUDITORIA 

SE ENTREVISTARÁ CON EL JEFE DEL ALMAC~N O PERSONA RES .
PONSABLE CON EL OBJETO DE PODER PLANEAR LA FORMA DE ·TOMA,· 
DE INVENTARIOS Y LA HORA ADECUADA. 

TOMAR EL NOMBRE DEL ALMACENISTA Y DE LOS TURNOS EN QUE 
TRABAJA El. ALMAC!tN. 

l. LEVANTAR EL INVENTARIO FfSICO DE- LOS PRODUCTOS.ALMA7 
«;ENADos .. EN UN .PORCENTAJE REPREsENTATivo DE LA. TOfALl 
DAD DELOS ARTfCULOS. 

2. CCINCll.IAR EL l~VENTARIO LEVAN~ADO CONTRA LOS HARBE -
.TES DE ALMAC!tN, ELABORANDO UNA dDULA QUE MUESTRE--· 
LAS DIFERÉNCIAS ENCONTRADAS. . •' 

3, AMPLIAR LA CltDULA CON LA. COMPARACIÓN DEL INVENTARIO 
Ffs1co Y LA EXISTENCIA. QUÉ MUESTREN LAS TARJETAS Áu
x1L1AREs DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILlnAD,i ,ÍNDICANDÓ 
LAS DIFERENCIAS, 

4, CON LAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS ENTRE LA COMPARACIÓN . 
DEL .INVENTARIO.FfSICO Y LOS AUXILIARES DE CONTABILI-. 
DAD, DEBERÁN VALUARSE Y REPORTARSE EL VALOR TOTAL DE 
LAS DIFERENCIAS PARA SUGERIR EL ÁJUSTE CORRESPONDIEJ{ 
TE O EN SU CASO, HACER RESPONSABILIDADES. 
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5, SE DEBERÁN COTEJAR LOS VALORES DE LAS FACTURAS DE 
PROVEEDORES CONTRA LOS PASES A LAS TARJETAS DE Ab 
MAC~N, VERIFICANDO EN LA TARJETA, LOS cALCULOS -
ARITM~TICOS, TANTO DE PRECIOS COMO DE OBTENCIÓN -
DE SALDO, 

6. TABULAR TODOS LOS SALDOS DE LAS TARJETAS PARA CO
TEJARLAS CONTRA EL SALDO DEL MAYOR, 

7, VERIFICAR SI EN LOS CASOS DE DEVOLUCIONES DE MER
CANC[A AL ALMAC~N, SE FLABORA LA FORMA DE DEVOLU
CIÓN Y SI ELLAS SE ANOTAN EN EL REPORTE DIARIO DE 
ENTRADAS AL ALMAC~N, POR ÚLTIMO, SI ESTAS MERCAN
CtAS SON UTILIZADAS DE INMEDIATO, ANOTANDOLAS EN 
EL REPORTE DE SALIDAS DEL ALMAC~N. 

8, VERIFICAR SI EN EL CASO DE TRASPASOS ENTRE DEPAR
TAMENTOS EN EL QUE HAYA NECESIDAD DE PASAR MERCA.ti . 
CfA DE UN DEPARTAMENTO A OTRO.POR ENCONTRARSE CE
RRADO EL ALMAC~N, EL DEPARTAMENTO SOLICITANTE EX
PIDA UNA FORMA.LLAMADA "TRASPASO ENTRE DEPARTAME.ti 
TOS" POR TRIPLICADO, QUEDÁNDOSE UNA COPIA EN EL -
DÉPARTAMENTO SOLICITANTE, EL ORIGINAL Y LA SEGUN"
DA .COPIA ÉN EL DEPARTAMENTO DESPACHADOR, DEBl~NDQ. 
SE ENV.IAR AL SIGUIENTE DfA EL ÓRIGINAL AL JE.FE DE 
ALMACENES, 

9 .. VERIFICAR AL TOMAR LOS INVENTARIOS, SI LOS ARTIC.Y. 
LOS TIENEN LOS MARBETES CORRESPONDIENTES Y DEBIDA 
MENTE PROTEGIDOS. 

10. COMPROBÁR SI EN CASOS DE ROTURAS O DESCOMPOSICIO
NES LAS BAJAS SE ENCUENTRAN AUTORIZADAS .POR EL G.E, 
RENTE GENERAL, · · 
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4.5.2 ALMACEN DE BEBIDAS 

SE PRESENTA EN EL CASO DE QUE ALGUNOS ART[CULOS NECESi 

TEN .DE ESPECIAL CUIDADO, COMO EL CASO DE CIERTAS BEBI
DAS QUE PIERDEN SU CARACTER[STICA, SABOR Y CALIDAD SI 

NO SE ALMACENAN ADECUADAMENTE .• 

NORMALMENTE AL REALIZAR LA TOMA DE INVENTARIOS, SE INCU
RRE EN EL ERROR DE CONFUNDIR LAS MARCAS, MEDIDAS Y PE

SOS DE LOS ART[CULOS, PUESTO QUE SE HABILITA A PERSO-

NAS DE OTROS DEPARTAMENTOS PARA EL CONTEO, 

SE .DEBE TOMAR EN CUENTA QUE CONSTANTEMENTE EL ALMAC.~N 

SE SURTE LO .SUFICIENTEMENTE PARA CUMPLIR LAS NECESIDA
DES DEL SERVICIO, CUIDANDO DE NO CAER EN LA SOBRE-IN -
VERSION, PUES INMOBILIZARIA RECURSOS NECESARIOS PARA -
EL BUEN DESARROLLO DE .LAS OPERACIONES FINANCIERAS, 

SE DEBE VERIFICAR TODAS LAS NOTAS DE RECEPCION .DE MER

CANCfAS, LOS ENVfOS A LOS BARES, COMPROBANDOLOS CON LA 
ORDEN· DE COMPRA PARA EVITAR MALOS MANEJOS, 

LAS REQUISICIONES DEBEN CONSERVARSE AÚN DESPU~S DE QUE 
SE HAYA TOMADO EL INVENTARIO, PARA AUXILIARSE A ENCON

TRAR CÜALQUIER DIFERENCIA ENTRE EL INVENTARIO FISICO E 
INVENTARIO SEGÚN LIBROS QUE PUDIERAN EXISTIR, .. 

SE DEBE TOMAR EL INVENTARIO DE TODAS LAS BEBIDAS, ES_. 

RECOMENDABLE TENER UN LISTADO DE TODOS LOS ARTICULO$ :_.· 

QUE NORMALMENTE SE USAN, CON EL OBJETO DE QUE AL. CON_..:. 
. TEO 'SOLO SE ANOTEN CANTIDADES EXISTENTES Y ~STE PUEDÁ 

DESARROLLARSE CON RAPIDEZ, 

Los INVENTARIOS DE LOS BARES, DEBEN TOMARLOS POR LO Mf 



NOS CADA.QUINCE DfAS, SIENDO LO MAS PRACTICO HACERLO 
LOS PRIMEROS DfAS DEL MES, PUESTO QUE DEBERAN TOMARSE 
ANTES DE INICIAR LAS OPERACIONES, CON EL OBJETO DE -
QUE .EL INVENTARIO NO SÓLO SIRVA PARA DETERMINAR EXIS
TENCIAS FfSICAS, SINO TAMBl~N PARA DETERMINAR EL VA -
LOR POTENCIAL DE VENTAS, 

ES IMPORTANTE QUE EL CONTROL DE ESTE ALMAC~N SEA SIMi 
LAR AL. DE LOS ALIMENTOS, CON LA DIFERENCIA DE QUE NO 
ES NECESARIO COSTEAR CADA PARTIDA, YA QUE EN EL ALMA
C~N DE BEBIDAS SE PUEDEN MANTENER PEQUERAS TARJETAS -
AUXILIARES. DE LA EXISTENCIA EN LOS ANAQUELES Y ESTO -
PODRf A FACILITAR LA TOMA DE INVENTARIOS, LOS CUALES 
EN TODO MOMENTO DEBEN COINCIDIR CON LAS TARJETAS OFI-
CIALES DE MOVIMIENTO DEL ALMACtN. 

Los BARES DEBEN ENVIAR AL ALMAC~N LA REQUISICIÓN D,E -
PRODUCTOS, MISMA QUE AL SURTIR EL ALMACtN ELABORARA -
LA ORDEN DE SALIDA Y EFECTUARA EL REGISTRO CORRESPON
DIENTE EN LAS TARJETAS. 

DEBEN REPORTARSE DIARIAMENTE TODAS LAS ROTURAS DE BO
TELLAS QUE CONTIENEN LICOR AL· CONTRALOR, PARA EFEC -
TUAR LA ORDEN DE SALIDA DE' LAS MERCANCfAS; DICHAS 0RDE. 

,NES DEBER~N ESTAR PREVIAMENTE AUTORIZADAS POR ELGE :
RENTE GENERAL, CON EL OBJETO DE QUE SE AJUSTE ELVALOR 
POTENCIAL DE VENTAS, 

SE DEBERA VERIFICAR EN CUALQUIER MOMENTO EL ALMACtN y 
VERlilCÁR SI LAS EXISTENCIAS DE SU KARDEK CONCUERDAN 
CON LA EXISTENCIA FfSICA Y EN SUS RESPECTIVAS TARJE-
TAS AUXILIARES. 
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CUALQUIER DIFERENCIA QUE SE ENCONTRASE, DEBERÁ INVESTL 
GARSE A FONDO, COMPARANDO LAS COLUMNAS DE SALIDAS DE ~ 

ALMAC~N CON LAS TARJETAS AUXILIARES, 

SE DEBERÁ PREPARAR EL REPORTE DENOM 1 NADO "CONC 1LIAJ:1 ÓN 
DEL COSTO DE. BEBIDAS~, EN LA CUAL SE CONCENTRA EL TO -
TAL DE INVENTARIOS DE BEBIDAS USADAS PARA COCINAR, BE- . 
BIDAS DE LOS EMPLEADOS, ROTURAS DE BOTELLAS, CON ESTO,. 
EL AUDITOR ESTÁ EN CONDICIONES DE PREPARAR LA INFORMA'
CIÓN EN RELACION DEL COSTO DE BEBIDAS, 

PARA EFECTUAR LAS COMPRAS DE BEBIDAS, SE TOMAR~ EN 
CUENTA LO SIGUIENTE: 

l. ELABORACIÓN DE COTIZACIONES DE PRECIOS, 

2, TOMAR EN CUENTA LOS COSTO.S DE LA' MERCANCIA, SE ELI
GE EL PROVEEDOR CON MEJORES CONDICIONES PARA LA COM 
PRA DE.MERCANCIAS; 

3, SE.PREPARA EL PEDIDO CORRESPONDIENTE, 

4, SE APRUEBA EL PEDIDO CON RESPECTO A PRECIOS, CANTI -
DAD, DATOS DEL PROVEEDOR; 

SE ENVIA EL PEDIDO DIRECTAMENTE AL PROVEEDOR, 

6, SE VERIFICA EN SU OPORTUNIDAD LA RECEPCION DE LA -
MERCANCIA CON BASE EN LA FACTURA DEL PROVEEDOR Y SE 
FORMULA UN REPORTE DE MATERIAL RECIBIDO, 

7. SE VERIFICAN LOS PRECIOS, CANTIDAD, OTROS CARGOS, -
. f?ESCUENTos~· ETC,. Í>E Lo. PACTADO coN EL PROVEEDOR v 

QUE SE ENCUENTRA REDACTADO EN LA FACTURA, 

SE MANTIENE POR SEPARADO PARA TODAS AQUELLAS FACTURAS -
PENDIENTES DE LIQUIDARSE, SE CARGARÁ EL PASIVO CORRES -
PONDIENTE AL MOMENTO DE LA RECEPCIÓN DE LA MERCANCfA, . . 
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4.5.3 ALMACEN DE SUMINISTROS 

