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1Ay ANTECEDENTES

. Los PRIMEROS ANTECEDENTES DE LOS HOTELES DE MExxco, SE’

" REMONTAN A LA EPOCA DEL lnpnexo MAYA EN DONDE EXISTIA -
”: UNA CASA DEDICADA AL ALBERGUE, LA CUAL. RECIBIA EL NOM-'
"BRE DE LA-CASA DE’ Los VIAJEROS. EN ESTA, EL CAMINANTE

~.k,ENCONTRABA LENA \& MAlz PARA QUE LAS MUJERES HICIERAN. =
©_FUEGO Y TORTILLAS, OTRO ANTECEDENTE, SE ENCUENTRA EN
- ELIMPERIO 'AZTECA, | YA QUE EN LOS CAMINOS QUE COMUNICA-
" BAN CON TODOS LOS PUEBLOS CIRCUNVECINOS, -EXISTIAN CASE B
2 R10S EN LOS QUE PODIA PASAR LA NOCHE EL VIAJERO Y ADE-
-MAs PROPORC!ONABAN ALIMENTOS.

: DURANTE LA EPOCA DE LA COLONIA; EL 1° DE DICIEMBRE DE-
1525, ¥ "PREVIO PERMI SO EXPEDIDO POR EL CABILDO QUE RE-
LU BIA EN LA 'NUEVA ESPARA, SE nlo AUTOR1ZACION A PEDRO =~ -
L HERNANDEZ 'PANIAGUA, PARA QUE EN' SU_CASA OFRECIERA PAN."
",v:uo Y ALOJAMIENTO, EN LA QUE ACTUALMENTE ES LA CALLE -

DE’ Hesoues.‘. S ci

..f P0$TERl0RMENTE. Fusnou CREADOS LUGARES nz HOSPEDAJE 0
7 MESONES, TALES-COMO EL Hesbu DE FRANCISCO GONZALEZ -- -

_"AGUILAR EN EL CAMINO ‘DE MEDELLIN A VERACRUZ; ‘LA'VENTA '

‘PROPIEDAD DEL SOLDADO LANCERO. ENTRE PUEBLA Y. VERACRUZ;

: “EN’LA-CIUDAD DE CHOLULA EL Nasbn PROP1EDAD DE RODR16O

RANGEL, LAS VENTAS ‘DE JUAN DE LA Tokne EN TAJIMAROA Y
'7CUERNAVACA. i

-”Eu 1526, “JUAN DE LA Tonne ABRE uu Mesbu EN EL canxuo S
'DE. M1CHOACAN, - ENTRE TAJIMAROA - E _IXTLAHUACA Y. UN MESON

“EN CUERNAVACA; EN EL MISMO ARO, JUAN'DE PAREDES, A = -
‘:NOMBRE DE Ronkxso RANGEL. ABRE uN: MESON EN CHOLULA.
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- EN EL SIGLO XIX EXISTEN, ENTRE OTROS, COMO LOS MAS CONg
/C100S "HOTEL DE LA GRAN SOCIEDAD”. “EL SAN ANTONIO”, -
"La POBLANA" EN.VERACRUZ, EN JALAPA "EL SAN BERNARDO” =
EN MxCHOAcAN ”EL SAN Asusrlu" 'EL DE LA SOCIEDAD"'

"EN LA EPOCA DE 1851 1852, EN LA CIUDAD. DE MExxco MAS FA
/.”.» MOS0 DE TODOS EN ESE ENTONCES ERA EL HOTEL ITURB:DE, EN
L LAVIEBJA CALLE DE SAN FRANCISCO,

v VAI. DESARROLLARSE LAS COMUNICACIONES FERROVIAR!AS; HIZO

" 'QUE  LOS MESONES Y LAS VENTAS DESAPARECIERAN; POR Lo QU:
-+ AL PRINCIPIO DEL SIGLO SE CREARON ESTABLECIMIENTOS DED]_ :
. CADOS A SERV!C!O DE. HOSPEDAJE; LLAMADO "HOTELES"

}EN 1923, 'SE consrauve LA ASOC!ACION MEXICANA DE HOTELes,f;i
5 YUEN 1943, SURGE LA ASOCIACION MstCANA DE HOTELES DEL-.. -
‘:VDISTRITO FEDERAL. '

fL‘EN 1048, LA CAPITAL DE LA REPOBLICA, 'CONTABA. CON EL Ho-'*
- TEL'RITZ, EL HOTEL REFORMA, EL HOTEL MARIA CRISTINA; N
';‘QTRE OTROS. N

‘_‘EN 19us, se INAUGURO EL HOTEL DEL PRADO. EN NOV!EMBRE -
< DE-1953,. LA ASOCIACION MEXICANA; FUNDA LA PR!MERA Escug E
"7 LA HOTELERA, .LA" CUAL FUNCIONG 'CON ESTE NOMBRE HASTA EL
L. ANO .DE 1963, EN EL CUAL FUE CAMBIADO A ESCUELA HEXICANA,‘
" UDE Tukxsno.,

._".EN 1966. LA AsoclAc16N MEX!CANA DE HOTELES AMPL!A su DE T
R NOM[NACION CON LA PALABRA "MOTELES RIS o




S F CION

EL DEPARTAMENTO DE TURISMO HA CLAS!FICADO LOS HOTELES‘
DE LA SIGUIENTE FORMA: - -

'-SE EMPLEARAN cono S1GNOS DE CLASIFICAC!ON, LAs ESTRE
LLAS POR SER ESTA DENOMINACION LA INTERNACIONALMENTE K
RECONOCIDA, LA MAXIMA CATEGOR!A, SERA CINCO ESTRELLAS ~ =
Y.LA MINIMA, DE UNA ESTRELLA. ESTOS DISTINTIVOS NO =

.7 PUEDEN "SER CAMBIADOS ' SIN QUE MEDIE LA AUTORIZACIONPOR"

- ESCRITO DE LA SECRETARIA DE Tunxsno.~

‘CAnA ESTABLECIMIENTO FxJARA suU CATEGORXA DE ACUERDO A o
~LA SUMA DE LOS PUNTOS' oarenxnos, SEGON “EL CUESTIONARIO"

~ PARA AUTOCLASIFICAR AL ESTABLEC!M!ENTO DE HOSPEDAJE DE‘
LA SECRETAR!A DE TURISMO. - :

‘.1:CONSIDERANDO LA AFLUENCIA TURISTICA POR LA QUE EN LOS

.- DLTIMOS TIEMPOS ESTA CAUSANDO NUESTRO PAls: con LOS HQ . . &
< TELES, ES-DE VITAL IMPORTANCIA EL .SATISFACER' LAS Necgf_‘"'»**"* B
E :sannes ous ESTA ACTIVIDAD TRAE cousxso.

LA INDUSTRIA HOTELERA Es. UNA DE LA nAs !MPORTANTE »
“FUENTE ' DE DIVISAS, YA QUE Lo QUE PROPORCIONA SON: seg
'VICIOS 'Y NUNCA ENTREGA DE MERCANCIA A’ CAMBIO, POR LO
"QUE-SE VE FAVORECIDA LA BALANZA DE PAGOS; FUERTES IN- =~
VERSIONES SE HAN VENIDO EFECTUANDO POR LOS. sscronss -
_“POBLICO.Y PRIVADOS QUE’ CONTRIBUYEN AL FOMENTO DE: IM
- PORTANTE GENERACION DE EMPLEOS,,QUE ES UN oaaerxvo
m_oue PERSIGUE EL Goalenno FEDERAL.
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. PARA EL HOTELERO MEXICANO, ES INDISPENSABLE CONTAR CON
_UN SISTEMA CONTABLE UNIFORME, CUYA FINALIDAD PRINCIPAL =
. ES LA DE 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:ADECUADO - -
i "CONTROL INTERNO DE LAS DIVERSAS OPERAC 1ONES QUE EFEC--

..TOA EL HOTEL, LA INDUSTRIA HOTELERA ES UNA DE LAS VA-"
‘ fﬂLmSAs ACTIVIDADES QUE' TIENE EL PA!s PARA su PROGREso;

LA INDUSTR!A HOTELERA SE BASA EN GRAN PARTE EN EL Tu-~
_RISMO, YA QUE ESTE BUSCA SIEMPRE ALOJAMIENTO Y CONFORT =
~"'EN''SU ESTANCIADO DEL HUESPED, POR ESO ES QUE NO PODE--. .
. MOS. HABLAR DE LA HOTELERIA SIN RELACIONARLA ESTRECHA - . .
' 'MENTE CON EL TURISMO, PUES ESTE CONSTITUYE UNA DE LAS .~ -
FUENTES PRINCIPALES CON QUE CUENTAN LOS HOTELES PARA -~
© ALLEGARSE DE HUESPEDES Y CLIENTES A sus ESTABLECIMIEN-'
TOS.

N f‘EL CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA HOTELERA, ESTA EN PRo-;;»
' PORCION DIRECTA AL CRECIMIENTO DEL TURISMO;,YA QUE EN-
< TRE MAS- se PROMUEVA EsrA. SE HARA NECESARIA LA cons,
rnucc16N ne MAs HAB!TAC!ONES ’

DIAGRAHA DE ORGANIZACION

fLA REPRESENTACION VISUAL DE LA ORGANIZACIGN SE&TENDR
<:‘MEDIANTE UNA GRKFICA o DIAGRAMA QUE_ MUESTRE LA RELA—-

-f:PRESAS GRANDES 0 DE ClERTA IMPORTANCIA; EN LAS GUE HAY~
_ERSONAL NUMEROSO; ES IMPORTANTE EL USO DE INSTRUCCIQ

NES ESCRITAS QUE REPRESENTAN LA BASE DE LA ASIGNACION :
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DE FUNCIONES 'Y LA DETERMINACION DE LAS RESPONSABILIDA~‘
DES.

LA FORMA MAS USUAL DE DICHAS INSTRUCCIONES ES UN MA ==
*NUAL,  ES RECOMENDABLE 'QUE~SEA DE HOJAS SUSTITUIBLES S
© 'PARA FACILITAR LOS CAMBIOS QUE SE PUEDAN PRESENTAR, f
,“"ASEGURANDOSE DE ESTA :FORMA DE QUE LAS RESPONSABILIDA—°‘
“"DES DE TODOS; SEAN COMPREND]DAS. '

. EL MANUAL .DE INSTRUCC!ONES; DEBE CUBRIR PRECEPTOS Y RE
GLAS PARA EL PERSONAL, INSTRUCCIONES RELATIVAS A, CADA

L SUELEN PRESENTARSE CON FRECUENCIA.

'A’DEBE EX!STIR UN 'ORDEN ‘EN: EL TRABAJODELMANDO Y CONTROL,
POR - PARTE DEL. TRABAJO, -SU D[STRIBUCION SE FUNDAMENTA

ﬁ“Mzeuros Y METODOS TECNICOS. LA ORGANIZACION DEL MANDO '

MAS APLICADOS.
«VTVEL GERENTE o Dxnscron EN SU EXPERIENCIA TEORICA Y PRAC. - -
" TICA, PREPARA Y ESTABLECE SU PROPIO SISTEMA DE oasAﬁl‘;‘

"zncnbu PARA: EL MEJOR FUNCIONAMIENTO.

: LA ORGANIZACION SE PUEDE AGRUPAR EN DOS ASPECTOS GENE-L»':

; A) FUNCIONES DE OPERACION

:,PORCIONAR UN-SERVICIO, st IMPORTAR EL !NDOLE DE chHoji
fsenv:cro. . '

DEPARTAMENTO Y NORMA PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE,‘fN

" EN.LA ESPECIALIZACION QUE SE DETERMINA EN LOS PROCEDI- '

kN-VY ‘CONTROL ESTA CONDICIONADO AL TIPO DE PROP!ETAR!O;t,‘.-,;.Ns,':
o AS! COMO A LA MAGNITUD; CATEGORTA; SERVICIOS Y SISTE--‘."»’ o

nfRADICA EN TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES DIRIGIDAS A PRO--f_;'f'







B) FUNCIONES DE ADMIN!STRACION

. AQUELLAS QUE NO SE DETERMINAN cou senvxcxo AL CLIENTE
" PERO QUE SON AUXILIARES DE LAS OPERACIONES Y SIN Las
(CUALES, SER1A IMPROBABLE LOGRAR EL OBJETIVO.

ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS

o 'Es EL ORGANO SUPREMO DE LA socxennn, INTEGRADO POR EL
“-1  CONJUNTO DE PERSONAS QUE UNEN SUS CAPITALES PARA AL--~
" "CANZAR UN FIN conan. Los ACCIONISTAS SE REUNEN PARA -
. COMENTAR Lo PELACIONADO AL EJERCICIO FISCAL DE LA EM
1+ PRESA, LA" FIJAC!ON DE LOS PUESTOS A DESEMPERAR POR -

‘ ‘LOS ACCION!STAS EN EL PER!ODO sreuxsnrs.

;*fPonRA ACORDAR Y RATIFICAR TODOS Los’ ACTOS Y OPERAcxo-j”f :
" NES DE LA SOCIEDAD Y SUS RESOLUCIONES SERAN CUMPLIDAS: O
'f,_Pon LAS PERSONAS ous ELLA MISMA ASIGNE._ o

o CONSEJO DE ADMINISTRACION
"_:Es AQUEL ous HA sxno DEstGNADo EN LA ASAHBLEA DE- ACCLQ fﬁ

- NISTAS Y ES EL QUE FUNGIRA DURANTE EL EJERCICIO SI ==
B GUlENTE., EL* CONSEJO DE ADMINISTRACION, DESIGNARA, DEN '
~TRO_DE SUS FUNCIONES, A LA AUDITORIA EXTERNA Y AL COML

.SUS ACTIV!DADES ESTAN REGLAMENTADAS POR LA ESCRITURA -

: {;CA; COMERCIAL Y SOCIAL DE LA EMPRESA.

ff SARIO; AS! TENDRA A SU CARGO LA RESPONSABILIDAD DEL 4f>d':f
N FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA A NIVEL DE~ ADMIN!STRACION.?1 f

1SOC1AL Y "SE CONCRETA A NORMAR LA ALTA POL]TICA ECONOMLlf. v




COMISARIO

. 'SERA DESIGNADO POR EL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y SERA
' LA PERSONA ENCARGADA DE SUPERVISAR EL CONTROL DE LA EM
. 7 'PRESA, LA LABOR DEL COMISARIO SERA SUPERVISAR EL NEGQ . -
" CIO A CUALQUIER NIVEL, ES DECIR, VERIFICARA TANTO SU ~
CONTABILIDAD, HABITACIONES, ALMACENES, ETC,, ESTA A NL'
VEL DE CONSEJO DE ADMINISTRACION AL QUE- TENDRA QUE lN-j
"FORMAR DE su LABOR REALIZADA,

'?fGERENTE GENERAL

-ET!ENE LA RESPONSABILIDAD DE. LOS_ DEPARTAMENTOS A su CA&
"GO, EN-LOS CUALES TIENE EL PERSONAL CAPACITADO QUE DE-
7 BERA’ RENDIR INFORMACION Y ESTE A-SU vez, REND!RA lNFOKg -

MACION A LA nxaeccxou. B

?‘DEMAS DEPARTAMENTOS.

f‘suaseusurs, PERO JAMAS: DESCUIDA LA LtNEA DE COMUNICA ~

: CION ¥ NIJNCA LA RESPONSABIL1DAD DE ‘Los "ASUNTOS nue LE- -

*~coucxaane, ES POR ELLO QUE EL GERENTE ES UN VALIOSO T
AUXIL!AR PARA LA Dxneccxbu DEL HOTEL. _"

INTERVXENE EN LA PLANEACION; ORGAN!ZAC!ON; anecchN. ST
' COORDINACION. Y "CONTROL DE TODAS LAS OPERACIONES DEL ng:a‘
| TEL, PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS DESEADOS. :

‘“;‘fEs EL PUNTO nue UNE A LOS ORGANOS ANTERIORES CON Los —’;~_f,r~"‘

EL’GERENTE GENERAL, DIVIDE Los CAMPOS DE. ACCION can EL“ o
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. SUPERVISA QUE SE CUMPLAN LAS FUNCIONES DE CONTABILIDAD_ IR
S como sou-

. A) FUNCIONESj CONSTRUCTIVA Y CREADORA "
_ (ORGANIZACION .CONTABLE). o
B) FUNCION EJECUTIVA
- (REGISTRO DE OPERACIONES)
.€) FUNCION SUPERVISORA’
-+ (AUDITOR1A) :
" 'D) FUNCION DE. CRITICA w A ”
" (ANALISIS E lNTERPRETAClON DE ESTADOS FINANCIEROS)

: ;SUBGERENCIA'

ToLA SUBGERENCIA ES LA RESPONSABLE DE CUMPLIR cou LAS AC
’ TlVIDADEs ESENCIALES QUE MARCAN LOS PLANES DE’ TRABAJO o
;DEL GERENTE GENERAL. .