.PARA EL ALMAC~N DE SUMINISTROS SE .REALIZA EL MISMO COli 
TROL, ASt COMO LA MISMA REVISIÓN QUE EN EL ALMAC~N DE.:. -
COMESTIBLES~ PUESTO QUE LOS ARTfCULOS QUE SE ENCUEN -
TRAN EN EL ALMAC~N DE SUMINISTROS, ESTARAN. A CARGO DEL 
ALMACENISTA, 

DENTRO DEL ALMAC~N DE SUMINISTROS, SE ENCUENTRAN LOS -
ARTlCULOS COMO LOS ACCESORIOS DE BAÑO, MESA, BLANCOS, 
PLATER1A, OBSEQUIOS PARA EL CLIENTE,_CRISTALERfA, ETC, 

EN RELACIÓN CON LOS INVENTARIOS, SE LLEVARAN A CABO AL 
MISMO TIEMPO QUE EL INVENTARIO DE COMESTIBLES, 

EL CONTROL DEL ALMAC~N, EN CUANTO A SU REVISIÓN, NO -
SE MENCIONARA, YA QUE SER1A REPETITIVO EN CADA UNO DE 
SUS PUNTOS, 

_._, .· 
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5. ASPECTOS FISCALES 

EL DIA 15 DE ENERO DE 1980, SE PUBLICO EN EL DIARIO 
OFICIAL DE LA FEDERAélON, LA LEY FEDERAL DE TURISMO, 
EL 20 DE AGOSTO DE 1984, FUE PUBLICADO EL REGLAMEN
TO DE ESTABLeCIMIENTOSDE HOSPEDAJE, CAMPAMENTOS Y 
PARADORES DE CASAS RODANTES, LOS CUALES SON LOS QUE 
RIGEN LAS ACTIVIDADES DE LA INDUSTRIA HOTELERA, AD~ 
MAS DE LAS LEVES QUE RIGEN EN FORMA GENERAL A CUAL
QUIER EMPRESA. 

CORRESPONDE A. LA SECRETARIA DE TURISMO, POR MEDIO -
DE LA DIRECCION DE TURISMO, DE LAS DELEGACIONES RE
GIONALES DE ESA DIRECCION, APLICAR Y VIGILAR LA OB
SERVANCIA DE LA LEYY SU REGLAMENTO. 

CADA HOTEL CUENTA CON SU REGLAMENTO. INTERNO, AUTORi 
ZADO POR LA SECRETARIA DE TURISMO, CONTRATO COLECTL 
VO Y CUADRO DE ACTIVIDADES, 

PARA EL FÍJNCIONAMlENTO DE LOS HOTELES, NECESITAN 
CUMPLIR CON CIERTOS ORDENAMIENTOS DE TIPO LEGAL EN
TRE LOS QUE·SE ENCUENTRAN LOS SIGUIENTES: 

l. DAR AVISO DE INICIACION DE OP.ERACIONES: 

A) SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO POBLICO, 
B) TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL (l.V;A.) 
C) SECRETARIA DE SALUD (LICENCIAS). 
D) INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL (INS 

CRIPCION PATRONAL) 
E) INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TURI.§. 

MO, TRAMITAR LA CREDENCIAL Y CEDULA TURISTf
·cA, 



160 

i, AUTORIZACIÓN POR ESCRITO DE LA SECRETARIA DE TURlª
MO EL PERMISO A LOS PRECIOS Y TARIFAS, 

.3. AUTORIZACIÓN DEL LIBRO DE VISITAS DE LOS INSPECTO-. 
RES DE LA SECRETARIA DE TURISMO, 

CUANDO UNA ZONA HA SIDO DECLARADA DE INTER~S O DE DE-' 
SARROLLO TURISTICO, LA SECRETARIA DE TURISMO PROPON -
DRA P; LAS AUTORIDADES COMPETENTES, EL OTORGAMIENTO DE 
ESTIMULOS Y FACILIDADES QUE REQUIERAN SU CONSERVACH~N, 
MEJORAMIENTO E INVERSIONES, LA SECRETARIA DE TURISMO 
PODRÁ ASESORAR .A LOS PARTICULARES EN LÁS ACTIVIDADES 
PUBLICITARIAS QUE RECÍBEN, PROPORCIONANDOLE INFORMA-
CION CORRESPONDIENTE.Y PODRA APOYARLOS EN SUS PROMO -
CIONES MEDiANTE' CAMPAÑAS RESPECTIVAS, 

Los PRESTADORES DE .SERVICIOS TURts'ncos, DEBERAN SOL1.· 
CITAR SU REGISTRO ANTE LA SECRETARfA DE TURISMO AL -
INICIO DE SUS OPERACIONES, AS! COMO OBTENER AUTORIZA
cION DE LA MISMA SECRETARIA, DE SUS PRECIOS. Y TARIFAS 
ACOMPAÑANDO A SU SOLICITUD, LOS DOCUMENTOS QUE SEÑA -
LEN LOS REGLAMENTOS RESPECTIVOS, 

EN EL CASO DE RESTAURANTES, CAFETERIAS Y SIMILARES, -
LA AUTORIZACION .DE PRECIOS DEBERÁN REFERIRSE A UN ME-'•. 

'NO TURfsTtco DE coNSLiMo Y A. Los v1 Nos, LI coREs Y BEBl. 
DAS DE PRODUCCION NACIONAL QUE SE OFRECEN PARA PROMO
CION .y BENEFICIO DEL TURISMO, 

Los. PRECIOS y TARIFAS AUTORIZADOS o REGISTRADOS; SE -
GON SEA EL CASO, DEBERÁN OBSERVAR Y APLICARSE. EN SUS 
T~RMINOS, 

Los PRESTADORES DE SERVICIO TURfSTICO, ACREDITADOS 
TENDRÁN LOS SIGUIENTES DERECHOS.:. 
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l, SER INCLUIDOS EN EL CATALOGO DE LAS ZONAS DE INT~ 
R~S Y DESARROLLO TURISTICO NACIONAL~ ASf COMO EN 
LOS DIRECTORIOS Y GUIAS QUE LA SECRETARIA ELABORE, 

2. SER INSCRITOS EN EL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO 
Y OBTENER CfDULA RESPECTIVA O LA CREDENCIAL DE -
PRESTADOR DE SERVICIOS TURfSTICOS, 

3, OBTENER EL PERMISO DE OPERACION, EN SU CASO Y LAS 
AUTORIZACIONES DE PRECIOS Y TARIFAS, 

4, ADQUIRIR EL RECONOCIMIENTO DE CATEGORfA QUE CO- -
· RRESPONDA A LA CALIDAD DE SUS SERVICIOS, 

5. CAMBIAR DE CATEGORfA CUANDO REONA LOS REQUISITOS 
DEL CASO • 

. . 6. RECIBIR ASESORAMIENTO DE LA SECRETARIA .DE TURISMO 
RESPECTO A LA INFORMACJON GENERAL, PROMOCION Y -
EJECUCION DE PROYECTOS, INVESTIGACIONES DE.MERCA~ 
DO .. y CAMPAÑAS DE DIFUSJON TURfSTICA·. . 

7 •. OBTENER APOYO DE LA SECRETARIA DE TURJ SMO PARA LA 
GESTION DE CRfDITOS DESTINADOS AL ESTABLECIMIENTO . . . . 

AMPLIACJON o MEJORAS DE LOS SERVICIOS TURlsncos. 

8, CONOCER LOS PROGRAMAS DE PROMOCJON QUE PROYECTA O 
. LLEVA A .CABO LA SECRETARIA DE TURISMO •. 

9. OBTENER DE LA SECRETARIA CUANDO PRÓCEDA, SU INTEB. 
VENCION y RESPALDO EN LAS GESTIONES QUE EL PRESTA 
DOR REALICE ANTE OTRAS AUTORIDADES FEDERALES, ES
TATALES O MUNICIPALES, 

10. RECIBIR LA AYUDA QUE PROCEDA POR PARTE DE LA SE-
CRETARIA DE TURISMO PARA EL OTORGAMIENTO DE FACI
LIDADES, ESTIMULOS Y FRANQUICIAS, 

SON OBLIGACIONES DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS TURfS 
neos: 
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l. PROPORCIONAR EN LOS T~RMI NOS CONTRATADOS, LOS B.1 ENES 
Y LOS SERVICIOS QUE SE OFREZCAN AL TURISTA, 

2. COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES NACIONA;... 
. LES .EN MATERIA TURfSTICA Y ACATAR LAS DISPOSICIONES 

QÜE PARA TAL EFECTO FORMULE LA SECRETARIA DE TURISMO 

3, PROPORCIONAR A LA SECRETARIA DE TURISMO, LOS DATOS E 
INFORMACIONES ESTADfSTICAS QUE ~STA LE SOLICITE, 

Los DATOS SERAN CONFIDENCIALES y NO PODRAN SER UTILL 
ZADOS P,ARA FINES FISCALES, NI HARAN PRUEBAS DE JU! -
.CIO, 

4, SOLICITAR LA AUTORIZAC!ON DE LOS PRECIOS ·Y TARIFAS 
A LA SECRETARIA DE TURISMO •. 

· 5, RESP.ETAR LAS TARIFAS Y LOS PRECIOS AUTORIZADOS CON-
FORME A LA LEY·Y SUS REGLAMENTOS, 

6, REALIZAR SU PUBLICIDAD. PRESENTANDO Y PRESERVANDO- LA 
DIGNIDAD NACIONAL, SIN ALT.ERACIÓN O ,FALSEAMIENTO A -
LOS HECHOS HIST0RICOS O A LAS MANIFESTACIONES DE LA 
CULTURA _E INFORMACION CON VERACIDAD SOBRE LOS-SERVÍ~ 
CIOS QÜE OFRECEN, 

7, EXP.ONER Lo,s PR,ECIOS EN FORMA VISIBLE A_ LA ENTRADA .DE 
LOS RESTAURANTES, BARES, CENTROS NOCTURNOS, CANTINAS-.- -
DÍSCOTECAS, CAFETERIAS Y.SIMILARES, 

EN LOS CASOS DE LAS TARIFAS DE ESTABLECIMIENTO DE -
HOSPEDAJE, SE DEBERAN COLOCAR. A LA VISTA-DEL POBLICO 
EN EL LUGAR DONDE SE REGISTREN LOS CLIENTES Y EN CA
DA. UNA DE LAS HABITACIONES, 

8, EXPEDIR A SOLICITUD DEL USUARIO, COPIA DETALLADA DE __ 
LA NOTA DE LOS CONSUMOS REALIZADOS, 

9, RESPETAR LAS RESERVACIONES QUE HAGAN LOS TURISTAS EN 
LOS T~RMINOS Y CONDICIONES EN QUE HAYAN SID.O CONTRATA 
DOS, 
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10; EMPLEAR DESTACADAMENTE EL IDIOMA NACIONAL EN LAS L~ 
VENDAS EN QUE ANUNCIEN AL P0BLICO SU RAZON SOCIAL,
DENOMINACION O SERVICIOS QUE PRESTAN, SIN EL PERJU.J. 
ero DEL uso DE OTROS IDIOMAS. 

11, TENER A LA VISTA EN CADA HABlTACION Y DEBIDAMENTE -
AUTORIZADOS POR LA SECRETARfA DE TURISMO, LOS REGLA 
MENTOS INTERIORES DE LO.S ESTABLECIMIENTOS DE HOSPE
DAJE, 

12, CUIDAR POR LOS INTERESES Y SEGURIDAD DE LOS TURIS -
TAS, 

13, TENER EN LAS MEJORES CONDICIONES DE.ASEO Y EFICIEN-· 
CIA, LOS LOCALES, INSTALACIONES Y EQUIPO QUE SE 
OFREZCAN AL TURISTA, 

14~ COMUNICAR A LA SECRETARIA DE TURISMO, LOS CAMBIOS -
DE NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO, CAM -
BIO DE:PROPIETARIO, CAMBIO DE DOMICILIO, ASI COMO -
CUALQUIER MODIFICACIÓN EN LOS SERVICIOS QUE SE PRE~ 
TEN, 

15. ÍNSTALAR EN ~sus ES_TABLECIMIENTOS, LOS BUZONES DE su.. 
GERENCIAS; FELICITACIONES Y QUEJAS, DE ACUERDO A -
LOS ÚNEAMIENTOS QUE FIJE LA SECRETARIA DE TURISMO, 
CON ÁPOYO DE LA LEY FEDERAL DE TURISMO. 

5.i ESTIMULOS 

ToHANDo EN éueÑTA QUE LA AcT1v1DAD TuRlsT1cA coNsTrTuYE 
UN FACTOR ESTRAT~GICO DENTRO DE LOS OBJETIVOS DE LA PO

" LITICA ·EcONOMICA EN LOS QUE ESTAN COMPRENDIDOS DESDE 
LUEGO LA GENERAc°iON DE EMPLEOS·,· ASI COMO LA CAPTACION 
DE DI.VISAS Y DESARROLLO REGIONAL EQUILIBRADA Y POR SER
VINCULO PARA SATISFACER NECESIDADES DE DESCANSO. Y ESPAB. 
CIMIENTO DE LA POBLACION NACIONAL y EXTRANJERA. SE DE -



164 

CRETÓ EL .7 DE FEBRERO DE 1979, EL OTORGAMIENTO DE EST1 
MULOS FISCALES A LA ACTIVIDAD TUR(STICA, 

PARA EL OTORGAMIENTO D.E ESTOS ESTlMULOS FISCALES. SE -· 
TOMO EN CUENTA QUE NO sOLo SE CONCIBE EN.LO RELATIVO~ 
DE CREAR OFERTA DE ALOJAMIENTO, SINO TAMBitN EN ENRI-
QUECERLA Y DIVERSIFICARLA CON INSTALACIONES Y SERVJ- -
CIOS COMPLEMENTARIOS QUE DEBEN ALENTAR LA PARTICIPA -
CION DEL SECTOR PRIVADO EN LA CONSTRUCCION DE. INFRAES
TRÜCTURA Y. EN LA ORGANIZACIÓN DE LOS DIVERSOS COMPONEN_ 

·TES DE LA OFERTA TURfSTICA, 

.LA DEMANDA TURfSTICA ESTÁ CRECIENDO RÁPIDAMENTE Y POR 
ESO ES NECESARIO AMPLIAR LAS INSTALACIONES HOTELERAS,
EN TORNO A LOS CUALES ESTÁN EN PROCESO IMPORTANTES 
OBRAS, CUYO APROVECHAMIENTO REQUIERE DE NUEVAS Y CUAN
TIOSAS INVERSIONES A EFÉCTO DE ASEGURAR LA UTILIZACION 
DE ESTfMULOS FISCALES, PUESTO QUE PUEDEN AYUDAR A PRO
MOVER MAYORES INVERSIONES EN EL SERVICIQ DE ALOJAMIEN
TO TURfSTICO~ 

Los ESTfMULOS FISCALES se OTORGARON PÁRA PROMOVER LAS.;. . 
INVERSIONES EN ÉDlfICIOS, CONSTRUCCIONES E INS.TALACIO-,, 
NES FIJAS O EN LA ADQUISICION DE INMUEBLES BAJO EL. Rf- . 

. GIMEN DE PRÓPIEDAD EN CONDOMINIO DESTINADOS A LA PRES
TACIÓN DE.SERVICIOS DE HOTEL Y ALOJAMIENTO AL TURISMO, 

Los ESTfMULOS SE OTORGARÁN ATENDIENDO A LA UBICACION -
DE LA INVERSION EN LAS SIGUIENTES REGIONES: 

l. DE DESARROLLO TURfSTICO PRIORITARIO, 

2. DE DESARROLLO ~URISTICO GENERALIZADO, 

LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CR~DITO POBLICO DETERMINA..; 

:··l. 
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RA LA CIRCUNSCRIPCIÓN TERRITORIAL DE CADA UNA DE LAS Rg 
GIONES DE DESARROLLO TURfSTICO, DE ACUERDO CON EL DICTA 
MEN QUE AL EFECTO FORMULE LA SECRETARIA DE TURISMO. 

LA DECLARATORIA QUE SERALE A UNA REGIÓN CON CARACTER DE. 
DESARROLLO TURISTICO PRIORITARIO TENDRA VIGENCIA DE DOS 
AROS Y A SU VENCIMIENTO NINGUNA DE LAS LOCALIDADES QUE LA 
FORMAN PODRAN ADQUIRIR NUEVAMENTE ESE CARACTER. AL CO!i 
CLUIR DICHO, PLAZO, LA REGIÓN SE CONSIDERARA COMO DÉ DE
SARROLLO TURlSTICO GENERALIZADO, 

PODRAN GOZAR DE LOS ESTIMULOS FISCALES., LOS SUJETOS SI -
. GUIENTES: 

l.· LAS PERSONAS FISICAS O MORALES DE NACIONALIDAD MEXJ. 
CANA O A LAS UNIDADES ECONOMICAS QUE INTEGREN;. CUAH 
DO REALICEN NUEVAS INVERSIONES EN EDIFICIOS,, CONS -
TRUCCIONES F.IJAS DESTINADAS A LA PRESTACIÓN DE SER-

. _VICIOS DE HOTEL y ALOJAMIENTO TURISTICO .. ÉXCEPTO 
CUANDO DICHAS INVERSIONES SE DESTINEN A AFECTARLOS 
INMUEBLES AL REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO .. PA· 
RA SERV.ICIOS DE HOTEL V ALOJAMIENTO TURISTICO, DENQ. 
MINADOS.COMO ~CONDO-HOTELEs•, 

.2.· LAS PERSONAS FISICAS QUE ADQUIERAN INMUEBLES BAJO 
REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO, DESTINADOS A LA 

.PRESTACION DE SERVICIOS DE HOTEL Y ALOJAMIENTO TU -
RfSTJCO; CONOéIDOS COMO •coNDO•HOTELEs•, , . 

Los CERTIFICADOS DE PROMOCIÓN FISCAL QUE SE EXPIDAN CON 
FUNDAMENTO EN EL DECRETO DEL 7 DE FEBRERO DE 1979, SON;. 

·LOS D~CUMENTOS EN QUE SE HARA CONSTAR EL DERECHO DEL TL 
TULAR,·PARA-ACREDITAR SU IMPORTE CONTRA CUALQUIER IM 
PUESTO' FEDERAL A SU CARGO, CON EXCEPCIÓN DE AQUELLOS 
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DESTINADOS A UN FIN ESPECIFICO. EL EJERCICIO DE ESTE 
ASPECTO ESTARA CONDICIONADO AL CUMPLIMIENTO DE LOS R~ 
QUISITOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO Y EN LA RESOLU -
CION QUE OTORGA EL CERTIFICADO, 

EL DERECHO DE ACREDITAR SE EXTINGUIRA AL VENCER EL -
: PLAZO DE DURACION DEL CERTIFICADO O POR CAMBIAR EL - . 

DESTINO. DE LOS EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES E INSTALACIQ 
. NES EN QUE HAYA CONSISTIDO LA NUEVA INVERSIÓN, OBJETO 

DE LOS ESTlMULOS. 

LAS PERSONAS QUE REALICEN INVERSIONES EN LAS REGIONES 
DE DESARROLLO TURlSTICO PRIORITARIO, PODRAN OPTAR POR 
UNO DE LOS ESTfMULOS SIGUIENTES: 

L AUTORIZACIÓN PARA DEPRECIAR EN F.ORMA ACELERADA PA
RA EFECTOS DEL _IMPUESTO SOBRE .LA RENTA, LAS NÜEVAS ·· 
INVERSIONES EN EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES E INSTALA 
CIONES FIJAS, APLICANDO ANUAL.MENTE UN PORCENTAJE - . 
QUE NO EXCEDERA DEL8.33%~ 

2. UN CR~DITO EQUIVALENTE AL 12% DEL.MONTO APROBADO DE 
. LA NUEVA INVERSION EN EDIFICIOS~ CONSTRUCCIONES E.
.INSTALACIONES FIJAS, QUE SE HARA CONSTAR EN EL CER
TIFICADO DE PROMOCION FISCAL RESPECTIVO; 

. Los ESTtMULOS F
0

ISCALES PODRAN OTORGARSE A LAS INVERSIQ 
NES QUE SE INICIEN. DURANTE LA VIGENÚA DE LAS DECLARA_; . 

. TORIAS QUE SERALEN LAS REGIONES DE DESARROLLO TURfsn-< 
CO PRIORITARIO Y CUENTEN CON LA PREVIA AUTORIZACION .,-.:. 
DEL

0 

RESPECTIVO PROGRAMA DE INVERSIÓN OTORGADA POR LA -
SECRETARIA DE HACIENDA Y CR~DITO POBLICO, 

LAS PERSONAS QUE REALICEN. INVERSIONES EN LAS REGIONES 
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DE DESARROLLO TUR[STICO GENERALIZADO, PODRAN OPTAR POR 
UNO DE LOS ESTlMULOS SIGUIENTES: 

. l. AUTORIZACION PARA DEPRECIAR EN FORMA ACELERADA PARA 
EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, LAS INVERSIO -
NES NUEVAS EN EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES E INSTALA-
CIONES FIJAS, APLICANDO ANUALMENTE UN PORCENTAJE 
QUE NO EXCEDERA DEL 6,66%, 

. ·2, UN CRtDITO EQUIVALENTE AL 8% DEL MONTO APROBADO DE
LA NUEVA INVERSION EN EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES E -
INSTALACIONES FIJAS, QUE SE HARA CONSTAR EN EL CER
TIFICADO DE PROMOCION FISCAL. 

LAS PERSONAS. QUE ADQUIERAN INMUEBLES BAJO EL RtGIMEN -
DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO~· DESTINADO A LA PRESTACION 
DE SERVicIOS DE HOTEL y ALOJAMIENTO TURJsnco, PODRAN-
GOZAR DE LOS SIGUIENTES ESTfMULOS: . 

l, AUTORIZACJON PARA DEPRECIAR EN FORMA ACELERADA PARA 
.EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA. RENTA, LA INVERSION -
REAlIZADA EN LA COMPRA DE INMUEBLES, APLICANDO EL -
PORCENTAJE DEL. 8.331 OEL 6.66%QUE CORRESPONDA SE

.GON LA UBICACION DEL MISMO. 

2. AtiTORizÁéION ~ARA DEDUCIR LA TOTALIDAD DE LOS GAS -
.TOS DE ADHINISTRACION DE ACUERDO CON EL ARTICULO 62 
DE LA (EY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

UNA VEZ OTORGADO EL ESTIMULO, .SE APLICARA DURANTE EL -
TIEMPO EN QUE LOS. INMUEBLES SE ENCUENTREN DESTINADOS A 
LA.PRESTACION·DE SERVICIO DE HOTEL y ALOJAMIENTO TURt~ 

. Tico; BAJo EL RllGIMEN DE PROPIEDAD EN coNDoMIN10. Los 
.. BENEFICIARIOS QUEDARAN OBLIGADOS A OBSERVAR LAS DISPO-
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SICIONES DEL DECRETO QUE LES RESULTE APLICABLE. LAS 
PERSONAS FfSICAS O MORALES QUE REALICEN NUEVAS INVERSIQ 
NES EN EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES FIJAS, 
DEBERAN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 

l, SER EMPRESA MAYORITARIA MEXICANA, 

2. TENER LA CONSTANCIA DEL REGISTRO NACIONAL DE TRANSFg_ 
RENCIA DE TECNOLOGfA Y EL USO Y EXPLOTACIÓN DE PATEN 
TES Y MARCA'S. 