'PARA LLEVAR A CABO ADECUADAMENTE sus FUNCIONES; SE NE-l.*

~- /CESITA' DE UN CONOCIMIENTG PROFUNDO DE LOS DEPARTAMEN i
7.'TO8. Y LOS. SISTEMAS._ ‘SUPERVISA A TODOS Los JEFES 'DE. Dg
o PARTAMENTOS.H;=1 R o 3 A

'- fcouTAnoR
'"’fEs e ENCARGADO bE' LLEVAR LA CONTABILIDAD DE LA EMPRE—'V
’SA, DEBERA PRESENTAR LA lNFORMACION A LA CONTRALOR!A._'

“ES EL RESPONSABLE DE CUBRIR LOS PUESTOS VACANTES, PRO- .
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" PONER IDEAS NUEVAS PARA EL MEJORAMIENTO DE LA 'PRODUCTL
[ .VIDAD Y EN CASO NECESARIO PROPORCIONAR PROGRAMAS DE -
i"ADlEsTRAMlENTO A TODOS Los NIVELES.

'INVESTIGAR LOS SUELDOS Y SALARIOS, ASEGURANDOSE 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. -

,‘cnéb x"rd’» Y COBRANiAs

SE SOLICITAN LOS ananos QUE NECESITE LA EMPRESA, Asl
v;M:sno, La COBRANZA DE LOS' CREDITOS QUE ELLA OTORGUE.

i CUANDO SE PAGUE coN TARJETA DE CREDITO; SE CARGARA POR -

'LAS OPERACIONES QUE EFECTOEN CON LAS DISTINTAS TARJE - .
. TAS CON LAS QUE OPERE EL HOTEL (BANCOMER, BANAMEX; CAR™ -

L NETS AMERICAN Expness, ETC.), CUANDO 'LAS: RECIBA DEL =" .. '
" HUESPED, SE- 'ABONARA AL RECIBIR EL PAGO DE LAS TARJETAs,i)],;';;
DE. CREDITO, su SALDO REPRESENTA EL DERECHO POR COBRAR.‘-“ e

'AUDITORIA INTERNA

:NOMBRADA POR LA D!RECC!ON; SERA ENCARhADA DE INSPECCIQV‘ -
'NAR LAS OPERACIONES DE LA EMPRESA, Ei. BUEN :FUNCIONA" --..j bt
 MIENTO DEL CONTROL INTERNO E lNFORMAR A LA DIRECCION -
T'DEL TRABAJO REALIZADO

Asl TAMB:EN, ES EL ENCARGADO DE LA REVIS'ON DE oPERA--Q‘
'CIONES FINANCIERAS DEL HOTEL Y TENDRA A SU CARGO A UN-.
AUDITOR: NOCTURNO Y UN:AUDITOR INTERNO, SIENDO ESTA RE




_ | | oo
" VISION PARA FINES INTERNOS, -

“C A JA

. _ENCARGADO DE REC!B!R EL DINERO JUNTO CON RELAC!ONES DE A
T CAJAC (HABITACIONES; RESTAURANT; BARES); MISMAS QUE" VE~ ‘
K ,'-RIFICARA Y PASARA AL DEPARTAMENTO _PARA 'SUS REGISTROS. S

“fRECEPCION

LA aecspcxon QUE TI1ENE CONTACTO CON- EL CLIENTE v TIENE
“7.LA RESPONSABILIDAD: DE ESTABLECER COMUNICACION (TELEFO--
_- NO OEN: PERSONA), CON LOS QUE DESEEN- OCUPAR UNA" HABITA
L CION, saRAN LOS ENCARGADOS DE DAR LA BIENVENIDA® AL imm
o Vz‘jCLIENTE; REGISTRAR A {03 HUESPEDES Y ASKGNARLE sus’ HA- B
‘1]';[517Ac10nes, MANEJAR LA CORRESPONDENCIA Y MENSAJES pE -
S LOS HUESPEDES; COORDINAR LOS DIVERSOS SERVICIOS AL = Sl
'CLIENTE v LLEVARAN LA CUENTA DE Los HUESPEDES.;“ '

5U@ﬁ1ﬁ’MB”LLAVE§'

l;f‘SUPEvaSA LA LIMPIEZA ¥ LA PRESENTACION DE- Los CUARTOS;i-'

" DE LOS PASILLOS, PI1SOS POBLICOS, CORREDORES, ETC.; RE:
“PORTANDO ‘A LA DIVISION DE LOS SERVICIOS. LAS REPARACI
" NES' NECESARIAS E INFORMANDO A LA QFICINA:DE RECEPC}ON;
"EL ESTADO DE LAS HAB!TACIDNES LISTAS. PARA ocurARsEj

;”SE ENCARGA DE LA. n:srnxsucndu A Los DEPARTAMENTOS MEND
;Res (LAVANDER!A Y TINTORER!A), LA ROPA QUE LO
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CLIENTES DESEEN ENVIAR Y LLEVAR REGISTROS DE ‘LOS ART!CQ“
LOS OLVIDADQS POR EL CLIEHTE.;

SERVICIOS

" Es DONDE.SE ENCUENTRAN 'LOS BOTONES, - ELEVADORISTAS Y Pogﬁf}‘”‘
_ TEROS, QUE SON LOS QUE DESDE LA ENTRADA DEL HUESPED VAN -

A ESTAR EN CONTACTO CON EL; PDR ESTA RAZON EL. PERSONAL -

, nEBERA ESTAR PERFECTAMENTE UNlFORMADO PARA CAUSAR BUENA:J
-; IMPRESION.

'C(!‘ll"'RA 'm-: ALlnéNfoé ¥ BEBIDAS

ALMACENAMIENTO DE TODOS Los AL!MENTOS Y BEBIDAS NEcESA—‘f'
RIAS PARA ABASTECER A LA COCINA Y BAR. - ,

LDS ALIMENTOS SE MANTIENEN EN VARIOS TIPOSDE ALMACENA--’}f~'. 

_MIENTO; A SABER, EN SECO, VERDURAS, Pnonucros LAcreos,,‘,_  
| CARNES Y PRODUCTOS CONGELADOS. ‘ el T

SE.LLEVARA uu CONTROL DE ENTRADAS v SALIDAS DE LOS AR f‘
thULos ‘A FIN DE LLEVAR UN REGISTRO.Y SER CARGADOS A

oS’ DlSTlNTOS COSTOS. ~SE SUPERV!SARAN PEDIDOS; ‘COTEJA-

_AN PRECIOS Y SE CONSULTARAN CON LOS DISTINTOS PROVEEDQi
RES PARA PODER COMPRAR TODO™ LO ‘QUE HAGA FALTA; SEGUN lﬂ{'
VENTARIOS QUE SE REALIZAN; YA SEAN MENSUALES 0 QUlNCENA

EA’lZARAN_LAS COMPRAS DE LOS ALIMENTOS DIARIOS QUE‘NO
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COCINA

ESTA A CARGO DEL COCINERO PRINCIPAL QUE ES EL RESPONSA. .~ .. '
. BLE DE PREPARACION DE 1.0S ALIMENTOS DE TODAS.LAS €OCI-. . "
 NAS CON QUE CUENTA EL HOTEL, Y Que se sEvaRAN A LOS S
. CLIENTES DEL HOTEL.

; SE REDACTARA LOS MENUS QUE SE VAYAN A SERVIR, DEBERA = pa
< TENER. CONOCIMXENTO A FIN DE QUE  EL COSTO DE OPERAC!ON . ‘
SEAEL MAs BAJO POSIBLE Y SELECCIONAR LOS COMESTIBLES
: ‘Y VINOS.

Exxsreu suBDlVlSIONES PARA EL BUEN FUNCXONAMIENTOJZV-— )
.:.UNAS PERSONAS. SE ENCARGARAN. DE ‘LA PREPARACION DE LA- - .
~ CARNE, OTROS LAS SOPAS, SALSAS, VERDURAS, ETC., CON’ LA i
FINALIDAD DE QUE CADA' PERSONA ‘TENGA, SU ESPEClALlDAD Y-
. AST LAS. conlnas SEAN. DE LA MEJOR CALIDAD e PRESENTACION
‘.,PARA LOS CLIENTES.~;‘ )

'Jf'RESTAURANT

: ’BAJo LA SUPERVISION DEL MAITRE EL CUAL ES EL- RESPONSA-
. BLE.DE TODAS'LAS: 'COMIDAS QUE SE SIRVAN, ASEGURANDOSE"'
' DE" nus TENGA" -EL EQUIPO APROPIADO (VAJILLAS .DE CRISTAL;'
. PORCELANA, PLATA, CUBIERTOS, MANTELERIA; ETC. ), DAR'

£ INSTRUCCTONES DE COMO . PRESENTAR ALGUNOS PLATILLOS; AG-
TTUAR! coMo. ANFITRION POR - PARTE DEL: HOTEL PARA INSTALAR -
A LOS CLIENTES v PROCURAR oue REClBAN UN BUEN SERVICIO

 SE LLEVARA A CABO LA PREPARACION DE LAS BEBIDAS QUE
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~'SEAN SOLICITADAS, CUENTA CON UN JEFE DE BAR, QUE A SU

:_‘VEZ SUPERVISARA A LOS CAPITANES DE MESEROS; CANTINEROS)

‘ ;‘Mssenos v Mozos. .

' 'EL JEFE DEL'BAR ES EL RESPONSABLE DE LAS OPERACIONES DE

| TODOS LOS BARES DEL HOTEL, AUXILIANDOSE EN LOS CAPITA -
" NES DE MESEROS. :

L0S QUE SON LOS ENCARGADOS DEL SERVICIO DEL BAR, SUPER-

T VISANDO:LOS TRABAJOS DE LOS MESEROS Y'CAP]TANES;‘

N LAS BEBIDAS SE PRF.PARARAN EN LA FORMA ADECUADA PARA os- -
TENER UNA MAYOR U'ru.mAD.

E DEPARTAMENTDTf‘ DE m'-:Nom-:s‘

PARA UN MEJOR SERVICIO A LOS CLIENTES DEL HOTEL; ES NE-
CESARIO QUE CUENTE CON- VARIOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIO,
©7 COMO: TELEFONO; LAVANDERIA; TABAQUERIA; TIENDA DE REGA-
 \'LOS; BARBER!A Y FLORER'A. : - :

u 'EL TELEFONO ESTARA A CARGO DE LA RECEchomsTA, LA CUAL

’flPROPORCIONARA LlNEA CUANDO SEA NECESARIO; EN CASO DE--

.. 'LARGA DISTANCIA, SE DARA EN UNA FORMA ESPECIAL PARA EL
"HUESPED PARA SER LLENADO POR EL, Posrsmonmsme, SE' CAB, .

o GARA AL MONTO DE SU CUENTA.

k-_"EL HOTEL courARA CON ssnv:cxos DE. LAVANbER!A Y TINTORE-.

© R1A DONDE SE REALIZARA LA LIMPIEZA DE LA ROPA DE. LOS L=

,HUESPEDES QUE As! LO DESEEN; EL IMPORTE SE LE CARGARA A
Su CUENTA .
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‘ L-JfHANTENIMIENTO

'fNo ES UN. DEPARTAMENTO QuUE RESALTE DENTRO DE LA ORGANIZA
L CION, YA QUE suU PERSONAL NO ESTA' DlRECTAMENTE RELACIONAV :
‘DO. CON: LOS HUESPEDES, PERO SUMAMENTE IMPORTANTE . PARA .
DAR UN SERVICIO A LOS CLIENTES, ESTE DEPARTAMENTO cueu-'
'TA CON EL'PERSONAL CAPACITADO PARA LAS REPARACIONES DE- e
' PLOMERTA, PINTURA, CARPINTERTA; INSTALACIONES ELECTRI = ..
y CAS; Erc. SO Sl SR

";RELAC!ONES PUBLICAS

L SE coonnrua Y SE VENDE couvsucxonss, BANQUETES, PROMO-”T‘,,,n
. CLONES ESPECIALES Y SE "ENCARGARA DE 'LOS 'ANUNCIOS Y’ PRQ*,“'

- PAGANDAS. QUE STRVEN' PARA" n;suunxa Y DAR: A couocsn LOS Al
‘~fffseav1cxos Que PROPORCIONA EL. HOTEL. :




CchPiTuLO bt

- CONTROL INTERNO EN LA INDUSTRIA HOTELERA
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 2.1 CONCEPTO

EN LA AUDITORIA BE LOS ESTADOS FINANCIEROSJ UNO DE Los -
. ASPECTOS DE MAYOR IMPORTANCIA, ES EL ADQUIRIR UN cono-

" LOS CONTROLES. QUE S!RVAN PARA HACER RESPETAR DICHAS Po; L
‘L!TICAS, PARA BUSCAR EL MEJOR FUNCIONAMIENTO DE LA EM-
'»PRESA. : . .

VEL CONTROL INTERNOD, CDMO SE LLAMA A ESAS POL‘TICAS Y -‘7
: V>C0NTR0LES DE LA EMPRESA, ES LA BASE PARA QUE EL AUDI--‘

-.-bio. 7 EVALUAC!ON PODRA DETERMINAR LA PROFUNDIDAD QUE —«;
- DEBA TENER su LABOR-

ELEMENTOS PARA FORMAR . UNA BASE SOLIDA QUE PRODUZCA EFL .
~CIENCIA, ES DECIR, REUNIR INFORMACION SUFICIENTE Y. COM ..
PETENTE PARA TOMAR DECISIONES; BASADAS EN UN BUEN SIS=. = °

CA, Efc.