3, CAPACITAR Y. ADIESTRAR A TRABAJADORES MEXICANOS CUAN
DO SE UTILICEN LOS SERVICIOS T~CNICOS DE PROFESIONA
LES EXTRANJEROS; 

4, No SER SUJETOS DE EXENCIONES, REDUCCIONES, ESTIMULO$ 
o BENEFICIOS CON CARGO .A IMPUESTOS ESTATALES· o MUNI
CIPALES O A LA PARTICIPACIÓN ESTATAL QUE SE CONCEDE . . 
DE IMPUESTOS FEDERALES, 

5, ,NO SER SUJETOS DE OTRO R~GIMEN DE PROMOCIÓN FISCAL -
POR RAZÓN DE SU ACTIVIDAD PREPONDERANTE, NI GOZAR DE 
IHNGON OTRO INCENTIVO FISCAL, EXCEPTO LOS QUE SE CON 
CEDEN POR LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, 

6, HABER CUMPLIDO CON LAS OBLIGACIONES .FISCALES QUE LE· 
. . 

.CORRESPONDAN, POR LAS ACTIV_IDADES QUE REALICEN Y NO-
.TENER A SU CARGO ADEUDO F 1 SCAL ALGUNO. 

_7< NO. ESTAR SUJETOS A BASES ESPECIALES DE TRIBUTACIÓN -
PARA EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA. 

EN RELACIÓN CON LOS EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES FIJAS, 
LOS BENEFICIARIOS _DE LOS ESTIMULOS FISCALES, DEBERAN O.!! 
SERVAR LOS SIGUIENTES REQUISITOS: 

l. SE DESTINARA DE MANERA EXCLUSIVA A LA PRESENTACIÓN -
DE SERVICIOS DE HOTEL Y ALOJAMIENTO TURfSTICO Y NO -
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PODRAN SER OBJETO DE TRANSMISION DE PROPIEDAD DURANTE 
EL TIEMPO DE APLICACION DE LOS ESTfMULOS CONCEDIDOS, 

. 2, SI SON.TITULARES DEL CERTIFICADO DE PROMOCION FISCAL, 
LA DEPRECIACION PARA FINES FISCALES, SE HARA SOBRE -
EL MONTO ORIGINAL DE LA INVERSION RESPECTIVA_, DEDU-
CIENDO EL MONTO DEL CERTIFICADO, 

Los INTERESADOS EN OBTENER LOS ESTIMULOS FISCALES, PRO
PORCIONARAN POR ESCRITO A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y -
CR~DITO POBLICO, DIRECCION GENERAL DE PROMOCION FISCAL, 
LOS DATOS QUE SIRVEN DE BASE A SU PETICION, 

LAS SOLICITUDES SE TRANSMITIRAN CONFORME A LAS DISPOSI
CIONES DE LAS REGLAS DE APLICACION DEL DECRETO Y SE RE
SOLVERAN POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CR~DITO POBLl
co, DENTRO DEL. T~RMI NO DE SESENTA DfAS HABILES, A PAR-
TIR DE LA FECHA EN QUE LOS INTERESADOS PROPORCIONARAN -
TODOS LOS DOCUMENTOS, INFORMES Y DATOS QUE SE REQUIERAN. 

EL MoNTO DE LA INVERSION BENEFICIADA, SE CALCULARA CON~ 
FORME A COSTOS AUTORIZADOS DE CONSTRUCCION, LOS QUE NO 

·EXCEDERAN DE LOS COSTOS MAxlMOS QUE SE SEAALEN EN LAS -
REGLAS DE APLICACION DEL DECRETO, 

LA DURACION DEL· DERECHO A ACREDITAR CONSIGNADO EN EL 
CERTIFICADO, SERA DE CINCO AROS CONTADOS A PARTIR DE LA 
FECHA DE EXPEDICION, 

EL CE.RTIF.ICADO DE PROMOCION FISCAL CONTENDRA: 

l. .EL NOMBRE DEL TITULAR Y NOMERO DE REGISTRO FEDERAL - . 
DE.CONTRIBUYENTES, 

2, .EL MOTIVO EXPUESTO EN LA RESOLUCION QUE SE ORDENA SU 
EXPEDICIÓN, 
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3. EL IMPORTE ACREDITABLE, 

4, EL MONTO, UBICACIÓN Y DESCRIPCIÓN DE LA INVERSIÓN B~ 
NEFICIADA, 

5, DURACIÓN DEL CERTIFICADO, 

EN EL CERTIFICADO DE PROMOCIÓN FISCAL, SE HARA CONSTAR 
LA FECHA, EL IMPUESTO Y EL MONTO DE LOS ACREDITAMIENTOS 
QUE SE VAYAN EFECTUANDO, ASf COMO SU REGISTRO POR LA -
QFICINA RECAUDADORA Y EL SALDO PENDIENTE POR ACREDITAR, 

LA RESOLUCIÓN QUE AUTORICE A DEPRECIAR EN FORMA ACELERA 
DA, SEÑALARA EL MONTO DE LA INVERSIÓN BENEFICIADA, FIJA 
RA LA .TASA ANÜAL AUTORIZADA Y EN SU CASO, LA AUTORIZA -
CIÓN A DEDUCIR LOS GASTOS DE ADMINISTRACIÓN, 

LAS RESOLUCIONES QUE OTORGUEN LOS ESTIMULOS FISCALES, -
QUEDARAN CONDICIONADAS A QUE LOS BENEFICIARIOS CUMPLAN 

. CON LO DISPUESTO, CONTINÚEN REUNIENDO LOS REQUlSlTOS,-
QUE REALICEN LOS PROGRAMAS DE INVERSIÓN QUE APRUEBA LA 
SECRETARIA DE HACIENDA y CR~DITO POsuco, LA CUAL PRÁC-. . 

TICARA LAS VISITAS DOMICILIARIAS, INSPECCIONES, VERIFI
CACIONES Y COMPROBACIONES NECESARIAS PARA CERCIORARSE -
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DEL DECRETO, ASf 
COMO SOLICITARA LOS DATOS O INFORMES RELACIONADOS CON -

.DICHO CUMPLIMIENTO • 

. Los Tl TULARES DEL CERTl F l CADO, DEBERAN 1 NFORMAR A LA s~ 
CRETARIA DE .HACIENDA .Y CR~DlTO PÚBLICO, LOS DATOS REFE
RENTES A LOS ACREDÍTAMIENTOS QUE REALICE, 

LAS PERSONAS PAGARAN POR DERECHOS DE VIGILANCIA DEL 4%
SOBRE EL VALOR DE LA INVERSIÓN OBJETO DEL ESTIMULO, 
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5.2 TRAMITE LEGAL 

Es IMPORTANTE DELIMITAR CÓMO ESTA CONSTITUIDO EL HOTEL, 
ES DECIR, PERSONA FfSICA O PERSONA MORAL, DE ACUERDO -

· CON ESTA CLAS!FICACION, SE PODRA CONOCER BAJO QU~ LEYES 
FISCALES SE ENCUENTRAN LAS ENTIDADES DEDICADAS A LA IN-. 
DUSTRIA HOTELERA. 

Los HOTELES, MOTELES, ALBERGUES, HABITACIONES CON SIST~ 
· MA COMPARTIDO O DE OPERACIÓN HOTELERA, VILLAS O BUNGA .., 

LOWS, EXHACIENDAS Y CONSTRUCCIONES CON VALOR HISTÓRICO, 
EN LAS QUE PROPORCIONE EL SERVICIO DE ALOJAMIENTO, COM
PLEJOS TURfsncos y DEMAS ESTABLECMIENTOS DE HOSPEDAJE, 
SERJl.N IDENTIFICADOS CON LA DENOMINACIÓN DE ~'ESTABLECI -
MIENTOS DE HOSPEDAJEll, EN TANTO QUE LOS CAMPAMENTOS Y -
PARADORES DE CASAS RODANTES, SE CONOCERAN CON SUS PRO-
P IAS DENOMINACIONES, 

TODOS AQUELLOS INMUEBLES EN LOS QUE SE OFRECE AL PÚBLI
CO EL SERVICIO DE ALOJAMIENTO EN HABITACIÓN~ SE CONSIDg 
RARAN COMO ESTABLECIMl.ENTO DE HOSPEDAJE, 

INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO, 

·PARA PRESTAR EL SERVICIO TURfSTICO DE ALOJAMIENTO, LAS
·.· PERSONAS FfSICAS O MORALES QUE LO PROPORCIONEN, OEBERAN 

SOLICITAR ANTE LA SECRETARfA DE TURISMO, SU INSCRIPCIÓN 
Er.t:EL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO. QUE ES EL INSTRUME!i' 
TO POR MEDIO DEL CUAL LA SECRETARfA DE TURISMO CAPTA LÁ 
INFORMACIÓN ESTADISTICA QUE LE PERMITE PROGRAMAR .Y PRO
MOVER LA ACTIVIDAD TURJSTICA NACIONAL Y REGULAR LA PRE~ 
TACION DE·SERVICIOS TURfSTICOS, SE DEBERA LLENAR LA so~ 
Li.cnuo QUE LES SEA PROPORCIONADA POR LA SECRETARIA DE 
TURISMO Y SE DEBERÁ INSCRIBIR EN EL REGISTRO FEDERAL DE 

.. CON"fR 1 BUYENTES, 
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UNA VEZ PRESENTADA LA SOLICITUD, LA SECRETARYA DE TURI§. 

MO PROCEDERÁ A PRACTICAR, DENTRO DE LOS VEINTE DtAS HÁ

BILES SIGUIENTES, UNA VISITA DE VERIFICACIÓN AL ESTABL!;. 
CIMIENTO DE HOSPEDAJE, CON EL PROPÓSITO DE VERIFICAR LA 
INFORMACIÓN PROPORCIONADA EN LA .SOLICITUD, ASl COMO RE

CABAR LOS ELEMENTOS QUE LE PERMITAN OTORGAR LA CATEGO - . 

RYA EN CADA CASO, LA SECRETAR1A DE TURISMO DESPU~S DE -

PRACTICAR LA VISITA Y DETERMINAR LA CATEGORTA, INSCRIBl 
RÁ AL ESTABLECIMIENTO DE HOSPEDAJE EN EL REGISTRO NACIQ 

NAL DE TURISMO, EXPIDl!;NDOLE LA c!;DULA TUR1STICA CORRE§. 
PONDIENTE, DENTRO DE UN PLAZO DE DIEZ D1AS HÁBILES, 

EN EL CASO DE QUE LA SECRETARlA NO EXPIDA LA C~DULA DEN 
TRO DEL PLAZO SEÑALADO, SE ENTENDERÁ QUE HA AUTOR 1 ZADO 

SU FUNCIONAMIENTO, DEBIENDO SOLICITAR EXPRESAMENTE LA -
AUTORIZACIÓN DE LAS TARIFAS QUE PRETENDE COBRAR, LA cs_ 

DULA TUR1STICA, HARÁ .LÁS VECES DEL DICTAMEN, LA CUAL D~ 
BERA EXHIBiRSE EN UN LUGAR VISIBLE EN EL AREA DE REGIS;_ 
TRO DE LOS HU~SPEDES, 

CATEGO.R1AS 

. CORRESPONDE A LA SECRETAR1A DE TURISMO OTORGAR Y MODIFI
CAR LA CATEGOR1A DE CADA ESTABLECIMÍENTO. DE HOSPEDAJE,. 
LAS CATEGORYÁS.QUE PODRÁ OTORGAR LA SECRETARÍA SON: ECO 

NÓMICA:. UNA A CINCO ESTRELLAS, .GRAN TURISMO Y ESPECIAL, 

PARA PODE.R OTORGAR A CADA ESTABLECIMIENTO LA CATEGORlA -
. QUE· LE CORRESPONDE, SE TOMARÁ EN. CONSIDERACIÓN LOS. ELE. -

MENTOS COMO: 

l. INVERSIÓN. 
2. NOMERO DE EMPLEADOS .• 
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3. UBICACIÓN ESPEC[FICA, 
4. SUPERFICIE CONSTRUIDA. 
5, AREAS ABIERTAS, 
6. AREAS COMERCIALES, 
7, SUPERFlCIE DE ESTACIONAMIENTO, 
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8, CARACTERJSTICAS DEL AREA DE RECEPClÓN Y REGISTRO, 
9, NCIMERO Y CARACTERfSTICAS DE LOS ASCENSORES. 

10, NCIMERO DE HABITACIONES, 
11. DlMENSIÓN DE LAS HABITACIONES, 
12. lNSTALAClONES SANITARIAS, 
13, MOBILIARIO, EQUIPO Y SERVICIOS EN LAS HABITACIONES; 
14, SERVICIOS E INSTALACIONES COMPLEMENTARIAS O RECREA~ 

TIVAS, 
15. NCIMERO Y CARACTERISTICAS DE ESTABLECIMIENTOS DE AL.!. 

MENTOS Y BEBIÓAS O DE ESPECTACULOS, 
16. SERVIClOS DE MANTENIMlENTO Y CONSERVAClÓN. 
17. CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE, 
18. ANTIGUEDAD Y CONSERVACIÓN DEL INMUEBLE. EN CASO DE -

CONSTRUCCIONES CON VALOR ARQUITECTONICO o HIST0Rico. 

LAS.PERSONAS QUE PRESTEN EL SERVICIO DE ALOJAMIENTO EN-· 
ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE Y PRETENDAN QUE.LES SEA MQ 
DIFICADA LA.CATEGOR~A. EN VIRTUD DE HABER MEJORADo SUS,.. 
INSTALACIONES O LA CALlDAD DEL SERVICIO QUE PROPORCIONAN, 

.PODRAN PRESENTAR A LA SECRETARIA DE TURISMO LA SOLICITUD. 
POR ESCRITO EN TAL SENTIDO. DICHA DEPENDENCIA PRACTICARA . 
UNA. VISITA DE VERIFICACIÓN AL ESTABLECIMIENTO DE HOSPEDA 
JE~ EN UN PLAZO QUE NO EXCEDERA DE TREIN.TA DfAS NATURA -
LES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE PRESENTACIÓN DE LA 
SOLJ CITUD~ RESOLVIENDO LO CONDUCENTE DENTRO DE UN PLAZO 
NO MAYOR DE TREINTA DIAS NATURALES DESPUtS DE PRACTICADA 
LA VISITA~ PARA LO CUAL SE OBTENDRÁ LAOPlNION DÉ LA COf:l.I 
SIÓN .CONSULTlVA. 

·· ... ·.················.•'l 

.- ... .": 

"' ~ . 

'~: t 
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EN LA PROMOCIÓN Y PUBLICIDAD QUE SE HAGA EN RELACIÓN CON 
LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, ASf COMO A LA ENTRADA 
DE LOS MISMOS, DEBERA INDICARSE CLARAMENTE LA CATEGORIA 
QUE EN CADA CASO HAYA SIDO OTORGADA POR LA SECRETARIA DE 
TURISMO, 

TARIFAS 

LA SECRETARIA DE TURISMO, CONSIDERANDO LAS. PROPUESTAS DE 
LA COMISIÓ.N CONSULTIVA, ESTABLECER)\ LOS NIVELES D.E TARI

. FAS QUE PODRJ\N COBRARSE POR EL SERVICIO DE ALOJAMIENT()•· 

LA PUBLICACIÓN DE LOS NIVELES DE TARIFAS APARECER)\ EN EL 
DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACIÓN, CUARENTA Y CINCO DfAS -
NATURALES ANTICIPADOS A LA FECHA EN QUE INICIE SU VIGI-
LANCIA, 

LAS TARIFAS QUE SE ESTABLEZCAN, ESTARAN DETERMINADAS EN· 
MONEDA NACIONAL, POR D~A y SIN CONSIDERAR LOS SERVICIOS 
COMPLEMENTARIOS, 

Los' .ESTABLECIMIENTOS ·DE HOSPEDAJE, DEBERAN SOLICITAR EX-
. PRESAMENTE A LA SECRETARIA DE TURISMO, LA AUTORIZACIÓN -

DE SUS TARIFAS,· LA CUAL DEBERAN RECABAR LA OPINIÓN DE LA 
COMISIÓN CONSULTIVA PARA RESOLVER LO CONDUCENTE, LAS TA
RIFAS DEBERAN SER EXH.IBIDAS CLARAMENTE. A LOS TURISTAS EN 
EL AREA DE RECEPCIÓN o ACCESO DE ESTABLECIMIENTOS DE HO.§. 

· PEDAJE, 

. NORMAS COMPLEM.ENTARIAS PARA LA PRESENTACIÓN DEL SERVICIO, 

CUANDO EL seRv'u:10 DE ALOJAMIENTO sE HAGA POR MEDIO DE -
RESERVACióN Y PAGADO POR ANTICIPADO, SE DEBERÁ RESPETAR-
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LA TARIFA PACTADA EN EL MOMENTO DE PROPORCIONAR DICHO 
SERVICIO, SOLO SE PODRA AJUSTAR A LA TARIFA QUE SE -
ENCUENTRE VIGENTE CUANDO .SOLAMENTE SE HAYA PAGADO UN 
ANTICIPO, 

Los ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, PODRAN COBRAR ANTL 
C 1 POf¡.-A. LOS TUR 1 STAS POR CONCEPTO DE RESERVAC 1 ONES, -
EXTENDIENDO LOS RECIBOS CORRESPONDIENTES, CUANDO.SE 
PAGUE LA TOTALIDAD DEL SERVICIO, YA SEA ANTICIPADAMEK 
TE O UNA VEZ QUE HAYA D_EJADO DE HACERSE USO DEL ESTA
BLECIMl ENTO DE HOSPEDAJE, SE .ESTA OBLIGADO A EXTENDER 
LA FACTURA RESPECTIVA, 

CUANDO SE OFREZCAN SERVICIOS COMPLEMENTARIOS QUE IM ~ 

PLIQUEN EL PAGO DE TARIFAS ADICIONALES A LA DEL SERVL 
CIO CORRESPONDIENTE, ~STAS DEBERAN EXHIBIRSE EN LUGA ...; 
RES VISIBLES PARA LOS TURIS_TAS Y SER RESPETADAS EN -
SUS T~RMINOS, 

Los ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJES, DEBERAN CONTRATAR 
CON UN" COMPARlA DE SEGUROS, UN SEGURO DE RESPONSÁBl
LIDAD CIVIL QUE CUBRA LOS DAÑOS A TERCEROS, EN EL QUE 
SE INCLUYA EN FORMA EXPRESA.LA COBERTURA SOBRE RIES -

.GOS DE QUE-GOZARAN LOS TURISTAS EN RELACIÓN CON SUS -
·.PERSONAS Y BIENES, 

LAS PERSONAS FtSICAS O MORALES QUE PROPORCIONEN EL -
SERViCIODE ALOJAMIENTO DEBERAN REGISTRAR ANTE LA SE
CRETARIA DE TURISMO EL REGLAMENTO INTERNO DEL ESTABL5 
CIMIENTO CON EL QUE OPEREN, DICHO REGLAMENTO SERA 
PROPUESTO POR LA COMI SION CONSULTIVA y DADO. A CONO_CER 
POR LA SECRETARIA DE TURISMO; DEL CUAL DEBERA EXHIBIR 
SE UN EJEMPLAR EN LAS HABITACIONES DEL ESTABLECIMIEN
TO, 
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SE DEBERÁ CONTAR CON UN LIBRO DE REGISTRO DE QUEJAS Y 
SUGERENCIAS A DISPOSICIÓN DE LOS USUARIOS, EL LIBRO -
ESTARÁ FOLIADO, SERÁ REGISTRADO POR LA SECRETARIA DE 
TURISMO Y TENDRÁ UN INSTRUCTIVO EN EL QUE SE INDICARÁ 
LA FORMA DE UTILIZARLO, 

LA SECRETARIA DE TURISMO, PODRÁ DURANTE LAS VISITAS -
DE VERIFICACIÓN QUE PRACTIQUE, REVISAR EL LIBRO CON -
EL PROPÓSITO DE CONOCER LAS QUEJAS QUE EN SU CASO SE 
HUBIEREN PRESENTADO Y DARLES EL CURSO QUE CORRESPONDA, 

Los ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, DEBERÁN NOTIFICAR 
A LA SECRETARIA DE TURISMO, CUALQUIER CAMBIO O MODIFI
CACIÓN TRASCENDENTE DE LOS DATOS O DOCUMENTOS PROPOR -
CIONADOS AL MOMENTO DE SU INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRO ' 
NACIONAL DE TURISMO, DENTRO DE UN PLAZO NO MAYOR DE -
QU 1 NCE DI AS. HÁB 1 LES, DESPU~S DE ocÚRR IDO EL HECHO DE 
QUE SE TRATE. 

COMISIÓN CONSULTIVA 

CON EL PROPÓSITO DE ANALIZAR LO RELACIONADO CON LA 
OpERACIÓN DE LOS ESTABLECIMIÉNTOS DE HOSPEDAJE, SE IN 

, TEGRARÁ UN ÓRGANO COLEGIADO QUE SERÁ DONOMINADO "COMl. 
SIÓN CONSULTIVA DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, CAM. ·. 
PAMENTOS V PARADORES DE CASAS RODANTES", EL QUE ESTA:. 
RA CONSTITUIDO POR .DIEZ PERSONAS, DE LAS CUALES CINCO 
SERAN" REPRESENTANTES DE LA SECRETARIA DE TUR 1 SMO, CUA 
TRO DE LAS ORGANIZACIONES REPRESENTATIVAS DE .LOS PRE~ 
TADORES DE SERVICIOS V UNO DE LA CONFEDERACIÓN DE CÁ-. 
MARAS .A LAS QUE ~STOS PERTENEZCAN, 

LA SECRETARlA CALIFICARÁ EL CARÁCTER REPRESENTATIVO -
DE LAS ORGAN 1 ZAC IONES QUE· PROPONGAN 1 NTEGRANTES .PARA . 
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LA COMISIÓN: 

LA COMISIÓN TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES: 

1, ACTUAR COMO ÓRGANO DE CONSULTA DE LA SECRETARIA EN 
TODO LO RELATIVO A LA OPERACIÓN DE LOS ESTABLECI -
MI ENTOS .. DE HOSPEDAJE, CAMPAMENTOS Y PARADORES DE -
CASAS RODANTES, 

2. PARTICIPAR EN LA DETERMINACIÓN DE LAS CARACTER(ST.l 
CAS ESPECIFICAS DE CADA UNA DE LAS CATEGORIAS DE -
LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, 

·3, OPINAR RESPECTO AL OTORGAMIENTO O MODIFICACIÓN DE
CATEGORIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS·DE HOSPEDAJE, 

4, PROPONER LOS NIVELES DE TARIFAS QUE PODRAN COBRAR
. SE POR. LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ALOJAMIEli 
TOS, 

5, EMITIR OPINION RESPECTO IÍE LAS SOLICITUDES DE AUTQ. 
RIZACION DE TARIFAS. 