”}[SIDo PRXNCXPALMENTE A QUE ESTE TERMINO PROVIENE- DE- LAs?fT
'PALABRAS DE ORIGEN' INGLES ”INTERNAL ‘CONTROL” E" TINTE -

"FINICIONES DE AUTORES EXTRANJEROS.,‘

,?EL CONTROL INTERNO ES LA coonn:uAcxﬁn DE. LOS SISTEMAS

_TRABAJO DE'UN EMPLEADO, LLEVANDO A CABO SUS LABORES DE

_ CIMIENTO DE LAS POLITICAS ESTABLECIDAS, AST coMO DE -

’TOR 'REALICE UN 'TRABAJO DE CALIDAD; YA QUE CON.SU ESTU- e
AL CONTROL INTERNO LE CORRESPONDE COORD]NAR TODOS LDS».

TEMA CONTABLE, UN BUEN FLUJO DE lNFORMAClON; ESTAD!STLVA

" EN REAL!DAD, AUNoue LA IDEA QUE SE- TIENE DE EsTE con—7~"j'-
" .CERTO ES SUMAMENTE AMPLIA, EN LA ACTUALIDAD, POCOS A=
" "TORES HAN EXPRESADO UNA DEFINICION CONCRETA DE €L, DE- .

. GRAL CHECK” Y. QUE 'SON USADAS: PRINCIPALMENTE EN LOS Es-jEFU';_
| TADOS UNIDOS, POR LO TANTG, SE CITARAN PR!MERAMENTE ng~};~~¢'

DE CONTAB!LIDAD Y PROCED!MIENTOS 'DE OFICINA; QUE: EL ,f )
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LINEADOS EN UNA FORMA !NDEPENDIENTE; COMPRUEBE CONTINUA

- MENTE EL TRABAJO DE OTRO EMPLEADO HASTA CIERTO PUNTO «
-"RUE PUEDA INVOLUCRAR LA POSIBILIDAD DE UN FRAUDE”,

(GEORGE E. BENNETT).

“EL CONTROL INTERNO IMPLICA QUE LOS LIBROS Y METODOS DE
*CONTAB!LIDAD; As! COMO LA ORGANIZACION GENERAL DE UN NE
'GOCIOo., ESTEN DE - TAL MANERA ESTABLECXDDS QuE NINGUNA DE

- LAS CUENTAS O PROCEDIMIENTOS' SE 'CUENTEN BAJO EL ‘CONTROL .-
R INDEPENDIENTE Y ABSOLUTO DE UNA PERSONA; ASf POR EL CON
i TRARIO, EL. TRABAJO DE UN EMPLEADO, ES COMPLEMENTARIO -
0 DEL HECHO "POR - OTRO, Y QUE SE HACE UNA AUDITORIA DE LOS
‘.;"~DETALLES DEL NEGOC!O"

" (ROBERT H. Monrcomenv).

: "””EL SISTEMA INTERNO DE COMPROBACION Y CONTROL; PUEDE EX.
"~ PLICARSE COMO LA DISTRIBUCION APROPIEADA DE LAS FUNCIO-

ffuas DEL PERSONAL, DE TAL MANERA QUE EL TRABAJO DE CADA

. EMPLEADO PUEDA COORDINARSE Y COMPROBARSE XNDEPEND!ENTE—:‘
. MENTE DEL TRABAJO DE orno EMPLEADO" . '

(v!cTOR H. STEMPH).‘

‘” f}PoR LO ‘QuE RESPECTA A LOS AUTORES MEXXCANOS QuE SE'HAN [
“‘}PREOCUPADO POR EL CONTROL INTERNO, SE PonRAN CITAR LOS
's:suteurss-*~ L :

"EL CONTROL INTERNO COMPRENDE EL PLAN DE ORGAN!ZAC!ON v},l
DOS LOS METODOS Y PROCEDIMIENTOS QUE EN FORMA COORDI--
“NADA ‘SE. ADAPTAN EN UN NEGOCIO PARA LA PROTECCION DE SUS:
‘ACTIVOS; LA OBTENCION DE' LA INFORMACION CORRECTA Y SEGU
RA, LA PROMOC!ON ne EFlClENclA DE. OPERACIGN Y LA ADHE - - -
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7 SI6N A LAS POLITICAS PRESCR]TAS POR: LA DIRECCION”,

(Insrlruro MEXICANO DE CONTADORES POBLICOS. A C )'"

) "EL CONTROL INTERNO ES EL couuuuro DE MEDIDAS TOMADAS

- = EN. LA PLANEACION, ORGANIZACION E INTEGRACION DE UN OR~
 GANISMO SOCIAL. PARA CERCIORARSE QUE SE HAGA USO ADE = '

_ CUADO DE LA AUTORIDAD DELEGADA. Y QUE SE OPERE DE =~ =
“/ACUERDO A LOS PLANES TRAZADOS HASTA DONDE SEA POSIBLE,
EVITANDO. EL DESPERDICIO, LOS ERRORES, LOS FRAUDES VY LA
INEFICACIA, ES DECIR, PROMOVER MAYOR PRODUCTIVIDAD”.

(EUGENIO SISTO VELASCO).

“EL.CONTROL INTERNO CONSISTE EN UN PLAN COORDINADO ERN-
TRE LA CONTABILIDAD, LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEADOS Y
LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, DE TAL MANERA QUE LA
" ADMINISTRACION DE UN. NEGOCIO PUEDA DEPENDER DE ESTOS

ELEMENTOS. PARA. OBTENER UNA INFORMACION SEGURA,- PROTE—f“,fj;,i‘

GER ADECUADAMENTE LOS BIENES DE LA’ EMPRESA, ASf ‘coMO

: VLPROMDVER LA EFICIENCIA DE LAS OPERACIONES Y LA ADHE——‘

SlﬁN A LA POL!T!CA ADMINISTRATIVA PRESCR!TA"

(JDAQUIN Ganez MORF!N)._t,

TOMANDO como SASE LAS DEFXNIC]ONES; SE- PUEDE CONCLU!R",'

'GUE EL CONTROL XNTERNO ES EL EJERCICIO SISTEMATIZADO |
- DE, COMPROBACXON Y: COORDINACION DELAS LABORES DlSTR!-V
";EU‘DAS EN EL PERSONAL DE LA EMPRESA; BASADCS EN LA IN.
FORMACION QUE ARROJA UN SISTEMA CONTABLE CONVEN!ENTE-H."
-'MENTE ESTABLECIDO, ASf COMO La INFDRMACION PROPIA Y = ..
1;NECESARIA EN EL DESARROLLO DE CADA LABOR ESPEC!FICA; o
_CON EL FlN DE CUMPLIR CON ClERTOS OBJETIVOS.;? e
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~LAS LABORES QUE SE REALIZAN EN EL FUNCIONAMIENTO DE UNA

;i EMPRESA NO LO HACEN DE UNA FORMA INDEPENDIENTE, SINO -
* QUE DEBE EXISTIR UNA COORDINACION ENTRE LAS MISMAS, CON.

: EL OBJETO DE NO' CAER EN.LA DUPLICIDAD DE TRABAJO NI EN-
LA ELABORAC[ON DE. TRABAJOS INNECESARIOS QUE PUEDA DIFI~

;‘CULTAR EL. FLUJO DE lNFORMAClON QUE SE GENERA EN ELLOS.

- CUANDO" SE ESTABLECE DICHA COORD[NACION, UN EMPLEADO ES-
,_'TA EN- conn1c10ues DE PODER COMPROBAR EL TRABAJO DE OTRO,
- TOMANDO. EN' CUENTA QUE DE L RECIBE LA INFORMACION PARA-
»f REALIZAR EL PROPIO, LA CALlDAD DE LA INFORMACION TRANS'
' MITIDA ES LA QUE DETERMINA SI UNA LABOR SE REALIZ0 CO -
'RRECTAMENTE Y DE CONFORMIDAD CON LAS POLITICAS ESTABLE-

" 'CIDAS POR'LA EMPRESA.

C2.2. OBJETrvos

”'EN EL SlSTEMA DE. CONTROL lNTERNO; Los OBJETXVOS DE MAYOR

‘f:lMPORTANClA SON LOS CORRESPONDIENTES A:

1~A) PROTEGER Los ACTIVOS.‘. Con

"7 "B) OBTENER INFORMACION CORRIENTE Y CONTABLE \] Los MEDIOS;~
"' PARA LA COMPROBACION DE LA MISMA, = =

© "C) PROMOVER LA EFICIENCIA DE LA OPERACION. 8

;,D) ADHER!RSE A LAS POLlTlCAS DE LA DIRECCION DE LA EMPRE‘
. SA. :

'fPROTECCION DE LOS ACTIVOS.- EL PATRIMONIO DE UNA. coMPA - -

. _N1A 'SE ENCUENTRA REPRESENTADO POR LOS ACTIVOS, PATRIMO==" .. -

~NIO QUE DE ACUERDO CON LA CLASIFICACIGN TRADICIONAL, SE-

‘iCLASlFICA EN CIRCULANTE; FIJO Y CARGOS DlFERIDOS: ESTOS
:;giHACEN QUE LA COMPAN(A REALICE ' SUs OPERACIONES PARA LAS -
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;CUALES Fué cb&stTuIDA.

' EL FUNCIONAMIENTO DE CADA . UNO DE: LOS ‘ACTIVOS NO PUEDE R
; ,SER INDEPENDIENTE, SINO QUE DEBE DESARROLLARSE DENTRODE
UNA COORDINACIGN Y. UN CONTROL, Y ES CUANDO " EL ESTABLECI-
MIENTO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO NO PUEDE UNICA =
- MENTE LIMITARSE A CONSERVAR 0 MEJORAR LA COORD[NACIQN; -
~SINO. QUE. DEBE INCLUIRSE EN ESE SISTEMA UN PLAN. QUE. PERML
TE RESGUARDAR EL uso o MANEJO DE LOS ACTIVOS; DETERMXNA&;

L DO PROCEDIMIENTOS EN LOS.QUE ADEMAS DE CUMPLIR CON sus -”.'

,FUNCIONES; PUEDEN SER VIGILADOS ‘SIN SER EXPUESTOSr

’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-V

' CUAL. NO SOLAMENTE SE REPRESENTA POR EL SISTEMA. CONTABLE
- "ADOPTADO, ‘SINO EN GENERAL POR LA INFORMACION QUE NECESI- = . .
_-TACADA EMPLEADO O FUNCIONARIO PARA EL DESEMPERO DE SUS =~ =~

o LABORES. UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO. NO SIGN!FICA SO-l
',LAHENTE LA CORRECTA’ TRANSMISION DE. LA lNFORMACIGN DE UN

B ,EMPLEADO A OTRO, SINO QUE IMPLICA. TAMBIEN QUE ESA INFOR-

'MACION €STE DOTADA DE LA CALIDAD Y. CONTENGA LAS conasc -

- 'CCIONES NECESARIAS QUE PERMITAN AL RECEPTOR COMPROBARLA

‘ Y USARLA EN EL DESARROLLO DE SU TRABAJO-

3_' LA ADOPCION DE -UN slSTEMA CONTABLE SE BASE EN QUE ESTE -:73"7
'i1]$EA CAPAZ DE PROPORCIONAR A LA GERENCIA; LA INFORMACION

LNECESARIA Y VERAZ QUE MUESTRE LA REALlDAD DE LA SITUA ==
a;CIﬁN FINANCIERA Y RESULTADOS DE OPERACION A TRAVES DE

" Los ESTADOS FINANCIEROS; YA QUE ESA INFORMACION COADYUVA .

_~RA A LA PROPIA' GERENCIA A DECIDIR EL INCREMENTOJ Moanx-'x~f’

CAc16N o CREAchN DE LA, POL!TICA.-
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“PROMOCION DE LA EFICIENCIA DE LA OPERACION. - UNA DE LAS
" FINALIDADES DEL CONTROL lNTERNO QUE REVISTEN MAYOR PRO - , >
YECCION E IMPORTANCIA, ES LA PROMOCION DE LA EFICIENCIA ;
,,;EN LA OPERACION 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 COMPLEME&‘:'
‘TADO EN OTRO.

”';[ESTE OBJETIVO' No ES LIMITATIVO; YA QUE ABARCA PERSONAL Y
" FUNCIONES, QUE SON LOS FACTORES QUE DETERMINAN LA EFICIEN.
”’ch EN cussrxﬁu.

jADHERlRSE A LAS POLITICAS DE LA DIRECCION DE LA EMPRESA. :
S EL ESTABLECIME!NTO DE POLITICAS DENTRO DE UNA EMPRESA oueﬂ;
"~ DEBE: 'SER'BASADO -PARA EL EFECTO. DE UN RAZONAMIENTO LOGICO: =
" ¥.SUCESIVO QUE PERMITA BUSCAR LAS METAS FIJADAS EN LA --

”cousrrruc:du DEL NEGOCIO, SIENDO DICHA POLITICA UNA EsPE-;f“
" CIE DE' ESTATUTOS O REGLAS A CUMPLIRSE PARA EVITAR QUE LA
,vARIEDAn JANDIVIDUAL DE CRITERIOS PUEDA CREAR uNA SITUA—J-'

~c16N DE - DESCONCIERTO EN LA EMPRESA._ i

E L E M E N T 0 S

“Los” ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO SE LE PUEDEN CLASIFlCARv:;
ENY ORGANIZACION, PROCEDlMlENTOS, PERSONAL Y SUPERV!SION.] e

‘LA ORGAN!ZACION ADMINISTRATIVA CONSXDERADA comMo ELEMENTO
DEL. CONTROL INTERNO. ESTA CONSTITU!DA POR: S
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1 DlREcchN.

FUNCION ‘POR MEDIO DEL . CUAL SE ASUMA LA RESPONSABIL]DAD"
DE LA: POLITICA GENERAL DE LA EMPRESA Y LAS DECISIONES
;TOMADAS EN su DESARROLLO. i

b?; COQRDINACION.~

FUNClON QUE SE ENCARGA DE ADOPTAR OBLIGACIONES A CADA:
-~ "PARTE lNTEGRANTE DE LA EMPRESA-A UN TODO HOMOGENEO Y
':ARMGNlco. ES LA RESPONSABLE ‘DE QUE LAS. PARTES QUE FOR . FE
. MAN UNA’ EMPRESA FUNCIONEN CON ARMONIA, lNTEGRADOS Awiie
< UN s6LO ORGANISMO Y EVITAR EL ENTORPECIMIENTO DE- LAS o
~Func10ues. L

.3 DlVlSlON DE LABORES.