6~ PROPONER LA PERIODICIDAD CON QUE DEBAN FIJARSE LOS 
NIVELES DE TARIFAS, 

PROPONER LOS ELEMENTOS QUE DEBAN DE . CONTENER LOS -
REGLAMENTOS INTERNOS ÍlE LOS ESTABLECIMIENTOS DE -
HOSPEDAJES, 

CONCILIACIÓN 

CU~NDO UN.TURISTA CONSIDERE QUE NO.HA RECI.BIDO LOS 
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SERVICIOS EN EL ESTABLECIMIENTO, EN T~RMINOS DE LO OFR~ 
CIDO POR EL PRESTADOR, CORRESPONDIENTE A LO PACTADO O DE 
LAS PREVISIONES DEL REGLAMENTO, PODRA PRESENTAR UNA QUE
JA POR ESCRITO ANTE LA SECRETARfA DE TURISMO O HACERLA -
CONSTAR EN EL LIBRO DE REGISTRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS, 

AL TENER CONOCIMIENTO DE UNA QUEJA, LA SECRETARfA DETER
MINARA SI PROCEDE DARLE CURSO, EN CUYO CASO, CITARA AL ..,. 

·QUEJOSO Y AL PRESTADOR DEL SERVICIO PARA QUE ACUDAN ANTE 
ELLA, PARA CELEBRAR UNA AUDIENCIA EN LA QUE EXHORTARA A 
LAS PARTES A CONCILIAR SUS INTERESES, FIJANOOSE LA FECHA 
DE LA MISMA EN EL PROPIO CITATORIO, DICHAS NOTIFICACIO
NES SE HARAN EN FORMA PERSONAL O POR CORREO CERTIFICADO 
CON ACUSE DE RECIBO, 

INDEPENDIENTEMENTE DEL RESULTADO DE LA AUDIENCIA, LA SE
CRETARJA LEVANTARA UNA ACTA, ENTREGANDO COPIA DE LA MIS
MA A LA PARTE DE LA QUEJA Y AL PRESTADOR DEL SERVICIO O 
A SU REPRESENTANTE. 

No OBSTANTE QUE EL PRESTADOR DEL SERVICIO HAYA LLEGADO A 
UN ACUERDO CON EL QUEJOSO, LA SECRETARIA DE TURISMO PO -
DRA ÍMPONER AL ESTABLECIMIENTO DE HOSPEDAJE, CÓNSIDERAN
Iio PARA TAL EFECTO LA GRAVEDAD DE LA INFRACCION Y LA IN
TENCION CON LA QUE SE .HAYA COMETIDO, LA SANCION QUE co.:.-. 
RRESPONDA, · EN LOS CASOS EN QUE HUBIERA ACUERDO ENTRE -
LAS PARTES,. ESTO SERVIRA,DE ATENUANTÉ PARA. LA DETERMINA
CION DEL TIPO V EL.MONTO.DE LA SANCIÓN QUE SE IMPONGA •. · 

VJSITAS QUE SE PRACTICARAN A LOS ESTABLECIMIENTOS DE HO~ 
J>EDAJE CON LOS SIGUIENTES PROP.0SITOS:. 

l; CONSTATAR LA VERACIDAD DE LA !NFORMACION PROPORCIONA
DA EN LAS SOLICITUDES DE INSCRIPCIÓN EN EL REGISTRÓ _; 
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NACIONAL DE TURISMO, 

2; OBTENER LA INFORMACIÓN REQUERIDA PARA EL OTORGAMIE.li 
TO O MODIFICACIÓN DE LA CATEGORtA QUE CORRESPONDA, 

3, CONSTATAR QUE SE CUENTA CON LA C~DULA TUR(STICA, 

4, VERIFICACIÓN QUE EL SERVICIO SE PRESTA CONFORME A -
LA CATEGORIA CORRESPONDIENTE, 

5. VIGILAR LA CORRECTA APLICACl~N DE LAS TARIFAS ESTA
BLECIDAS O AUTORIZADAS POR LA SECRETARfA DE TURISMO, 

6, COMPROBAR QUE SE CUENTA CON EL LIBRO DE REGISTRO DE 
QUEJAS Y SUGERENCIAS Y QUE SE ENCUENTRE A LA DISPO
SICIÓN DE LOS USUARIOS, 

LÁ SECRETARIA DE TURISMO PODRA SANCIONAR AL ESTABLECI
MIENTO DE HU~SPEDES POR ALGUNO O ALGUNOS MOTIVOS Sl--
GUIENTES: 

l. CARECER DE C~DULA TURfSTICA, 

2. ABSTENER. DE NOTIFICAR A LA SECRETARIA DE TURISMO DE 
LOS .CAMBIOS O MODIFICACIONES A LOS DATOS PROPORCIO
NADOS ENLA INSCRIPCIÓN NACIONAL DE TURISMO, 

. . 

3, CARECER DEL LIBRO DE REGISTRO.DE QUEJAS Y SUGEREN-
CIAS O NO.TENERLO A DISPOSICIÓN DE LOS USUARIOS, 

4, NO.EXHIBIR LAS TARIFAS ESTABLECIDAS O AUTORIZADAS, 

5, No REGISTRAR ANTE LA SECRETAR(A EL REGLAMENTO INTER 
NO O NO EXHIBIRLO; 

6. CARECER DEL SEGURO CONTRA DAÑOS A TERCEROS. 

7. COBRAR TARIF~S SUPERIORES A LAS NOTIFICADAS AL TU -

..... ¡ 
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RISTA AL MOMENTO DE SU ADMISIÓN Y REGISTRO, SIN QUE 
SEAN. SUPERIORES A LAS ESTABLECIDAS O AUTOR IZADAS POR 
LA SECRETARIA DE TURISMO, 

8, NO RESPETAR LAS RESERVACIONES CONFIRMADAS POR ESCRI-· 
TO Á LOS TURISTAS. 

9. NO RESPETAR LAS TARIFAS ESTABLECIDAS O AUTORIZADAS. 

10, ·LAS DEMAS QUE IMPLIQUEN UNA VIOLACIÓN A LA LEY FEDE
RAL DE TURISMO O AL REGLAMENTO DE HOSPEDAJE, CAMPA -
MENTOS Y PARADORES DE CASAS RODANTES, 

·LAS SANCIONES QUE PODRA IMPONER LA SECRETARIA DE TURISMO 
A LOS PRESTADORES, POR ALGUNO O ALGUNOS DE LOS MOTIVOS -
ANTES MENCIONADOS, SERAN: 

l. MULTAS. 

2, CLAUSURA DEL.ESTABLECIMIENTO DONDE SE PRESTE EL SER-
VICIO. 

3, CANCELACIÓN DE C~DULA TURISTICA, 

CUANDO EL ESTABLECIMIENTO INCURRA EN LAS INFRACCIONES 
DOS, TRES~· CUATRO Y CINCO,· SERA NOTIFICADO POR MEDIO DÉ 
UN ESCRITO DE LA SECRETARIA DE TURISMO PARA QUE SUBSANE
LÁ FALTA DENTRO DE UN PLAZO.DE DIEZ DfAS HABILES DESPU~S. 
DE RECIBIDA LA NOTIFICACIÓN, DE NO HACERLO ASJ, SE LE -
PONDRA 'IMPONER UNA MULTA HASTA DIEZ VECES EL SALARIO Ml
NJMO MENSUAL •/1GENTE EN EL DISTRITO FEDERAL. 
AL ESTABLECIMIENTO QUE INCURRA.EN LAS INFRACCIONES SEIS 
Y· .SIETE .. · SE LE PODRf IMPONER UNA MULTA HASTA TREINTA VE

. CES EL SALAR.ID M!tÚMO MENSUAL VIGENTE EN EL DISTRITO FE-
DERAL 

AL INCURRIR EN LA .INFRACCIÓN OCHO,· SE LE IMPONDRA UNA -
MULTA HASTA CIEN VEéEs EL SALARIO MINIMO MENSUAL VIGENTE 
EN EL DISTRITO FEDERAL. 
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LA COMISIÓN DE LA INFRACCIÓN NUEVE, PODRÁ SER SANCIONA 
DA POR LA SECRETARIA DE TURISMO, EN LUGAR DE CON UNA -
MULTA, CON CLAUSURA.DEL ESTABLECIMIENTO HASTA DIEZ DIAS 
NATURALES, 

LAS DEMÁS INFRACCIONES A LA LEY FEDERAL DE TURISMO- -
(PUNTO NOMERO 10), PODR~N SER SANCIONADAS CON MULTA -
HASTA CINCUENTA VECES EL SALARIO MfNIMO MENSUAL EN EL 
DISTRITO FEDERAL·, 

EN CASO DE REINCIDENCIA, LA SECRETARIA DE TURISMO PO-
DRÁ IMPONER HASTA DOS TANTOS DEL MONTO DE LA MULTA AN
TERIOR, 

SI DENTRO DEL PERIODO DE DOS AÑOS SE COMETEN TRES REIH 
CIDENCIAS QUE IMPLIQUEN INCURRIR EN LAS INFRACCIONES -
TRES; CINCO Y SEIS, LA SECRETARIA DE TURISMO PODRÁ -
CLAUSURAR EL ESTABLECIMIENTO DONDE SE PRESTE EL SERVI
CIO HASTA EN TANTO NO SE SUBSANE LA ANOMALIA_DE QUE SE 
TRATE, 

LA FALTA.DE C~DULA TUR(STICA AMERITAR~ LA CLAUSURA TE~ 
PO.RA.L .DEL ESTABLECIMIENTO DONDE SE PRESTE EL SERVICIO, 
HASTA EN TANTO NO LA OBTENGA DE LA SECRETARIA DE TU -
RISMO, 

PARA LOS EFÉCTOS DE AUTORIZACIÓN, REGISTRO Y VIGENCIA 
DE TARIFAS DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, SE E~ 
TABLECE DOS TEMPORADAS; LA PRIMERA COMPRENDERÁ DEL 16 
DE DICIEMBRE AL 30 DE ABRIL DEL SIGUIENTE AÑO.Y LA SE
GUNDA DEL l•. DE MAYO AL 15 DE DICIEMBRE.·. 

LA SOLICITUD PARA OBTENF.R LA AUTORIZACIÓN DE LAS TARl 
FAS, DEBERÁ SER PRESENTADA A LA SECRETARIA DE TURISMO 
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EN SUS OFICINAS CENTRALES, COORDINACIONES REGIONALES O 
DELEGACIONES A MAS TARDAR EL 15 DE SEPTIEMBRE DE CADA
ARo, TRATANDOSE DE LA PRIMERA TEMPORADA Y A MAS TARDAR 
EL 15 DE. MARZO POR LO QUE SE REFIERE A LA SEGUNDA, 

Los ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE QUE INICIEN sus OPE
RACIONES, DEBERAN SOLICITAR LA AUTORIZACIÓN DE SUS TA
RIFAS CON 30'DtAs DE ANTICIPACIÓN. 

LAS TARIFAS DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJES:, DE
BERAN EXPRESARSE EN MONEDA NACIONAL POR DtA, SOBRE LA 
BASE DE CUARTO DOBLE Y SIN CONSIDERAR SERVICIOS COMPLJ;. 
MENTARIQS, 

LAS TARIFAS AUTORIZADAS Y REGISTRADAS, SE DEBERAN EXHL 
BIR CLARAMENTE EN EL AREA DE RECEPCIÓN Y EN CADA UNA -
DE. LAS HABITACIONES, INCLUYENDO EL 

0

IMPUESTO AL. VALOR -
AGREGADO; PARA FACILITAR su CONOCIMIENTO·A LOS USUA -
RIOS; ASf COMO LOS TEL~FONOS DE QUEJAS DE LAS OFICINAS· 
CORRESPONDI.ENTES DE LA SECRETARfA DE TURISMO • 

. A: SOLICITUD DE LOS US,ÜARIOS, LOS PRESTADORES DEBERAN -
EXPEDIR.COPIA DETALLADA DE LA FACTURA; NOTA DE CONSUMO 

.·o.nóCUMENTÓS QUE.AMP~REN LA PRESTACIÓN n"E ·Los seRVI ~-
CIOS, 

COMO CONSTANCIA DE LA AUTORIZACIÓN DE LAS TARIFAS, LA 
SECRÉTARfA DE TURISMO EXPEDIRA; EN EL T~RMINO ESTABL~ 
CIDO EN LA.LEY FEDERAL DE TURISMO, LOS TARJETONES QUE. 
LO ACREDITEN. 

LA SECRETARIA DE TURISMO, PROMOVERA LA DIFUSIÓN DE 
LÁS TARIFAS.QUE HAYA AUTORIZADO Y REGISTRADO ANTES 
DEL INICIO DE CADA TEMPORADA, 
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5.3 OBLIGACIONES DE LA INDUSTRIA HOTELERA 

GRAVAAENES DE LA INDUSTRIA HOTELERA 

l.· IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

A) DECLARACION DEL EJERCICIO DEL IMPUESTO SOBRE LA 
RENTA DE LAS SOCIEDADES MERCANTILES,, ASI COMO -
LOS PAGOS PROVISIONALES A CUENTA DEL IMPUESTO -
DEL EJERCICIO, APLICANDO LOS TlTULOS 11 Y VII -
DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, 

B) DE LAS PERSONAS FfSICAS 

l. DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL -
POR LA PRESTACION DE UN SERVICIO PERSONAL S.!l 
BORDINADO, 

2, DE LOS INGRESOS POR DIVIDENDOS Y EN GENERAL 
POR LAS GANANCIAS DISTRIBUIDAS PÓR SOCIEDA - . 
DES JlllERCANTI LES. 

3, De LA.DECLARACION ANUAL, ASI COMO LOS PAGOS 
. PRovisioNALES A CUENTA DEL iMPUESTO DEL EJEB. 

CICIO; APLÚANDO EL TITULO IV~ CAPfTULO XII 
DE LA LEY.DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, 

4 •. DE LOS INGRESOS POR INTERESES, 

C) DE LAS PERSONAS MORALES CONFINES NO LUCRATIVOS. 

D) REGISTRO FEDERAL DE AUTOM0VILES, 

E). IMPUESTO DE TENENCIA Y USO DE AUTOMÓVILES 
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F) IMPUESTO DE RETENCIÓN DEL 10% EN EL PAGO DE HONQ 
RARIOS PROFESIONALES Y ARRENDAMIENTO POR USO O -
GOCE DE INMUEBLES, 

2, IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

ESTABLECE DENTRO DE SUS DISPOSICIONES GENERALES, A LOS 
SUJETOS Y ACTIVIDADES QUE· REALIZAN LAS ENTIDADES ECON~· 

.MÍCAS, LA PBLIGACIÓN DEL PAGO DE DICHO IMPUESTO POR 
LOS .ACTOS O ACTIVIDADES EFECTUADAS EN. EL TERRITORl.O NA 
CIONAL, TALES COMO: 

1; ENAJENACIÓN DE BIENES 

2, OTORGUEN EL USO O GOCE TEMPORAL DE BIENES 

3, PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN FORMA INDEPENDIENTE 

4. IMPORTEN BIENES O SERVICIOS 

5. SE DEBERA PRESENTAR LA DECLARACIÓN DEL IMPUESTO AL 
. VALOR AGREGADO A LA TESORERfA DE LA FEDERACIÓN. MEN

SUALMENTE Y LA DECLARACIÓN ANUAL AL FINAL DEL EJER
CICIO,. 

EMPADR()NAMIENTO 

Los CAUSANTES DE ESTE IMPUESTO ESTAN OBLIGADOS A EMPA 
DRONARSE EN LA Of'ICINA RECAUDADORA DE SU JURISDléCIÓÑ, 

CUANDO EL MISMO CONTRIBUYENTE TENGA DIVERSOS GIROS, S~ 

CURSALES, BODEGAS O DEPENDENCIAS, DEBERÁN EMPADRONAR -
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CADA UNA DE ELLAS POR SEPARADO, 

UNA DE LAS CARACTERfSTICAS FUNDAMENTALES DE ESTE IMPUE~ 
TO, ES LA OBLIGACIÓN DE QUE LAS FACTURAS, NOTAS.DE VEN
TA Y EN GENERAL, LOS COMPROBANTES DE LAS OPERACIONES, -
SE MARQUEN POR. SEPARADO DE LA CONTRAPRESTACIÓN DE QUE -
SE TRATE,. EL MONTO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO Y QUE 
ADEMÁS; DICHAS FACTURAS, NOTAS DE VENTA, ETC,, REONAN -
LOS REQUISITOS FISCALES QUE EXIGE LA LEY Y SU REGLAMEN
TO, 

SE ESTÁ OBLIGADO LLEVAR LOS LIBROS Y REGISTROS DE CONTA 
BILIDAD DE .LAS OPERACIONES REALIZADAS PARA EFECTOS DE -
ESTE IMPUESTO, 

3. IMPUESTO PREDIAL •. 

A) LA PROPIEDAD DE PREDIOS URBANOS 
B) LA PROP 1 EDAD .DE PREDI OS. R0STI CDS 

DETERMINACIÓN.DE LA BASE GRAVABLE, 

A) RENTA 
B).VALUACIÓN DE LA RENTA 
C) VALOR CATASTRAL 
D) FRACCIONAMIENTOS 
E) CATASTRO 

4. INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

SE ESTABLECE LA OBLIGACIÓN QUE TIENEN LOS PATRONES Y -
EMPLEADOS EN APORTAR. LAS CUOTAS QUE SERViRÁN DE BAS~ -
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PARA QUE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, CUMPLA 
CON EL OBJETIVO POR EL CUAL FUE CREADO, 

A) R~GIMEN OBLIGATORIO DEL SEGURO SOCIAL, 

l. BASES DE COTIZACIÓN Y CUOTAS OBRERO-PATRONAL 
2. SEGURO DE RIESGO DE TRABAJO 
3, SEGURO DE ENFERMEDADES Y MATERNIDAD 
4, SEGURO DE INVALIDEZ, VEJEZ, CESANT[A EN EDAD AVAN-

ZADA. Y MUERTE . 
5, SEGURO DE GUARDERfAS PARA HIJO'.l DE ASEGURADAS. 
6. AVISO DE INSCRIPCIÓN PATRONAL Y DE TRABAJADORES EN 

~ENERAL PARA SUS ASEGURADOS, 

B) R~GIMEN VOLUNTARIO DEL SEGURO SOCIAL. 

SEGUROS FACULTATIVOS Y ADICIONALES 

l. LAS CUOTAS SE REDUC 1 Rl'.N EN .UN 50% PARA H 1 JOS DE 
ASEGURADOS. EN EL· R~GIMEN OBLIGATORIO 

2. MAYORES DE 16 ..¡ MENORES .DE 21 AÑÓS, '1ÜE NO REAL!-:.. 
CEN ESTUDIOS EN PLANTELES DEL SISTEMA EDUCATIVO NA. 
CIONAL 

3, AUMENTOS DE LAS CUANTf AS 
4, DISMINUCIÓN DE EDAD MINIMA DISFRUTAI'A 
5. MODJ.FICACIÓN DEL .SALARIO PROMEDIO BASE 

SERVICIOS SOCIALES 

l. PRESÉNTACIONES SOCIALES 
2 •. SERV.ICIO DE SEGURl.DAD SOCIAL 



187 

5, INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS 
TRABAJADORES 

EN LA INDUSTRIA HOTELERA COMO EN OTRAS EMPRESAS CAUSAN
TES MAYORES, EXISTE UNA SERIE DE OBLIGACIONES FISCALES
QUE HAY QUE CUMPLIR, COMO LA APORTACIÓN AL FONDO NACIO
.NAL .DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES ( INFONAVIT), -
QUE ENTRÓ EN VIGOR EN EL MES DE MAYO. DE 1973, 

Es OBLIGACIÓN DE LOS PATRONES CONTRIBUIR AL FONDO NACIO 
NAL DE LA VIVIEND.A CON EL 51 DE LOS SUELDOS Y SALARIOS 
PAGADOS, CON EL OBJETO DE DOTAR DE HABITACIONES A LOS -
. TRABAJADORES, 

CON ESTO LA EMPRESA ESTA OBLIGADA A: 

l, INSCRIBIRSE E INSCRIBIR A LOS TRABAJADORES EN EL
lNSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA 
LOS TRABAJADORES, PARA LO CUAL SE TOMA EN CUENTA 
EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE AMBOS, 

·2, DAR AVISOS DE ALTAS Y BAJAS DE LOS TRABAJADORES -
ANTE EL INSTITUTO, ASl COMO'LAS CORRESPONDIENTES 
MODI"FICACIONES A LOS SALARIOS, 

3, EFECTUAR Y ENTERAR LOS'DESCUENTOSA.LOSTRABAJADQ 
RES, POR CONCEPTO DE ABONOS PARA CUBRIR LOS PR~S
TAMOS QUE LES HAYA OTORGADO EL INSTITUTO, 

4. CALCULO DEL 51 BASE DEL SALARIO MfNIMO ORDINARIO 
QUE PERCIBE EL TRABAJADOR EN EFECTIVO POR CUOTA -- . . - -

D 1 AR i A,. EXCLUYENDO TIEMPO EXTRA, GRATI F I CAC 1 ONES 
ORDINARIAS O EXTRAORDINARIAS, PRIMAS DOMINICALES> 
VACACIONES. RETÍRos. PARTIC.IPACIÓN. EN LAS UTILIDA. 
DES, 
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5, PARA EFECTOS DEL CÁLCULO Y PAGO DEL 5% ES CONSL 
RABLE COMO SALARIO MAXIMO EL EQUIVALENTE A DIEZ 
VECES EL SALARIO MfNIMO GENERAL VIGENTE, 

6. IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DE CAPITAL. 

SERAN SUJETOS DE ESTE IMPUESTO, LAS EMPRESAS HOTELE
RAS QUE PERCIBAN INGRESOS EN EFECTIVO O EN ESPECIE,
COMO PRODUCTOS O RENDIMIENTOS DE CAPITAL, 

1, DE LOS INGRESOS POR ARRENDAMIENTO Y EN GENERAL, -
POR OTORGAR EL USO O GOCE TEMPORAL DE INMUEBLES, 

2. DE LOS INGRESOS POR INTERESES, 

3. DE LOS INGRESOS POR DIVIDENDOS O UTILIDADES PROV~ 
NIENTES DEL EXTRANJERO, 

4. DE LOS INGRESOS POR DIVIDENDOS Y EN GENERAL, POR-
LAS GANANCIAS DISTRIBUIDAS POR SOCIEDADES MERCAN-
TILES, 

7; DE.LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL, POR LA 
PRESTACION DE UN.SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO, 

SE DEBERA APLICAR EL TITULO IV, CAPITULO 11 DE LA 
LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, 

SE HARAN ACREEDORES A ESTE IMPUESTO, LAS .EMPRESAS HQ. 
TELERAS POR LOS PAGOS QUE EFECTOEN POR CONCEPTO DE"'.' 

. REMUNERACIONES AL TRABAJO ·PERSONAL SÜBORDINARIO, ES 
DECIR, BAJO.SU DIRECCIONO DEPENDENCIA. 
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SE ESTABLECE LA ÓBLIGACl~N SOLIDARIA QUE TIENEN LOS 
PATRONES DE. EFECTUAR LAS RETENCIONES, CALCULAR EL -
IMPUESTO, RETENERLO Y ENTERARLO EN LAS FECHAS. ESTA
BLECIDAS, 

8, IMPUESTO SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUNERACION AL 
·TRABAJO PERSONAL PRESTADO BAJO LA DIRECCION Y LA D~ 
PENDENCIA DE UN PATRON. 