, FUNCION POR MED10 DE LA CUAL SE INDEPENDIZA LA REALI- ‘, o

,zAcION DE CADA LABOR. ESPECTFICA; EN BASE- AL EsTABLEcL'g'iL; P

< MIENTO DE UNA COORDINAC]ON Y LA COMPLEMENTACXON ENTRE“; PEAREE
B UNA Y OTRA. T T s [

.'NINGGN DEPARTAMENTO DEBE TENER ACCESO A LOS REGISTROS 
: \CONTABLES EN LA QUE SE CONTROLE . su PROPIA OPERACIGN.
-:”ASE SEPARA LAS FUNCIONES DE OPERAC!GN Y REGISTRO PARA
\*_.}.AS! TENER UNA ESPECIALIZACION CONLA: CUAL SE OBTIENE

‘_E,UNA MAYOR CALIDAD.DE PRODUCTOS 'Y SERVICIOS-_T““Vﬁ

ASIGNACIGN DE RESPONSABILIDADES-

.“CONSISTE EN LA DELEGACION DE. RESPONSABILIDADES EN EL

”PERSONAL CAPAC!TADO PARA EJERCER LABORES DE DIRECCION.,
sl LA ORGANIZACIGN DEBE ESTAR PERFECTAMENTE DEFIN!DA EN -
g CUANTO A su JERARQUIZACION Y ESTA SE HACE A TRAVES DE




' uN ORGANIGkAMA. -

- SE DEBE ESTABLECER CON ‘CLARIDAD Los NOMBRAMIENTOS DEN-
. TRO DE LA EMPRESA, SU JERARQU!A Y LA DELEGACION DE FA
“ 'CULTADES" DE AUTORIZACION EN RELACION CON LAS RESPONSA L
. "BILIDADES ASIGNADAS. .NO SE DEBE REALIZAR NINGUNA . .-~ =

~ TRANSACCION SIN LA APROBACION DE ALGU]EN ESPECIFICA -
MENTE PARA ELLO; :

'PR’crlcEDVIMIVENTd*i o

EL FUNCIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION INDEPENDIENTE DE -~ .
“8us FUNC!ONES DEPENDE. TAMBIEN DEL PROCEDIMIENTO QUE SE =
‘REALICE PARA EL LOGRO DE EFICIENCIA Y OBJETIVIDAD EN EL SR
'DESARROLLO DE LAS OPERACIONES. DICHO PROCEDIMIENTO ESTA.;f”,
:fASENTADO EN TRES PRINCIPIOS QUE COMPLEMENTADOS ENTRE st, 2
*'DARAN SOLlDEZ A LA ORGANIZACION. o

1 PLANEACION Y SISTEMATIZACION. LA IMPLANTACION DE N

" SISTEMASE PUEDE ELABORAR MEDIANTE UN. lNSTRUCTlVO es-»f,“;
““NERAL 'SOBRE LAS FUNCIONES_ DE DIRECCION Y COORDINACION, .
. _DIVISION DE LABORES Y LA FIJACIGN DE RESPONSABILIDADESj?'F“'
YA SEAN ‘GENERALES O ESPECIFICOS DE CADA ‘OPERACION, EN"

“LOS CUALES SE’ exPLchRA EL PROCESO DE LA PROPIA OPERA-
'”IGN, ‘TOMANDO EN CUENTA LAS LABORES oue VAN GENERANDO -

,v DE“LA PERSONA INDICADA PARA HACERLO. ?

‘ESTOS INSTRUCTIVOS LLEVARAN LA FORMA DE MANUALES DE -
{,PROCEDIMIENTOS QUE TIENE COMO OBJETIVO‘ QUE EL PERSO'- L
iNAL CUMPLA CON sus FUNCIONESJ UN[FORMAR Los PROCEDI ==
'MlENTOS; REDUC]R LOS ERRORES:'OBTENER UN EFIC[ENTE EN-
TRENAMIENTO AL PERSONAL, REDUCIR O ELIMINAR LAS ORDE - .
'NES VERBALES Y EVlTAR LA TOMA DE DEC!SIONES APRESURA - 1
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2 REGISTROS Y FDRMAS. . SON Los: INSTRUMENTOS CoN L0° CUA’f
e LES SE PUEDE IMPLANTAR UN PROCEDIMIENTO ADECUADO PARA
‘”k*EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA LA EMPRESA. -

LAs FORMAS, ES DECIR, LA PAPELER!A PARA LOS REGISTROS _
" "DE LA OPERACION, DEBEN ESTAR DISERADAS DE TAL MANERA
. QUE 'SEAN ACCESIBLES AL PERSONAL QUE LOS VA.A USAR PARA -
OBTENER UN MAYOR RENDIMIENTO ¥ APROVECHAMIENTO.‘,

3. lNFORMES - LA FUNCION 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- :

g RAR ESTADOS FINANCIEROS PERIODICOS PARA LA TOMA DE’ DE—f[

s clsxonss, AST COMO UN ESTUDIO CUIDADGSO POR PERSONAS -

S CON. CAPACIDAD Y AUTORIDAD PARA ANALlZAR; INTERPRETAR Y
";‘CORREGlR DEFICIENC[AS. SH S T

-LOS lNFORMES CONSTITUYEN UN ELEMENTO IMPORTANTE DEL S

LCONTROL INTERNOJ PUESTO QUE PROPORCIONA lNFORMACIGN ~~”j‘

" QUE- PUEDE . SER DE TIPO CONTABLE, FXNANCIERA. PRODUCTIVA. ,
,VENTAs. cosros, ETC, '

1PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA ORGANIZAC!ON v nue ESTA Pug 51 
DA LOGRAR 5US. OBJET1VOS, SE HACE NECESARIO QUE LAS ACTIVL
'DADES QUE 'SE-REALIZAN ESTEN EN MANOS DEL PERSONAL CAPACI-
TADO .Y EFICAZ‘ Lo CUAL SE PUEDE LOGRAR" con CUATRO PR!NCI-

-ENTRENAM[ENTO

LA CAPACITACIGN DE-- PERSONAL ES MUY IMPORTANTE; PUESTO
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QUE CADA EMPLEADO IDENTIFICARA CLARAMENTE SUS FUNClD
NES Y. SUS: RESPONSABILIDADES PARA EL LOGRO DE UN TRA-

:BAJO EFICIENTE.

LA CAPACITACIGN DE PERSONAL SE PUEDE DARA LAVEZ DE
QUE ‘SE- ENCUENTRA TRABAJANDO MEDIANTE LA supenvrsxén

' DE 5U JEFE INMEDIATO, O BIEN, UNA VEZ CONCLUIDA LA -
JORNADA DE TRABAJO.

'MIENTRAS MEJORES SEAN LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION

¢ O ENTRENAMIENTO PARA EL PERSONAL, MAYORES RESULTADOS ok
SE PUEDEN OBTENER Y AS{ CONTAR CON UN PERSONAL MAS - L

APTO EN EL DESEMPENO DE SUS 'LABORES: .

.EFICIENCIA

';f:PRxNCIPlo QuE DEPENDERA BASICAMENTE DE LO OBTENILO -
___POR ‘EL ENTRENAMIENTO, YA QUE EL EMPLEADO QUE LOGRI:"
LA IDENTIFICACION 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 METODOS =
[ 'ESPECIALES PARA EVALUAR LO DESEMPENADO POR EL EMPLEA
" .'DO, QUE LO PERMITAN DETECTAR ERRORES Y PROPONER MEDL

;ans connecrxvns.

‘_;MORALIDAD. f

_;V=Es EL PRINC[PIO noune DESCANSA LA ESTRUCTURA DEL cou S
- TROL INTERNO, POR LO QUE ES IND!SPENSABLE QUE SE == . oot
!‘CUENTE CON UN DEPARTAMENTC DE. SELECCION DE PERSDNAL“ e
"DONDE! SE- FIJEN 'LOS REQU!SITOS MlNlMos ‘DE’ ADM]S]ON Y-

‘.iASI COMO LA DETERMINACIGN DE LAS POLITICAS PARA T

"ﬁLA MOTIVACION AL PERSONAL." . SE PUEDE LOGRAR POR ME -fﬁ'

nlo ‘DE POL[TICAS DE INCENTIVOS DE ROTACIGN. DE VACA—.'
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-"cibnés PERIGDICAS, ETC., CON LOS CUALES' SE HACE ME
L R[GIDA LA RELACION EMPRESA- TRABAJADOR .

"'7fEL COMPLEMENTO IDEAL A ESTE PRINCIP10, RADICA EN.
'LAS F1ANZAS DE FIDELIDAD, PRINCIPALMENTE EN LOS -

| CASOS EN QUE EL PERSONAL REALICE ACTIVIDADES CON -
© LOS FONDOS © VALORES DE LA EMPRESA.

"-‘f ]u:1RETR1Buc1oN

PRINC!PIO CON EL CUAL SE PUEDE OBTENER UN MEJOR DE
'5”SARR0LLO DEL TRABAJO POR PARTE DEL EMPLEADO, PUES- S
_ TO. QUE UNA PERSONA RETR!BUIDA ADECUADAMENTE. LO" DE~
... “SARROLLA CON ENTUSIASMO, EFICIENCIA Y. MOTIVACION =
= Y. ASTSE PODRAN LOGRAR LOS OBJETIVOS DELINEADOS -
POR LA EMPRESA.

Los SISTEMAS DE RETR!BUC!GN AL PERSONAL; PLANES DE

;1" INCENTIVOS; PENSIONES POR VEJEZ, AHORROS, SEGUROS
.’ DE VIDA, PREMIOS, ETC.; Y ESCUCHAR SUS SUGERENCIAS
" MOTIVARLO. CONSTANTEMENTE PARA QUE: NO_ PIERDA- SUCEN=
Tus1Asno.,?

..~iSUPERVlSION

: f,,UNA vsz aue se PLANEA v se IMPLANTA uu SISTEMA DE’
" CONTROL INTERNO, 'ESTE DEBE: VIGILARSE CONSTANTEMEN-
vﬁ,;rs,.connssponns AL AUD[TOR INTERNO EJERCH!ESAVIGL
~ LANCIA SOBRE EL’ CUMPLIMIENTO DEL CONTROL "INTERNO .
'DE"UNA EMPRESA.V EL_AUDITOR INTERNO DEBE PROPONER
fMEDmAs CORRECTIVAS DE ACUERDO CON LAs NECES!DA R
T nes..




LA SUPERVISION QUE REALICE EN FORMA PERMANENTE SO -

‘._BRE EL PERSONAL PARA QUE 'ESTE DESARROLLE LOS PRO-.

o CEDXMIENTOS QUE ESTABLECE LA ORGANIZACION; CONSTL
'_TUYE EL OLTIMO ELEMENTO DEL CONTROL 1NTERNO.

2.4, CONTROL DE INGRESOS.

. LA AUDITORTA INTERNA ES UNO DE LOS INSTRUMENTOS =" -
" PRINCIPALES PARA LA VIGILANCIA ENCOMENDADAAL CON--
_TROL INTERNO, PUES SIEMPRE ES NECESARIO INSPECCIO

"NAR EN EL TRABAJO EJECUTADO POR EL DEPARTAMENTO = -
 DE CONTABILIDAD, CON EL OBJETO DE GARANTIZAR LA =
. OPERACION EN LOS REGISTROS Y EN LA. PRESENTACIGN —v,_‘
‘ fjns Los. lNFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS. :

. DE LA DlVERSlDAD DE SERVICIOS ‘QUE OFRECE UN’ HOTEL
" MODERNO, REQUIERE LA IMPLANTACION DE REGISTROS
T,ADECUADos PARA FINES DEL CONTROL INTERNO, - ¢

'ﬂ‘EL REGISTRO DE LOS seavxclos PROPORCIONADOS DEBE

. SER.DE INMEDIATO EN LA CUENTA DE Los HUESPEDES; -

*cons;neaAnno QUE EL MOVIMIENTO: DE ENTRADAS Y SALL e

DAS DE'LOS MISMNOS ES CONSTANTE, ADEMAS DE QUE LAS. . - -

‘¢ﬂSALlDAS A. CARGO DE Los HUESPEDES DEBERAN SER EXAQ'),-jT,'

. TAS'Y OPORTUNAS PARA QUE ‘ESTA. lNFORMAClON ‘ESTE.. ‘
VQ.DISPONIBLE EN EL MOMENTO EN. oua SEA. SOLICITADA.

2'u 1. INGRESOS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE

RESERVACIONES

_ELszQUILER,DE 'LAS HABITACIONES GENERALMENTE SE INI--
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CIA"A TRAVES DE UNA RESERVACIGN, REPRESENTANDO ESTOS
~'FUTUROS  HUESPEDES, o

. -SE PUEDE DEFINIR A LA RESERVACIGN COMO EL MEDIO POR-
__EL_CUAL UNA PERSONA O GRUPO DE PERSONAS SOLICITA ALO

,"JAMIENTO AL HOTEL CON ANTICIPACION; LAS RESERVACIO -
'“NEs SE PUEDEN HACER EN FORMA DIRECTA O INDIRECTA.

'A)‘DIRECTA‘ CUANDO'SE HACE PERSONALMENTE; TELEFON!CA'
“MENTE, POR MEDIO DE UN TELEGRAMA O DE UN TELEX. =~ -

'B) INDIRECTA.- CUANDO SE HACE A TRAVES DE OTRA PERSO-

" MA, FISICA O MORAL, INTERVINIENDO EN ESTE CASO UNA -
AGENCIA DE VIAJES O DE TURISMO, QUE POR TAL SERVI --
cio: COBRARA UNA COMIS!ON AL HOTEL.

“21RECIBIDA'LA SOLICITUD DE HOSPEDAJE EN LA OFICINA DE RE .
'_kSERVACIONES, LA PERSONA ENCARGADA PROCEDERA A VERIFI --
J CAR: ST HAY. ALGUNA HABITACION DlSPONlBLE PARA LA FECHA —,,j
- soL1clTADA, ANOTANDO SI SE ACEPTA O SE RECHAZA (FORMA — . ...
, N 1), EN CASO- AFTRMATIVO, SE PROCEDERA A CONFIRMAR' --—
";'AL CLXENTE LA FECHA EN QUE DESEE ALOJAMIENTO, anchN——j
i DOLE QUEES: NECESARIO GUE ENVIE SU DEPOSITO POR LA CAN- .
‘"‘TIDAD QUE IMPORTE LA PRIMERA NOCHE DE SU ESTANCIA. con- u”;,fg
ELFIN“DE GARANT!ZAR AL HOTEL EL CUMPLIMIENTO DE LA
LOBLIGAcxon POR PARTE DEL CLIENTE, PARA-EL GONTROL - PE
ESTA sxTUAcxou SE DEBE ESTABLECER’ REGISTROS "(FORMA: N*
12)i EN CASO DE ‘QUE LA SOLICITUD SEA-NEGADA, ES NECESA ,
" 'RIOQUE SE° LE CONTESTE INMEDIATAMENTE ‘PARA PODER; DEJAR i
“'AL CLIENTE EN LIBERTAD DE ESCOGER 0TRO HOTEL, o '
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'UNA VEZ CONFIRMADA LA RESERVACIGN; EL JEFE DE RESERVA

" CIONES, PROCEDERA A ELABORAR UNA TIRILLA CON LOS DATOS'

"'DE LA PERSONA, COLOCANDOLA" EN UN TABLERO DE RESERVACIO .
UNES Y POSTERIORMENTE. ANOTARA EN LA HOJA 'DE " SU RESERVA—”
'cxﬁu, LA FECHA DE SU LLEGADA, SE DEBE CLASIFICAR POR -
FECHA DE LLEGADA v EN ORDEN ALFABET!CO.‘

- SE DEBE LLEVAR UNA RELACIGN DIARIA DONDE SE REGISTRA -

‘RAN - TODOS LOS DEPGSITOS RECIBIDOS QUE SE FOLIARAN PA-
RA SU MEJOR' LOCALIZAC!GN E lDENTlFlCACION. DesPuEs SE
PROCEDERA A HACER EL ACUSE DE RECIBO, PARA LO CUAL SE .