LAS ENT,IDADES COMO LA INDUSTRIA HOTELERA, QUE EFEC
T0EN PAGOS POR CONCEPTO DE REMUNERACIONES AL TRABA
JO PER.SONAL PRESTADO BAJO SU DIRECCION Y DEPENDEN -
CIA, SERA SUJETO DE ESTE IMPUESTO CON LA CUOTA DEL 
11, .QUE TENDRA COMO BASE EL TOTAL DE PAGOS REALIZA
DOS,' AON Y CUANDO NO EXCEDAN DEL SALARIO M(NJMO. 

9. CUOTAS SINDICALES 

l. CUOTAS. QUE SE RETIENEN A LOS TRABAJADORES 

2. PAGAR POR. CONCEPTO DE MCISICA QUE SE USE EN EL E~ 
. TABLECIMIENTO 

3. CUOTAS A LA ASOCIACION NACIONAL DE ACTORES. 

. ' 

, LAS ENTIDADES ECON0MJCAS .DEDICADAS A LA INDUSTRIA HOT.&, 
. LERJÚ HACEN USO DE LOS PROCEDIMIENTOS Al>ECUADÓS PARA -
<PODER OBTENER LAS AUTORl.ZACJONES CORRESPONDIENTES A Ll. 
CENCIAS, REGISTROS, PERMISOS, MANIFESTACIONES, AVISOS~ 
~UTORIZACIONES; INSCRIPCIONES. PRESENTACION DE u BROS 
v·coNsTANCIAS QUE soN FUNDAMENTALES v NECESARIAS. 
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l. LICENCIAS 

2. 

3. 

A) LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 
B) LICENCIA SANITARIA 
C) L,ICENC,IA DEL USO DEL SUELO, ALINEAMIENTO Y NÚMERO, 

OFICIAL 
D) LICENCIA DE RÓTULOS, LETREROS Y MARQUESINAS 
E) LICENCIA DE CONSTRUCCIÓN 
F) LICENCIA DE CALDERAS 
G) LICENCIA DE MAQUINARIA Y MOTORES 
H) LICENCIA DE CHOFERES (ESTACIONAMIENTO) 

REGISTRO 

A) REGISTRO DE EMPADRONAMIENTO FEDERAL DE ALCOHOLES 
B) REGISTRO DÉ CAMARADE COMERCIO 
C) REGISTRO DE CAMARA DE TURISMO 
D) REGISTRO DE TARIFAS DE PRECIOS AUTORIZADOS POR LA 

SECRETARfA DE TURISMO 
E) REGISTRO DE LA SOCIEDAD DE AUTORES Y COMPOSITORES 

POR DERECHO DE AUTOR. 
F) REGISTRO.DÉ HU~SPEDES 
G) REGISTRO DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL 
H) REGISTRO DE HOTE,LES 

LIBROS Y C~DULAS 

A) LIBRO DE ACTAS DE LA COMISIÓN DE SEGURIDAD E. HIGI~ 
NE 

B) LIBRO DE VISITAS DE REGLAMENTO .y ESPECTACULOS 
C) LIBRO DE REGISTROS DE MAQUINARIA Y MOTORES EN PRE

VI SION SOCIAL" 
D) C~DULA DE EMPADRONAMIENTO (NÚMERO DE CUENTAS DE 

1, V.A.) 
E) C,~DULA DE REG 1 STRO FEDERAL DE CONTR 1 BUYENTES 



F) C~DULA TURISTICA 
G) C~DULA DE EMPADRONAMIENTO DE ALCOHOLES 

4. PERMISOS Y MANIFESTACIONES 

A) PERMISO DE OPERACIONES DE CALDERA.S 
B).PERMISO PARA QUE FUNCIONE EL ESTABLECIMIENTO 
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C) MANIFESTACIÓN A LA SECRETARIA DE PROGRAMACIÓN Y 
PRESUPUESTO A LA DIRECCIÓN DE ESTADISTICA 

D) MANIFESTACIÓN DE USO DE TOMA DE AGUA 
E) MANIFESTACIÓN DE PESOS Y MEDIDAS, 

EN LA SECRETARIA DE TURISMO SE TIENE QUE REGISTRAR -
.LAS TARIFAS PARA LA AUTORIZACIÓN DE LOS MENOS. 

SE DEBERA RECABAR LAS TARJETAS DE SALUD DE. LOS EMPLEA 
DOS EN LA SECRETAR~ADE SALUD. 

0BTENCióN DEL VISTO .BUENO DEL DEPARTAMENTO DE BOMBEROS 
y. LA OBTENCIÓN DEL VI.STO BUENO DE OBRAS P9BLI CAS •. 

Es NECESARIO INSCRIBIRSE EN ELREGISTRO NACIONAL DE TU-
RISMO;· EN LA ADUANA TURfSTICA~ EN EL INSTITUTO MEXICA
NO DEL SEGURO SOCIAL; ORGANISMOS QUE PROPORCIONEN REGI.S. 
TRo v TARJETA PATRONAL .. · LAS CUALES .sE DEBEN. ·rENER Á LA 
VISTA, 

PAGAR i.:.os riEREclios soBRE APARATOS ELECTRóNJ. 
COS.A BASE DE MONEDAS.EN LOS CASOS QUE .LOS HUBIERA, 
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e o N e L u s I o N E s 

EL SISTEMA' DE ORGANIZACIÓN GENERAL DE UN HOTEL, AS[ COMO 
SU ORGANIZACIÓN POR DEPARTAMENTOS, DEBEN SER DEBIDAMENTE 
COORDINADOS A FIN DE LOGRAR UN ANALISIS DE LASOPERACIO_; 
NES Y LA DISTRIBUCIÓN DE TRABAJO, PARA SER REALIZADO EN 
CONJUNTO Y OBTENER UN EQUILIBRIO ENTRE EL GRADO DE AUTO
RIDAD Y RESPONSABILIDAD, PARA CON ESTO EVITAR LA CENTRA.,
LIZACIÓN DEL TRABAJO EN UNA SOLA PERSONA, 

LA DIRECCIÓN DEBE ESTAR PENDIENTE DE QUE LAS FUNCIONES -
QUE REALIZA CADA MIEMBRO .DE.LA EMPRESA EN LOS. DIFERENTES 
DEPARTAMENTOS, VAYAN DE ACUERDO A LAS POLJTICAS TRAZADAS 
Y QUE NO AFECTEN.EN FORMA NÉGATIVA SU DESARROLLO, 

·EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO NO PUEDE CUMPLIR SU OBJETI 
,va SI LAS ACTIVIDADES DE LA, EMPRESA NO 'EsTAN EN MANOS DE 
PERSONAL CAPACITADO, LA SUPERVISIÓN CASI AUTOMÁTICA DE
LOS DIVE.RSOS ASPECTOS DEL CONTROL INTERNO SE ADQUIEREN -
MEDIANTE UNA.BUENA PLANEACIÓN DE PROCEDIMIENTOS Y UN 
BUEN DISEflO DE REGISTROS, FORMAS E INFORMES, 

LA AUDITOR1A INTERNA.ES EL VIGILANTE DEL CONTROL Y ORGA
NIZACIÓN DE LA EMPRESA, SUPERVISANDO REGULARMENTE LOS MQ 
VIMIENTOS DE VALORES Y SERVICIOS, MEDIANTE PROGRAMAS DE 
AUDITOR [A A SEGU 1 R,. SEGON LAS NE.CES IDADES D.EL HOTEL, 

EL TENER UN DEPARTAMENTO DE AUDITOR1A INTERNA DENTRO DE 
LA ORGANIZACION DE UN HOTEL; ES DE GRAN IMPORTANCIA, 
PUESTO QUE CON SU AYUDA SE PUEDE LLEVAR A CABO UN BUEN -
CONTROL INTERNO y ASI TENER su ADECUADA VIGILANCIA. 

LA INFORMACIÓN QUE PROPORCIONA EL DEPARTAMENTO DE AUDITQ 
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-RIA INTERNA, LLEGA A MANOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL, CON 
LA CUAL SE PUEDEN TOMAR DECISIONES, POR ESTA RAZÓN SE -
DEBERA TENER CUIDADO EN LA ELABORACl~N DEL INFORME, - -
PUESTO QUE UN INFORME MAL ESTRUCTURADO PONDRA EN DUDA 
LA CAPACIDAD DEL-AUDITOR, 

CON RELACIÓN A LAS FALLAS ENCONTRADAS, EL DEPARTAMENTO 
DE AUDITORIA TENDRA QUE INFORMARLAS Y PROPONER SU POSI
BLE SOLUCIÓN. EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA ES
TA EFECTUANDO AUDITORIAS M~S CREATIVAS PARA PODER AYU-
DAR EN EL MEJORAMIENTO DE LAS OPERACIONES DEL HOTEL. 

LA REVISIÓN DEL CONTROL INTERNO DE LOS INGRESOS, SE LLE. 
VA A CABO MEDIANTE PROGRAMAS DE TRABAJO, QUE ESTARAN -
PLANEADOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE EL MISMO CON 
TROL REQUIERA, 

EL NO LLEV¡\R A CABO UNA BUENA REVISI~N, DA COMO CONSE -
CUENCIA, EL NO DETECTAR LAS FALLAS DEL CONTROL INTERNO 
Y QUE.SE PRESENTEN LOS MALOS MANEJOS. 

EL AUDITOR-VIGILARA QUE SE CUMPLA CON LAS POLITICAS ES~ 
TABLECIDAS POR LA DIRECCIÓN DEL HOTEL, AS! COMO LAS DI~ 
POSICIONES D-E CARACTER F.ISCAL QÚE EMITEN LAS LEYES FEDE_ 
RALES, 

EL TURISMO EN M~XICO SE HA INCREMENTADO LOS 0LTIMOS - -
Af.ios, A su vEz, Es · IJNA FUENTE QUE GENERA EMPLEos v os-
TI.ENE DIVISAS POR MEDIO DEL TURISMO EXTRANJERO, COMO .;:. 
CONSECUENCIA DE ESA DEMANDA; LA SECRETARIA DE TURISMO, 
HA OTORGADO ESTIMULOS FISCALES Y APOYO ANTE OTRAS DÉPEN 
DENCIAS, A LAS EMPRESAS QUE INVIERTAN ~N ESTABLECIMIEN
TOS DE HOSPEDAJE, REALICEN INVERSIONES NUEVAS _EN EDIFI
CIOS O CONSTRUCCIONES FIJAS DESTINADAS A LA PRESTACIÓN-
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DE SERVICIOS DE HOSPEDAJE, ES POR LO TANTO, QUE LA IN -
DUSTRIA HOTELERA ES UNA PIEZA IMPORTANTE EN EL DESARRO
LLO DEL PAlS. 

LA INDUSTRIA HOTELERA AL IGUAL QUE CUALQUIER ENTIDAD 
ECONOMICA, ESTA REGIDA POR LAS LEYES FEDERALES COMO LA 
LEY. DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, LA LEY DEL IMPUESTO AL 
VALOR AGREGADO, ETC,, PERO ADEMÁS DEBERÁ CUMPLIR CON LO 
DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL DE TURISMO Y SU REGLAMENTO, 
ASl COMO CON.EL REGLAMENTO DE ESTABLECIMIENTOS _DE HOSP~ 
·DAJE, CAMPAMENTOS Y CASAS RODANTES, EMITIDAS POR LA SE
CRETARIA DE TURISMO, EN LAS QUE ESTABLECE LAS OBLIGAC!Q 
NES Y LOS DERECHOS CON QUE CUENTA EL HOTEL, 
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