“ PUEDE’ UTILIZAR FORMAS IMPRESAS NUMERADAS PROGRESIVAMEN -

.l:TE; CON UN MleMO DE ORIGINAL Y TRES COPIAS, QUE EL EN

‘kiCARGADO DE RESERVACIONES DEBERA ‘DE ENTREGAR JUNTO CON
¥'fEL DEPOSITO A LA CAJA DE RESERVACION. )

La OFICINA DE RESERVACIONES - DEBERA TRABAJAR EN. FORMA -
PERFECTAMENTE SINCRONIZADA . Y COORDINADA CON RECEPCION;

" ES'TAN IMPORTANTE ESTO QUE EN ALGUNOS HOTELES LA RECEP:’; L
..,~'c16N ES SUPERVISADA - POR EL. ENCARGADO DE. LAS RESERVACIQ "~
“-'NES. LA OFICINA DE RESERVACIONES TODOS LOS: DIAS, DEBE .

< RA PREPARAR Y VERIF!CAR LA LISTA DE RESERVACIONES -DEL.
- 'DIA S!GUIENTE; UNA VEZ VERIFICADA; DEBERA SER- ENTREGA-[y

" DA"AL FINAL DEL DIA®AL ENCARGADO, QUIEN HARA UNA OLTI- - -~

‘MA VERIF!CACION PARA ‘ESTAR' COMPLETAMENTE SEGURO " DE sus
LLEGADAS DEL’ DIA SlGUlENTE.r Tobos: LOS DEPOSITOS REcl-‘
BIDOS:EN EFECTIVO, DEBERAN SER ENVIADOS DlARIAMENTE ‘A

_,;LA CAJA DE RECEPCION, DONDE FIRMARAN DE- CONFORMIDAD LA;,V:“, o
© LIBRETA DE CONTROL'DE DEPOSITO. ousnANDosa ESTA EN PO- = -

‘“f;nER DEL DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES. EL DEPARTAMEN-,L_fo

j'To DE CAJA, ROCEDERA A-ABRIR UNA. CUENTA A NOMBRE . DEL ,f""

" CLIENTE, EN DONDE DEBERA ABONAR LOS DEPOSITOS, INDICAN . ~

DO LA FECHA DE LLEGADA; LAS CUENTAS " SER ARCHIVARAN PORQ'm

5FECHA DE- LLEGADA PARA QUE Los DEPOSITOS SEAN DEBIDAMEN{ T




32
" APLICADOS A LOS CLIENTES EL MISMO DfA DE SU LLEGADA.

.ﬁECEPciuN

V‘fAL LLEGAR - EL NUESPED AL HOTEL; DEBERA ABRIRSE UNA TARJE'
CTA DE REGISTRO (FORMA N° 3), SE HACE CON EL_FIN DE CUM-
-PLIR CON EL 'REQUISITO DE LEY aue EXIGE UN L!BRD DE-EN - .-

TRADAS Y SALIDAS DE - HUESPEDES; Lo RECOMENDABLE ES EL =~ "
-USO DE TARJETAS DE REGISTRO FOLIADAS QUE CONTENGAN LA - .

. MISMA NUMERACION DE. cusNTAs, OBTENIENDOSE DESCRIPCION -
DELOS DATOS DEL HUESPED, cono -POR EJEMPLO, NOMBRE, FE-
'CHA' DE LLEGADA, LUGAR DE PROCEDENCIA; OCUPACION; . PLACASl;
DE AUTOMOV!L, NOMERC DE HABITACION QUE SE LE ASIGNE Y- -
FECHA QUE DEJARA . EL HOTEL, ESTE GLTimo, €S UN DATO MUY -

. IMPORTANTE. PUESTO QUE PERMITE SABER CUANDD.SE PODRA DIS =~
PONER DE LA HABITACION PARA UN_COMPROMI SO FUTURO, LO =—

_GRANDD AST UN MEJOR SERVICIO DEL . DEPARTAMENTO DE RESER-
. VACIONES.'-

o SI EL CL!ENTE NO TIENE RESERVAC[ON; ss VERA st HAV HABL»‘
" TACIONES.DISPONIBLES Y POR CUANTAS NOCHES., PROCEDIENDO- -
L ALSU REG[STRO._ CUANDO EL CLIENTE ABANDONE EL - HOTEL“A- 
“LAS: TARJETAS SE_ARCHIVARAN EN FORMA ALFABETICA PARA -
" CUALQUIER ACLARACION POSTERIOR Y. .SERVIRAN COMO UN DIREC
';qronxo PARA EL, DEPARTAMENTO DE. RELACIONES PGBLlCAS..

fAL TERM!NO DEL REG!STRD, se ABR;RA UNA CUENTA (FORMA N®
) u4),. QUE SERA TURNADA AL CAJERO. DE- LA Recercxbu Y. ES. nou‘
;{L»DE SE- CONTROLARRN TODOS . LOS seavxcros Y. consunos PRESTA‘
: l'nos AL HUESPED DURANTE su ESTANC!A. R

 fEN LA OFICINA e RECEPC:GN, SE’ LLEVARA EL CONTROL DE
- LOS. 'MOVIMIENTOS DE LAS. CUENTAS DE LOS. HUESPEDES nesns
“LA LLEGADA HASTA QUE ABANDONE EL HOTEL. i
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PARA LA ATENCION DE LA OFICINA DE RECEPCLoN, SERA NECE
SARIO CONTAR CON EL PERSONAL' SELECCIONADO PARA DESEMPE
NAR UN TRABAJO EFICAZ EN LA OFICINA Y DAR ATENCION PER
SONAL A L0S HUESPEDES, PUESTO GUE SU MISION PRINCIPAL- .
" ES LA DE RECIBIRLOS E [NSTALARLOS BR[NDANDOLES LA MAXL ;
- MA ATENCION Y CORTESIA.

LoS HOTELES TRABAJAN. LAS VEINTICUATRO HORAS DEL DIA, =
" SIENDO NECESARIO, POR LO TANTO LA PRESENCIA DE PERSO--
NAL QUE CUBRA LOS TRES TURNOS DE LA OFICINA DE RECEP <
CIGN. LA PRINCIPAL FUNCION DEL PERSONAL DIURNO ES EL- .
REGISTRO DE HUESPEDES Y DEL MOVIMIENTO DE TABLEROS PA-

. 'RA QUE TENGA LA INFORMACION Y CONTROL DE LAS HABITACIQ

NES, EL PERSONAL DE NOCHE TENDRA A SU. CARGO LA COMPRO-

'BACION DE LOS TABLEROS'DE.OCUPACION Y LA VERIFICACION-

.. DE LOS ‘INFORMES DEPARTAMENTALES POR EL MOVIMIENTO DE -

“Los HUESPEDES; COMPROBANDO s1 TODOS LOS CARGOS Y CREDL

TOS FUERON CORRECTAMENTE REGISTRADOS; CORRIGIENDO POS1

.- BLES ERRORES Y -PROBANDO LA EXACTITUD DE LOS SALDOS EN—'
'LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES.< :

AMA DE LLAvEs-

CON 'LOS DATOS. ANOTADOS POR: EL HUESPED EN SU TARJETA DE-

" REGISTRO, DEBERA ELABORARSE UNA TIRILLA EN ORIGINAL Y-

" TRES COPIAS QUE INDIQUE SU NOMBRE, NOMERO DE HABITA —- .

fﬂ_c16u ASIGNADA,  IMPORTE DE LA RENTA DIARIA, NOMERO DE -

‘PERSONAS pE CLASE DE . LA HABITACION; DISTRIBUYENDOSE EL- S

ORIGINAL PARA EL TABLERO DE LA OCUPAC[ON DE LA RECEP -
,CION A 'MODO DE SABER EN CUALQUKER MOMENTO QUE LAS HABL‘Q4
TACIONES SE ENCUENTRAN OCUPADAS; RECOMENDANDOSE aue ES
TA TIRILLA SEA DE COLOR DIFERENTE AL DE: LAS USADAS PA-

RA LOS CUARTOS VAC[OS, EN REPARACIGN; ETC.; Lo QUE PER
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MITE UNA LOCALIZACION VLISUAL MAs RAPIDA. LA PRLMERA
COPIA SERA PARA EL TABLERO DEL. CONMUTADOR TELEFGNICO,-
CON EL FIN DE QUE LAS OPERADORAS ESTEN EN CONDICIO -
 NES DE ATENDER LAS LLAMADAS TELEFONICAS QUE RECIBAN -
- /0 SOLICITEN. LA SEGUNDA COPIA ES PARA EL DEPARTAMEN
TO DE ROPER[A, PARA QUE SE' CONOZCA LA LLEGADA DE NUE
VOS HUESPEDES 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 DIARIO Y DOS VECES AL DIA (A LAS DOCE Y. -
A"LAS SEIS DE LA TARDE), DEBERA HACERSE UNA “VERIFICA -
,chN FISlCA DE LA OPERACION. INFORMANDOLE A LA OFl-"
-CINA DE RECEPCION, CON COPIA AL DEPARTAMENTO DE c0N—A'

"'TABIL!DAD.

v,LA OFlClNA DE RECEPCION DEBERA VERIFICAR EL REPORTE—

"(FORMA_N* '5) CONTRA $US TABLEROS. INVESTXGANDO CUAL— e
“QUIER DISCREPANCIA nus EXISTA HASTA ACLARAR DEBIDA’ s
MENTE LA SITUACION. LA TERCERA copr SERA . PARA EL. =

’TABLERO DE lNFORMAClON DE LA OFICINA TODAS LAS CO -

PIAS SE TENDRAN EN ORDEN ALFABETICO PARA OBTENER - - . = .
‘CUALGUIER INFORME RELATIVO A Los HUESPEDES DEL HOTELH o

“}»PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO con RELACION A LA
_COMPROBACION DE LOS TABLEROS EN LA OFICINA DE RECEP-
CION Y VERIFICACION DEL. MOVIMIENTO DIARIO DE LOS DE-
PARTAMENTOS PRODUCTIVOS ORIGINADO  POR LOS: HUESPEDES,"
SE PonRA REALIZAR DE LA slGUIENTE MANERA' :

. '1. Racuamo Y comnon_ DE LAS HABITACIONES

‘;DE ACUERDO con EL TABLERO DE LA RECEPCION; SE FOR
' MULARA UN' INFORME QUE MOSTRARA CUALES SON LOS
“CUARTOS OCUPADOS EN EL DtA (FORMA N 6), INDICAN—
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DO EL NOMERO DE LA HABITACLON. NOMERO DE PERSONAS Y
RENTA DIARIA. .

EL REPORTE SERVIRA DE BASE PARA VERIFICAR EL xMPOR-,
TE TOTAL DE RENTAS CARGADAS A LAS. CUENTAS DE HUESPE ~
“DES, DE  ACUERDO CON LA LECTURA DE. LA MAauxNA EN -
CUANTO AL MOVIMIENTO DEL D[A POR ESTE CONCEPTO. SE
EXPED!RA EN ORIGINAL Y coptA, ENVIAunose EL ORIGI: -
“NAL ‘A-LA GERENCIA Y LA coptA ANEXO AL INFORME DE AU.
thTOR!A NOCTURNA, AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD -
PARA su COMPROBACION Y REGISTRO. '

Los. REPORTES FORHULADOS POR EL AMA DE LLAVES, SERAN'

- COMPARADOS POR LA OFICINA DE RECEPCION CONTRA LOS -

TABLEROS DE OCUPACIGN; COMPROBANDO QUE LOS CUARTOS—‘
L QUE SE REPORTAN CoMO OCUPADOS; APAREZCAN Asl EN ‘EL- N
,INFORME QUE. SE ENVTA A LA: GERENCIA. LOS lNFORMES -
SON VERIFICADOS ROR EL AUDITOR NOCTURNO;VDEBIENDO =

7.‘ f‘c0INClDIR ENTRE sI, EN CUANTO A CUARTOS OCUPADOS v -
S NGMERo DE PERSONAS. e

TAMBIEN se VERIFICARA QUE TODOS LOS CUARTOS ocupA--{,, L
. DOS QUE REPORTO EL ENCARGADO DE RESERVACIONES SEAN =
'PRECISAMENTE LOS' QUE APARECEN. EN EL TABLERO DE LA ~
JRECEPCION. EN ‘EL' INFORME DEOCUPACION (FORMA N° 6) -
"~ APARECERA UN' RESUMEN DE LAS 'HABITACIONES CON QUE -
T CUENTA'EL HOTEL, INCLUYENDO \EL MOVIMIENTO DEL DIA -
" POR:UNIDADES RENTADAS, EL NOMERO DE HUESPEDES; LAS - .
‘¢ 'HABlTACl0NEs SIN CARGO’ (CORTES!AS), Los CUARTOS VA-;Q
. CI0S.Y EN. REPARACION-: ) i

: :;EDEL TOTAL DE HABITACIONES EN EL HOTEL. SE OBTENDRA S
- EL'NOMERO DE. HABITACIONES DISPONIBLES HACIENDO UN -
Y'JRECUENTO DE LOS uxsnos, POR EJEMPLO, DEL TOTAL ‘DE =

v



'VIDO 0 POR OTRA CAUSA JUSTIFICADA, L

DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS .
’.Los senvxctos QUE BRINDA. UN HOTEL MODERNO; SON MUY

"2+ VAR1ADOS, PUES CON’ ELLOS SE -TRATA DE SATISFACER AL s
- MAXIMO LAS . NECESIDADES DE LOS HUESPEDES., A CARGO-—,~~ ‘

i NOCTURNO;

. >36‘5

“HABITACKONES MENOS CUARTQOS EN REPARACION Y CORTESIA.

CoN EL DATO ANTERIOQR Y EL NUMERO DE HABITACIONES; CSEC

. DETERMINARA EL PORCENTAJE DE ocu9Ac16N CON . LA S

GUIENTE FORMULA.

. NgMERQ. BITACIONES RENTADAS L ‘
- H%MERO DE HABITACIONES DISPONIBLESz DE OCUPACION

IiESTo PERMITE SABER D[ARIAMENTE cuAL ES LA OCUPACION
" DEL. HOTEL CON RESPECTO A SU OCUPACION, QUE ES uno -~

DE LOS RENGLONES PRINC[PALES DE INGRESO.‘f

,ACTUALIZACION DE Los TABLEROS

DESPUES DE ELABORAR LOS INFORMES; SE VERIFICARAN % ERTO
LOS TABLEROS DE OCUPACION E [NFORMACION; CONFRONTANV-:”-J e

. ..DO LAs TlRlLLAS DE AMBOS TABLEROS PARA TENE R LA SE-
;GURIDAD DE QUE CORRESPONDEN, CORRIGIENDO ‘CUALQUIER . -
" POSIBLE IRREGULARIDAD CAUSADA POR FALTA ‘DE’ COLOCA -

CION A TlEMPO; YA SEA POR RETENCION. MOTIVADA POR Ong

DEL HOTEL ESTAN.LOS. SERVICIOS IMPORTANTES TALES CO- .
MO HABITACIONES, RESTAURANT; BAR, TELEFONOS; cLuB -
ETC.‘j
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" 2/4.2. . INGRESOS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

. EL DEPARTAMENTO. ESTA CONSTITUIDO PARA OPERAR CON_
| TRES SECCIONES, QUE SON: ALMACEN,. COCINA Y RESTAU
RANTE. .. S ) Lo

EN EL ALHACEN COMO SU NOMBRE LO INDICA; SE ALHACE— -
"NAN. TODDS LOS AL[MENTOS NECESARIOS PARA EL. FUNCIO-Y
NAMIENTO DE LAS OTRAS SECCIONES.' EN LA COCINA SE:
" PREPARAN ALlMENTOS Y EL CONTROL ‘QUE SE ESTABLEZCA-'
ESTARA ENCAMINADO A OBTENER EL MONTO DE COSTOS Y ~
»GASTOS DE LA ELABORACIGN DE LOS MISMOS, POR GLTIMO
. EN EL RESTAURANT, ESTARA EL CONTROL ENFOCADO A LOS-
»INGRESOS POR VENTA DE ALIMENTOS.

o ALMACEN
' :ES EL DEPARTAMENTO ENCARGADO DE ANOTAR EN LA REQUlSl-~

: ;I}uulRIR, ES CDNVENIENTE TENER POR LO MENOS, TRES PRO--
‘“- vEEDoREs. A FIN DE OBTENER DIFERENTES COTIZACIONES EN
‘Los 'PRECIOS (FORMA N' 7). : :

,»Tonos ‘Los ALIMENTOS SE ENCUENTRAN BAJO LA RESPONSABI-
,LIDAD DEL ALMACENISTA, QUIEN TOMA LOS ALIMENTOS DEL — -
:RECIBIDOR Y Los MANDA A SU ALMACEN CORRESPONDIENTE..
"PARA MANDAR LOS ALIMENTOS A LA cocqu,,se LLENA UNA —{
’aeouxsxcxbu ‘QUE DEBE LLEVAR LA FIRMA DEL JEFE DE LA -
COCINA © ne ALGUNO DE sus AYUDANTES, PUESTO QUE -EN == -
H:Vulnsﬁu MOMENTO SE HARA ENTREGA DE ALIMENTOS SIN LA Rg'
‘ruQUlSICIGN RESPECTIVA. EL ALMACENISTA FIJA LOS PRE =
”;{CIos EN aus Se ENCUENTRA EN DICHA REQUISICION ¥ Los. -

CION-DE- COMPRA LA~ CANTIDAD Y TIPO DE ‘COMESTIBLE A An—]'“fﬁ,t""'
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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-‘
1FIN DE PREVENIR LA DESCOMPOSICION: TRABAJAR EN ESTRE
CHA COLABORACION CON EL ENCARGADO DE HACER LA REQUI- "
vSICION DE’ COMPRA CON LA FINALIDAD DE EVITAR lNVENTA-
'RIOS VOLUMINOSOS; ENCONTRANDO UN PUNTO lNTERMEDlO ==
:€VADECUAD04 SUF[C[ENTE PARA CUBRlR TODAS LAS DEMANDAS .

EL ALMACENISTA FORMULA DIAR[AMENTE UN REPORTE DE COM
PRAS DE CONTADG . CREDITO; BEBIDAS; VARIOS, SALIDAS -
DE MERCANCTAS A LA COCINA Y DE BEBIDAS AL BAR, SOPOR ~
TANDO CON- SUS RESPECTIVAS REQUISICIONES -0 NOTAS, LAS
CUALES ENVIARA A CONTABILIZAR POR LAS ENTRADAS Y SA-
LIDAS "‘ACOMPARADO DE LAS REMISIONES Y VALES DE SALIDA '
" CON. ESTO SE ‘HARAN. LAS POLIZAS DE CARGO AL ALMACEN -
POR’ LAS COMPRAS Y EL CARGO A cosros DE ALIMENTOS POR
LAS SALxDAs.-

S A FIN DE MES DE AJUSTARA EL COSTO DE LOS ALIMENTOS
- DE ACUERDO CON EL INVENTARIO: FISICO.

EL CONTROL DEL ALMACEN SE EJERCERA MEDIANTE EL SISTE
MA DE INVENTARIOS PERPETUOS, QUE PERMITE SABER ‘EN. =
"'CUALQUIER MOMENTO EL VOLUMEN Y: VALOR .DE. LOS INVENTA=

" RIOS, PARA ESTOS CONTROLES SE MANEUARAN TARJETAS AU=

. XILIARES POR CADA UNO DE LOS ARTICULOS EN EXISTENCIA,:‘ i

.k.;fchnclnnoss EN ELLAS LAS COMPRAS Y ABONANDO LAS SAL1- f"
*7 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, ¥ LAS CUALIDADES INDISPEN
SABLES PARA EJERCER SU OFICO. ' UN BUEN JEFE DE CO-
. CINA HA DE CONOCER EL MANEJO DE PERSONAL A SUS GORDE
'NES, TENER EXPERIENCIA' EN CUANTO A EQUIPO DE REFRI-
 GERACION, ESTUFAS, COMESTIBLES, SISTEMAS DE COMPRAS, -
'SELECCION DE VINOS Y COMESTIBLES, AS] COMO LA ELABQ
"RACION DE ALIMENTOS, A MODO DE OBTENER VENTAJAS Y -
'CONSERVAR EL COSTO DE OPERACION LO MAS BAJO QUE SEA
-POSIBLE SIN PERJUICIO DE CALIDAD. = ADEMAS DEBE TE -
YT UNER ALGUNOS CONDCIMIENTOS‘chNT!Flcos RELATIVOS A -
... LOS ALIMENTOS COMO EQUIVALENCIA EN CALOR!As, DIETAS
' ;APRDPIADAS EN- CASOS PART[CULARES. ’

LA ELABORACION DE MENGS ES TAREA PROPIA DEL CHEF, -
'SUS CONOCIMIENTOS DE COCINA INTERNACIONAL DEBEN SER
- AMPLIOS PUES LOS HOTELES DE CATEGORIA 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’ AL!MENTOS PRODUCE UN BUEN MARGEN DE UTL.

".LIDAD. e ST _:‘_n~;;‘

05 CDMESTIBLES DE REPOSIC!GN DIARIA o DE CONSUMD =
'INMEDIATO, | SE CONTROLAN EN FORMA SENCILLA, SE HARA -
" UNA-RELACION DE LO- QUE SE NECESITA, FORMULADA POR .
~: EL JEFE DE LA COCINA, Y SE LE' TURNARA AL ‘ENCARGADO-

~_DE COMPRAS, QUIEN DESPUES DE ADQUIRIR LA MERCANCIA= ~
. 'SOLICITADA, LA ENTREGARA ‘AL JEFE DE LA COCINA DIREC -

- TAMENTE, ESTE LA.REVISARA Y FIRMARA DE CONFORMIDAD,
'(IADJUNTANDO LAS NOTAS DE COMPRAS QUE ssavaAN DE_cOM- .




"PROBANTES PARA LA APLICACION DE Los. EGRESOS CON CARGOil‘”'*
AL COSTO DE LOS ALIMENTOS,

o EL seavzc:o DE RESTAURANTE ESTARA BAJO LA’ RESPONSABI-»
T LIDAD DEL JEFE DE COMEDORES (MAITRE) EL CUAL DEBE SER
T UN ESPEC!ALISTA DENTRO DE sus FUNCIONES, PUES ADEMAs—
DE- CUALIDADES PERSONALES PARA ATENDER A LOS CL!ENTES
© . CON LA DEB{DA CORTESYA; DEBERA VIGILAR LA ‘PRESENTA -~
" CION ADECUADA DE 'LOS ALIMENTOS QUE SE SIRVAN, LA DIs-" |
'TR!BUCION ADECUADA" DEL. PERSONAL A SUS ORDENES Y LA - -
BUENA ‘PRESENTACION DEL MISMO, VIGILANDO QUE SE AT!EN-—‘
... DA DE INMEDIATO LA MENOR INDICAC!ON DE LOS COMENSALES;
"J-DEBIENDO CONOCER EN TODO SU DETALLE LOS MENOS PARA -
_PODER 'HACER CUALQUIER sueskeuch o) ACLARACION A LOS -
. CLIENTES. 7"1,;' '

; JEL RESTAURANTE DEL 'HOTEL DARA SERVICIO A PERSONAS ouEf
- .SE ENCUENTREN HOSPEDADAS EN EL MISMO Y. A CLIENTES QUE
“SIN SER’ HUESPEDES ASISTAN. ESPONTANEAMENTE. "ESTOS 0L

;- 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&’*

TR S

’v'.;RESTAURANTE

: ~EL cAPlTAN DE MESEROS SERA EL ENCARGADO BE CONDUCIR A’f
ijLos HUESPEDES A su MESA Y. DE- TOMAR LA ORDEN EN. UNA--
;J“FORMA EspechL, QUE RECIBE-EL NOMBRE DE" COMANDA (FOR— -
U MA N"8 Y 8a) LA CUAL SE FORMULARA EN ORIGINAL ¥
'x__TREs COPIAS QUE CONTENGA LOS: DATOS CDMO' FECHA, NUME
/RO DE MESA, NOMERO DE MESERO ‘QUE LA ATIENDE, NUMEROV-'“,¢
.. DE HABITACION QUE OCUPA Y DETALLE DE LOS ALIMENTOS og"“
‘,;f'DENADos POR ELLOS.‘ R
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EL ORIGINAL SE DISTRIBUYE AL JEFE DE COCINA PARA GQUE-
PROCEDA A.ORDENAR LA PREPARACION 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'chANDAs NO DEBERAvAPARECER EL IMPORTE DEL.CON

SUMO PUES SE EMPLEAN UNAS FORMAS CONOCIDAS COMO CHE -
“QUE (FORMA N°® 9 v 9a), aQue SERAN FORMULADOS POR EL CA
JERO, “EN LA  CUAL ANOTARA EL IMPORTE DE LOS ALIMENTOS-
'SERVIDos.

B PARA EL CONTROL DE LOS IMPORTES, ES RECOMENDABLE EL - . -
. USO DE MAQUINAS REGISTRADORAS CON LA QUE OBTIENE LA =
ACUMULACION DE LOS IMPORTES CORRESPONDIENTES DE CADA
NOTA Y LA CERTIF!CACION DE LAS OPERACIONES REALXZADAS.‘
" 'LOS CHEQUES QUE APARECEN AMAPARANDO 'LOS: cousumos, DE--"
."BERAN ESTAR FOLIADOS Y. CONTENER LOS DATOS coMo: FECHA;
,”‘NGMERO DE ‘MESA, ETC. LA COMANDA QUE'STRVIO DE ‘BASE. -
i PARA’ LA" ELABORACION DEL" CHEQUE, DEBERA LLEVAR' MARCADO )
'VZVEL NGMERo DE - FOLIO QUE A EL LE CORRESPONDA._

fn,LAS COMANDAS Y:LOS CHEQUES son CONTROLADOS 'Y PROPOR -
f»ClONADOa AL CAPITAN DE MESEROS Y LAS' CAJERAS POR EL -
‘:DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, SIENDO LOS EMPLEADOS DEL e
ESTE DEPARTAMENTO LOS . RESPONSABLES DEL uso 'QUE 'SE LE- .
,ne A ESTAS FORMAS. :

VVAL SOLICITAR EL CLIENTE LA'NOTA DE. Su consumo. ESTA -
,f‘sERA PEDIDA A LA CAJA .POR-EL CAPITAN. . LA CAJERA PRE- .
:VVIAMENTE HABRA CONFRONTADO EL CHEQUE CON LA coMANDA,
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. ANOTANDO LOS PRECIOS v TOTALIZANDO EL IMPORTE POR co
7 UBRAR. EL CAPITAN PRESENTARA EL CHEQUE ‘AL CLIENTE. PA.
. RA SU ACEPTAC!ON.

*jYCUANDO EL CHEQUE HA SIDO FIRMADO POR EL . HUESPED, SE
"LE DEVOLVERA A LA CAJA. LA CAJERA DEBERA ELABORAR -
UN INFORME POR LAS VENTAS DEL DIA QUE MUESTRE, EN OR
. DEN PROGRESIVO, EL NUMERO DE LOS CHEQUES EXPEDIDOS,-
‘f;DlSTRlBUYENDO SU -IMPORTE EN. COLUMNAS,: YA SEA CON CAR

GO A HUESPEDES, CORTESTAS, CONTADO, TARJETA DE CREDL
. TO E ‘IMPORTE DE LA’ PROPINA, SI LA CUENTA HA sIpo FIB’
. MADA AUTORIZANDO ESTE CONCEPTO.

. LAS NOTAS FXRMADAS,‘SERAN ENVIADAS INMEDIATAMENTE-A-
LA OFICINA DE RECEPCION EN ORIGINAL Y COPIA, PARA --
" QUE SE HAGA EL CARGO CORRESPONDIENTE A LA CUENTA DE:

* HUESPEDES, - EL EMPLEADO DE LA RECEPCIGN, DEVOLVERA -
LA COPIA ANOTANDO LA HORA' EN QUE LA RECIBIO Y FIRMAN -
" DO PARA RESPONSABILIZARSE POR LOS IMPORTES A OPERAR-

EN- LAS CUENTAS DE HUESPEDES RECIBIDAS DURANTE 'SU TUR

NO.

,gAL TERMINO DE" SUS LABORES: LOS CAJEROS DEL RESTAURAu
‘_TE; HARAN suU CORTE DE CAJA DETERMINANDO EL. TOTAL DE.

-~ CREDITO, CONTADO, DE’ Acusano CON EL TNFORME DE VEN =

iF,CHEQUES EXPEDIDOS Y LAS: COMANDAS. QUE DIERON ORIGEN A .~
 uLAS MISMAS; ANEXANDO DOCUMENTOS A SU REPORTE.:w

"TEN CUANTO SE HA VERIFICADD EL’ lNFORME DE- VENTAS ¥~ DE

‘; BERA ENVIARSE EL DINERO A LA CAJA GENERAL, UTILIZAN-
-~DO PARA EL EFECTO; UN SOBRE DE LlQUIDACIéN DE CAJE -

‘j_HVENTAs DEL DIA POR LOS DIFERENTES CONCEPTOS, HUESPED,:

TAS  (FORMA. N' 10) QuE FUE’ FORMULADO 'EN BASE A 'LOS: ——’*"

TERMINANDO EL EFECTIO". DE LA COLUMNA DE- CONTADO, DE- ;i'
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- 'RAS, LLENANDO LOS DATOS QUE EN EL MISMO SE INDICAN -
~"(FORMA N*.11), LOS CUALES SE DEPOSITARAN EN UN BUZON
-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-
7t16N EN EL  LUGAR DESTINADO A LOS REPORTES DEPARTAMEN-
“TALES QUE SERAN REVISADOS POR EL AUDITOR NOCTURNO.

';7f2;u;3.7” INGRESO POR CONCEPTO DE BEBIDAS -

e BEBIDA REQUIERE DE CONTROLES ESPECIALES, LOS CUA-
“_LES. DEBEN LOGRAR QUE LOS INGRESOS POTENCIALES SEAN - “.
- 'IGUALES ‘A LAS VENTAS REALES, SIN MENOSCABO EN LAS --
. 'CANTIDADES DE LAS BEBIDAS QUE SE DEBEN DE SERVIR V -

- DE LA CALIDAD DE LAS MISMAS, :

. .Uno DE LOS MEDIOS DE CONTROL A ESTABLECER, ES LA DE"
" "ASIGNARLE UN NOMERO CLAVE PARA PODER IDENTIFICAR CA

TiDEL HOTEL.

: ADA BOTELLA RECIBIDA POR EL ALMACENISTA; DEBERA ssn‘-'f

‘unMARCADA CON EL SELLO . DEL HOTEL ANTES DE ALMACENARLA,

“ " PARA VERIFICAR QUE SOLO BOTELLAS SALIDAS DEL ALMACEN

- USON: "EXPEDIDAS EN EL BAR, PARA PODER SACAR BEBIDAS' DELf
©'ALMACEN, DEBEN USARSE: FORMAS DE Reuuxsxcbu DEL BAR, ~

F,nestnAMENTE FORMULADAS POR EL ENCARGADO DE LA BARRA; -

i EL CUAL LAS FIRMARA AL RECIBIRLAS; RESPONSABILIZANDO—
gss DEL BUEN uso DE’ LAS BOTELLAS (FORMA N®.12).

DA UNO DE LOS PASOS QUE VAN DENTRO DE LA OPERACIGN —~7>;f7“>' :

"ES NECESARIO ESTABLECER CONTROLES % POLITICAS SOBRE. ‘

1 DETERMINAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA LA VENTA -f*T E




DE BEBIDAS.J

E 2;~DETERMINAR LAS MEDIDAS PARA LA VENTA DE BEBIDAS MEZ
" 'CLADAS.

“-357DETERMINAR LAS MEDIDAS DE LAS LISTAS DE PRECIOS.v

“AY BEBIDAS SOLAS.

B) BEBIDAS MEZCLADAS .

‘c; ‘BOTELLAS LLENAS, VENDIDAS EN TODOS 1LOS DEMAS DE-'
PARTAHENTOS.

"fu,‘EL TIPG DE BDTELLAS A USAR EN CADA DEPARTAMENTO. .j
3;5§vCONTRoL Y EMISION DE REQUISICIONES. :

/6. TRANSFERENCIA DE BEBIDAS ENTRE DEPARTAMENTOS.

7. OBLIGACIONES \§ RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL, -
wrg.:SERVlC!OS-_ ’

- Es NECESAR!O QUE TODA POLIT[CA APLchDA SEA FORMULADA,' o
' POR ESCRITO PARA QUE PUEDA CONSTITUIR UNA BASE PARA SO
LA DETERMINACION DE LAS _VENTAS ¥ EL COSTO POTENCIAL,

. 'DEBE -DEFINIR EL NOMERO DE MEDIDAS O UNIDADES QUE POR

[.". CADA MARCA  DE BOTELLA DEBE OBTENER. FORMuLAs A USAR'-
- PARA CADA BEBIDA MEZCLADA, TAMAND DE VASOS EN: QbE VA "' ERE

A SER senvxuk.k, 5

TODA POLIT!CA A IMPLANTAR DEBE. SER cONOCIDA \2 FIRMADA‘_ RS
POR ESCR[TO POR EL -GERENTE GENERAL. , L

LOS METODOS DE COSTEO SERAN APLICADOS A TRAVES DE LAS" o
TARJETAS DE- KARDEX; SIENDO LA BASE’ PARA COSTEAR LAS = 5t
'REQUISICIONES Y LAS TRANSFERENCIAS-

'f,ﬁEs IMPORTANTE LA COOPERACIﬁN DE Los CANTINEROS;kCAPI-;?g
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__TANES; MESEROS, A FIN DE QUE ESCRIBAN EN FORMA LEGIBLE
: EN-LOS CHEQUES EL CONSUMO REAL1ZADO.

2.4.“; INGRESOS POR CONCEPTO DE SERVICIOS

SERVlCIO DE CUARTO

CUANDO LOS HUESPEDES SOLICITEN SERVICIOS DE RESTAURANT
Y BAR EN SU HABITACION (ROOM 'SERVICE)., EL PROCEDIMIEN{
TO DE CONTROL SERA EL MISMO. FORMULANDOSE LA COMANDA -
POR EL CHECADOR, QUIEN SERA EL QUE RECIBA LA SOLICITUD

>fDEL SERVICO POR VIA TELEFONICA.

AL LLEVAR EL seavxcxo EL . MESERO PRESENTARA EL CHEQUE.
QUE PUEDE SER DE UN COLOR DIFERENTE A LOS QUE SE USAN -
EN.EL COMEDOR, CON LA ANOTACION EN LA PARTE SUPERIOR =
QUE_‘IDENTIFIQUE EL SERVICIO COMO ROOM SERVICE, OBTE -
iNlENDOSE LA FIRMA DEL HUESPED PARA QUE AL DEVOLVERLO A
. LA DE.RESTAURANTE Y BAR, SE ENVIE lNMEDlATAMENTE A LA-
. "OFICINA DE RECEPCION’ PARA EL REGISTRO DEL CARGO - EN. LA
[ CUENTA CORRESPOND!ENTE. ‘ ‘

o MANTENIMIENTO
71}EL DEPARTAMENTO CUENTA CON JEFES QUE CUBREN LOS TRES -ff

TURNOS; ‘ES DECIR LAS VElNTlCUATRO HORAS DEL DiA; DEPEN
_DERAN DE ELLOS ([0S ELECTR[CISTAS, PLOMEROS: FOGONEROS:

" PINTORES, ETC. PARA CONTROLAR AL PERSONAL SE CUENTA' = '

"CON- TARJETAS CON EL NOMBRE; PUESTO. LUGAR ‘DONDE . SE' EN-3

v“CUENTRAN EFECTUANDO ALGON TRABAJO. EN LAS OFIClNAS SE{_T
J—LENCUENTRA GRAN CANTIDAD DE ORDENES DE TRABAJO; LAS CUA"
LES:SON EFECTUADAS A LA MAYOR- BREVEDAD POSIBLE; SE
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. ATENDERAN DICHAS ORDENES POR LLEGADA Y SE TOMARA EN
‘CUENTA L/_\ COMPLEJIDAD DEL TRABAJO A REALIZAR.

'LAS OGRDENES SE ELABORARAN EN ORIGINAL Y DOS COPIAS,
'LAS CUALES SE PASARAN AL RELOJ CHECADOR, LA SEGUNDA
. 'COP1A- 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 REA
LI1ZADO, €L OPERADOR FIRMA EL ORIGINAL DE LA ORDEN, - -
INTEGRANDOSE .€STE A LOS ARCHIVOS DE LOS DEPARTAMEN- .
- T0S, EL SUPERVISOR DEBE REALIZAR UN COSTEO DEL MATE:
RIAL UTILIZADO EN EL TRABAJO, ELABORANDO UN INFORME
SEMANAL POR. CADA DEPARTAMENTO A QUIENES SE LES- HAYA
- PRESTADO SERVICIO COMUNICANDOLES SOBRE LOS TRABAJOS
:REALIZADOS.

' CoNiaAsE A LAS ORDENES DE TRABAJO.FIRMADOS POR EL-

.- - SUPERVISOR, 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.. '

',:TéLéFoiios

B EL ssnv:cno PUEDE SER LOCAL 0 DE LARGA DlSTANclA. -'~_ :
ﬂsx ES 'EL PRIMERO. SE CARGA" A LOS' HUESPEDES UN DETER—;.‘”’
. “MINADO lMPORTE POR" CADA LLAHADA;_CONTROLANDOSE POR
“fMEDlo DE ‘UNA HOJA eus “TENDRA . LA OPERADORA "DEL . CONMU
'TADOR; EN LA .QUE AL SOLICITARLE ‘LINEAS, ANOTARA UN
MARCA EN. EL RENGLON' CORRESPOND!ENTE A LA HABITACION
E QUE se TRATE, QUE: PUEDE SER UNA SIMPLE RAYA,
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. 'RA’ QUE AL FINALITAR SU TURNO TOTALICE POR CADA HABITA-
CION EL NOMERO DE LLAMADAS LOCALES Y SE HAGA EL . CARGO,
"EN"LA RECEPCION, A UNA DE LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES.

" PARA“EL SERVICIO DE- LARGA DISTANCIA, SERA NECESARIO UN
. "/CONTROL -PARA CADA UNA DE LAS LLAMADAS QUE SE SOLICITE.'
AL REQUERIRSE UNA CONFERENC[A DE LARGA DISTANCIA AL --
‘ CONMUTADOR, LA OPERADORA DEBERA FORMULAR UN VOLANTE DE
" CARGO POR SERVICIOS TELEFONICOS DE LARGA DISTANCIA —-
" (FORMA N* :13), ANOTANDO LOS DATOS REFERENTES A LA CON-
“FERENCIA, COMO NOMBRE DEL HUESPED, NGMERO DE CUARTO, -
=""._NOMBRE Y LA HORA QUE COMENZ6 Y TERMING LA LLAMADA, ETC.
.. 'ESTAS FORMAS TENDRAN UN NOMERO - DE FOLIO Y SE EORMULA -~
NvaAN EN ORIGINAL Y. COPIA, AL TERMINARSE LA CONFERENCIA,
LA  OPERADORA SOLIC[TARA ‘AL SERVICIO DE LARGA DISTANCIA
“'DE'LA COMPANTA DE TELEFONOS, EL TIEMPO Y EL-COSTO DE -
;]LA LLAMADA, PARA ANOTAR. EL IMPORTE EN LA COPIA DEL VO-
#:'LANTE DE CARGO: ¥ 'VERIFICAR EL TIEMPO QUE DURS - LA CON-
.f'FERENCIA; SE DETERMINARA EL CARGO POR EL SERVICIO QUE
,”;REPRBSENTA EL INGRESO' PARA EL HOTEL Y QUE GENERALMENTE
"coxnaspoune A UN' PORCENTAJE SOBRE EL PRECIO; QUE COBRA= .
‘LA EMPRESA TELEFONICA. UNA vez DETERMINADO EL cosrof—f
DE LLAMADA Y- EL CARGO POR EL. SERVICIO. LA OPERADORA 8U
‘-HARA LAS: nos CANTIDADES PARA OBTENER EL TOTAL A CARGAR -
SE EN LA CUENTA DEL HUESPED, TURNANDO EL: ORIG[NAL Y LA
;coptA A LA RECEPCION PARA. QUE SE.OPERE EL CARGO Y LA~
COP1A FIRMADA POR’ EL EMPLEADO EN_TURNO DE LA~ RECEPCIGN
"MARCADA LA HORA EN QUE LA RECIBIO DEVUELTA ‘A LA OPERA-
TnonA PARA QUE SE REGISTRE EN EL REPORTE DE LLAMADAS DE. °
-LARGA DISTANCIA (FORMA N*° 14), QUE "SERA” FORMULADO DIA-
leAMENTE POR CADA UNA DE LAS’ OPERADORAS ‘DEL CONMUTADOR :
}TELEFON[CO "AL TERMINO DE SU TURNO..: En EL. REPORTE SE -

REG[STRARAN EN ORDEN NUMER[CO LOS VOLANTES DE. CARGO. -
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DISTRIBUYENDOSE EL IMPORTE DEL CARGO A LOS HUESPEDES EN
LAS"COLUMNAS ROTULADAS COMO COSTO DE LLAMADAS Y CARGOS-

" POR SERVICI0, LO CUAL PERMITE CONTROLAR LOS IMPORTES =~

QUE "SON A’ FAVOR DE LA COMPANIA DE TELEFONOS Y EL INGRE—
SO CORRESPONDIENTE A ESTE DEPARTAMENTO.

Cono EN LOS OTROS REPORTES DEPARTAMENTALES, SERA DEPOSI
TADO EN LA OFICINA DE RECEPCION PARA- QUE 'EL AUDITOR NOC
- TURNO VERIFIQUE EL IMPORTE OPERADO EN LAS CUENTAS DE. -
- HUESPEDES POR LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA DURANTE EL DIA"
7)Y ENVIANDO A CONTABILIDAD POSTERIORMENTE ANEXO A 'SU lN-~'
| FORME,

Y LAVANDERIA Y TINTORERIA

; J"PARA CONTROLAR LOS INGRESOS ° POR ESTOS seav:cxos, se LE‘
E\PROPORCIONA AL HUESPED UNA' FORMA CON: EL: NOMERO -DE.FO = ',
LLro,t EN ORIGINAL. Y COPIA- QUE CONTIENE "UN 'LISTADO COM.~"

" PLETO DE. LA ROPA Y EN.LA QUE: ANOTARA “EL- NOMERO DE PREN-

’nAs ous ENTREGA ¥ LA CLASE DE SERVICIO oue DESEA.;- B

;SERA ATEND[DO POR EL PERSONAL QuUE ESTA BAJO LA SUPER- ~ :
. "’VISION DEL AMA DE LLAVES, AL DEVOLVERLE LA ROPA. AL
"HUESPED, SE: ANEXARA LA COPIA DE LA FORMA EN QUE SE LE o
fSOLxcho EL SERVICIO," JUNTO CON EL IMPORTE CORRESPON -
DJENTE, EL HUESPED 'FIRMARA DE CONFORMIDAD EL. ORIGINAL‘”
/PARA.QUE QUE CON BASE EN ESTA LISTA,. SE FORMULE UN’ Vo
_LANTE DE .CARGO" EN ORIGINAL Y COPIA, TURNANDOSE EL. ORT-
LGINAL A LA OFICINA DE RECEPCION PARA.QUE.SE OPERE EL " =
. "CARGO_EN'LA CUENTA DEL HUESPED CON LA COPIA SE FORMULA?
‘RA’ EL INFORME DEPARTAMENTAL CORRESPONDIENTE (FORMA N°®

15)., ' :
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EL ESFUERZO COORDINADG DE TODOS LOS DEPARTAMENTOS, ‘AS1

COMO  EL EFICIENTE CONTROL INTERNO, LOGRAN QUE LA INDUS -

TRIA CAMINE DIRECTAMENTE HACIA LA REALIZACION DE SUS =
OBJETIVOS, - o - S




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

CUENTA DE HUESPED

CUARTO N° NOMERO DE PERSONAS] T AR I F A S
R DIalpfADIADIAIDTYIADTI A CuentA
FECHA
- |RENTA OBSERVACIONES:
TELEFONO- RESERVACION
; . DIRECTA: - - -0 -
. AGENCIA. - O
TINTOR. Y '
LAVANDER.
~|p1vERSos
v RECIBI
ANTERIOR
ToTAL ADMINISTRADOR
tABONO B :
SALDO
NOMBRE

CuADRO N®.1 - -




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

. PARA DESPERTAR
NOCHE DEL +.+¢ AL.s .« DE +44s DE,,....DE 198

CUARTO, 0,30'0.145 5.0{5.15{5.30 5.456.0 6.15/6,30[6.457.0|7.15|7.307.4598.08.1518.30




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

HOJA DE ‘RESERVACIONES
RESERVATION FORM

EN LISTA DE ESPERA ( ) RESERVACIGON ‘CONFIRMADA { )

- ON WAITING LIST . CONFIRMED RESERVATION
’NOMBRE ................;...............................

| 'NAME . )

:|' LLEGADA ciesiieriivearnessens SALIDA veiviih et aiaiveas
ARRIVAL' .70 DEPARTURE
" TIPO DE CUARTO ..ivissiesaesss PRECIO Heseeivaesiasiaan
‘TYPE OF ROOM - RATE " .
LL xA lllllllllll!lllllll HORA ll.llll.llllllllllllv
3ARR1VES VIA-. HOUR
HECHA POR' T T T PP TELEF....................
"MADE BY. : : PHONE :
. PAG Avi....................... DEPOSITO ................‘ 2
WILLBE PAID BY . . DEPOSIT :

OBSERVACIONES Ill.lllllllll..l;.lllllll.llllll!llllllll
- REMARKS ,

. IMPORTANTE o R §
ronAs LAs RESERVACIONES SIN: DEPOsxTo, SE GUARDAN Guxc&%

“HIZO DICHA- RESERVACIGN.

"_MENTE HASTA LAS:6.00:P.M. DE LA’ FECHA PARA LA CUAL SE -Vy'”"

. TODAS LAS' RESERVACIONES CON DEPOSITO, SE GUARDAN POR - |-
24 'HORAS. A PARTIR DE LAS. 6,00 P.M, DE LA FECHA PARA LA

7CUAL 'SE:H1Z0 LA RESERVACI No APL ICANDQ  DICHO DEPOSITO: |-
_A LA CUENTA QUE SE ‘ABRE. A'LA HABITACION RESERVADA,. " . [

IMPORTANT

;ALL RESERVATIONS WITHOUT DEPOSIT ARE HELD UNTIL 6 00 =
“PMs ONLY,  OF: THE DATE FOR WHICH RESERVATION WAS MADE. - .-
“ALL -RESERVATIONS WITH DEPOSIT ARE.PROTECTED FOR. 24 =

“HOURS STARTING AT 6.00 P.M, OF THE DATE. FOR WHICH RE- - |

" SERVATION:WAS MADE, APPLYING SUCH DEPOSIT.TO THE Acco-"f
;UNT OPENED 'FOR ROOM RESERVED, - :

'F¢RMA‘N'71v-,—"




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

RESERVACIONES -~ EECHA:

A N° ' ‘HORA l DEPG dp LN. f ‘
NOMBRE LGs. CUASE | PLAN JastaN.] CUOTAl L kG, | siTo [HECHA PORPAGAINGc | oBSERVACIGN

7N WRi0d




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

_PARA LA TIRILLA DE RESERVAC, | MEX1CO, D.F.
: . R.F.C. o DIA 1 MES ] ANO
CED. EMP, " TARJ, N°. NTul vear
. FOLlIO # L
: [mﬁa RO :NBM;ER;0; !
. POR_FAVOR ESCRIBA CON LETRA CLARA PLEASE PRINT l
: |
PARA RELOJ CHE : -
CADOR 1 ‘ NOMBRE (NAME) ]
| ' 1 1
LDIRECCIAN (ADNRESS) ] | CIUDAD (CITY) SR
r T I
{_macioyaLipaD (Nactonartty) | [ comeaifa (coseomation) )
_ OBSERVACIQNES ; :
SU- PAGO GRAOIAEL lacupacION (gccupaTion) — | :
YOUR PAYMENT,' i ' - S ‘ '
~ [ THANK You) ivo 0 ESTOY DE ACUERDO E T 1 I
iy B . EFECTLV . DESOCUPAR ESTA HAB ‘ialvesl sncliorRd
2 | TARJ. CRED. O \o op acepSAn CHEQUES _FIRMA E.R.S. |
£ .| (CREDIT CARD) S 0 — e
CUPON AGENCIA
= (TRAVEL AGENCY COUPON) CUARTO TARIFA - EDECAN
W : .




ReG. FED. CONT. .

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

CUARTO -

NOMBRE

FOLI0 -

|FECHA STMB
CUARTD

. CARGOS

CHARGES

CREDITOS

'CREDITS

- SALDOS
BALANCE

. IpATE svmMB

| recisTrRO DE F1RMA
SIGNATURES REGISTER

_EQ-

OBSERVACIONES .~
. REMARKS . ©

Fu=

D.- e

'~ CLAVES DIVERSAS = -
'CODE’ FOR MISC ITEMS . .
S T

W

o FORMA'N® 4

1.V.A,

SDO. ANT,
BALANCE
FORWARD




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

~R§PORTE AMA DE: LLAVES . CLAVES - .| - o
Dol S ) P.= 'PASADOR ~ . .
v.-<vaclo. - -
~Fi= "FUERA DE SERVICIO
Tt EQUIPAJE PERO OCY
- PADO

T8, OCUPADO SIN EQUIP.-
. ; : ETe=" CATRE" ; s

I ’ EORa : NeM. = NO MOLESTAR N o
FECHA: —— S e Haas

JcTo. Jcama=fama . -1 cto. | cama | AmAa | cTo. | cama=| aMa
N*.IR1STA} DE N" - |RISTA| DE'|. N* ‘|RisTAl DE:
' oo |LLAVE 7 |LLAVE S TULAVES.

| REsumMEN: LT e e T e T
PlocRBagyaRTOS N® CUARTOS VACIOS = N*.HUESPEDES '

 FoRMA N* 5



PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC. S.A. DE C.V.
“INFORME DE OCUPACION DE CUARTOS”

FECHA

- FUA'Rro

PERS.

PRECIOCUARTO

PERS. | PRECIO|

TOTALES

COLUM.

PERS .} CANT1DAL

N® 1

OLUM,

N 2

PERS.{ CANTIDAD -

OLUM.
° 3.

| PERS .{ CANTIDAL

COLUM.

PERS, | CANTIDALD -

N°._ 4

OLUM.

PERS.{CANTIDAN -

b Y

OTAL’

OLUM

PERS. {CANTIDAR"

1S0 -

DIURNO

AL IDA

| TARDE
N'—

SH

TOTAL

oC

cros.|. .
RENT,|

CTOS.

YACI

T0S,

CTOS «

CORTES |-

TOTAL

- CTOS

TFORMULG

_FORMA N*6




L N Vo4

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

. REQUISICION AL ALMACEN DE Al IMENTOS

ESTABLECIMIENTO .
DEPARTAMENTO FECHA:
CANT. * DESCRIPCION DEL ARTICULO UNIDAD| PRECIO TOTAL
TOTAL:
ORDENADO POR: ENTREGADO POR: AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR:




~ PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V.
R Lol o FoLIo #

"FECHA - MESA . MESERO.- - [ N® .DE PERS|- N* DE HAB,

'COMANDA - RESTAURANTE

| NO PAGUE ESTA.NOTA, ES COMANDA DE RESTAURANTE

. FORMA'N® 8



| S COMANDAS .
- PROMOTORA HOTELERA:ANAHUAC, S.A. DE'C.V... N° DE
o ‘ . S HABITACION- |-

R.EC. REG. I.V.A.. -~ FoLlo N° :
‘MESA N° = | PERSONAS | MESERO N° ' NOMERO DE CHEQUE

CAPITAN DE MESEROS

“ 7 | FECHA

- ForMA N°® 8a"




CHEQUE

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

CHEQUE N°

RUEAC U REs. TVLAL
I F | N° DE
‘M E.S A |MESERO - | PERSONAS

FECHA  |REST.- BAR °

v"§UBfOTAL o

T 0 T A L

' PROMOTORA HOTELERA' ANAHUAC,  S. A. DEC.Vi-o
‘ ‘ : CHEQUE N
“REG, I. V A.

MESHA | mesero | Nt e | Feca | cveaue we
S | pemsonas [ TR TR

SUBTOTAL LV, . ToTAL $

FoRMA'N® 9
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" PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V. .

FOLIO .

‘ReG. I.V.A..

"l FECHA - | MESA [MESERO"

N®-. N®.DE "
PERS, ]| * HAB:'-

RESTAURANTE PRINCIPAL

|- concepro

. IMPORTE

~susToTAL
LV

o ToTAL

-, FORMA N° 9A "




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

FECHA:
TURNO:
DEPARTAMENTO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS CAJERA:
N® |N°® JALL[BE- PRQ | 1o-| PAGADO N° pg CTAS.
DE DE |MEN BI- P1 EN POR CO~-
CHEGpeps| 105 |DAs Nas AL | peeerivo |CUARTO BRAR

NOMBRES 0O D
TARJETA DE CRE
DITO

0TROS

0T N VW04




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

 REPORTE DE CAJEROS

EECHA:

| VENTAS EN EFECTIVQ_
. |MEMOS: EFECT. PAG./HUESPEDES

FALTANTE/SOBRANTE :

Fd'n‘m N"'_‘ 1 —




‘ PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC.. S.A. DE C.V.
o Rsouxsxcmm AL ALMACEN DE BEBIDAS o ~
_ESTABLECIMIENTO. : ' T “ FECHA: ~-~ 1

i D't 9 ol DESPACHADO | cosTo UNI-] cosTo |’
trgllz2 i aodizy /2 hto ~_TARIO TOI‘AL

—t—t 11 = Tonl.s
onnsmmo { SURTIDO PORA RECIBIDO | APROBIM PoR:




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

TELEFONOS LARGA DISTANCIA.
LONG DESTANCE TELEPHONE CALL

FECHA: . -
DATE

NOMBRE"
NAME

|CUARTO | 1 upoRrTE
ROOM . | 7~ AMOUNT

NO ESCRIBA EN ESTE- ESPACIO

PERSONA” LLAMADA -“Ay,_,' TIEmPo | IMPORTE |
|PERSON cALLED™ . © . cfTIME . | AMOUNT.

"TNOMBRE,u T |HOFA

NAME .*‘7__,‘ _:;2'  ‘.w'ElEEEﬂ’

_——:_-,» -
»fTERMlNA

- JOYER
PRINCIL~ |
. PTO }.
QTA’T

NT ‘j];MINUTos TQTA;

" FiRwaDo poR
?TSIQNED‘BY3”71'

T roman 13
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PROMOTORA HOTEL.ERA ANAHUAC, S.A. DE C.VﬁE'

CHA=~

REPORTE DIARIO DEL DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

N°

CUARTO :
. NOMBRE

LUGAR

SERVL|LLAMADAY
TELEFONO [FIEMPO| cosTol CIO0 EMPLEAD

TOTAL

SUMAS

HT WM V03

Vo. Bo. JEFE. TURNO

VERIFICO JEFE DEL DEPARTAMENTO




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

MEXICO, D.F. : : ; A
R.F.Cy . . FECHA (DATE)

CED. EMP. _ )
. CARGOS. POR CONFERENCIAS TELEFONICAS

'~ CONFERENC!A (CONFERENCE TO) | TELEFONO (TELEPHONE)

CON (WITH) J DE PARTE DE
- -[CUARTO-N" (ROOM) | CUENTA (ACCOUNT)JﬁSOLICITADA A LAS l EFECTUADA A LAS
SOLICITO .(OPERADORA) ' , . CARGOS

COSTO DE LA LLAMADA

IMP. ESPC. TELEFONOS

SERVICIO

RECIBIO (OPERADORA) SUB TOTAL

MINUTOS - T.V.A.

TOTAL $
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" PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC. S.A. DE C.V.
~ INFORME DEL DEPARTAMENTO DE TELEFONOS

HABITACION M B NOTA N®

NOMBRE

T TMPORTE

SUBTOTAL
ER l'.V_.’Al_?

PER JEFE PEL“ pEPARTAM;_NTp

©ToTAL. -




PROMOTORA HOTELERA. ANAHUAC, -S.A. DE Cv.
L TINTORERIA L &;"
S o

~ NOMBRE"~ : : S . “CUARTO N° -

olRGRe T REG TiVLAL
|recha” Jsime | cuarto | 1mporTE:

SLISTA N®

LAVADO EN SECO . " - LISTA N® '

S onveal o

S TOTAL) e
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“NOMBRE

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

N.
FECHA

MISCELANEOS.

REG., I.V.A.

- CUARTO. -

”f Féc&A'_ “siMB [cuArTO. | IMPORTE

0 ESCRIBA EN ESTE ESPACIO = -

- CARGOS .

A i

oo torAL 8]
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PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V,

RESERVACIOBN
. PAGA
FIRMA PrRoODUCTO R.E.
- TARJETA c. EMP.]
_CUARTO N™ * RENTA ADMINISTRACION

0
YA & b p&fs et MW WS

N> X P 5 o
. (O FOWLeR <0 = 2 9
oIk _\N‘\\e\\ -(e\}‘ 2 g% < n P“Nsxaj ?\N“ 9&5’:\"“ e\

oh® h® 1

FACTURA DE SERVICIO
INFORME DEPARTAMENTAL




~2J5 | VIGILANCIA POR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO -

EN EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, - SON MUY IMPORTANTES
‘LAS- FUNCIONES QUE DEBE -DESEMPENAR LA PERSONA DENOM!NA
DA ”CONTRALOR”; DADAS ' LAS CARACTER!STICAS PARTICULA -
RES DE LAS OPERACIONES. :

EL CONTROL DE UNA COMPANIA HOTELERA PRESENTA DOS AS =
PECTOS; EL INTERNO Y EXTERNO .

o EL CONTROL lNTERNO Lo REAL!ZA EL PERSONAL DE CADA EM-'
PRESA. . EL CONTROL - EXTERNO., PERSONAS QUIENES -LA ADMI~
NISTRACION CENTRAL DEL 'HOTEL 'LE CONFIA ESA FUNC!GN.v

PARA QUE EL CONTRALOR LOGRE SUS OBJET!VOS; CLASIFICA
-SuUs. FUNCIONES EN;

CONTROL INTERIOR

fCONTROL DE FACTURACIGN

- CONTROL: DE LAS  EXTRAS

‘;;CONTROL DE ENTRADAS Y sALlDAS DE EFECTIVO
‘nCONTROL DE LAS SECC!ONES. T

"’A) BAR e

- B) ROPERIA
e LAVANDERIA

VFCONTROL EXTERIOR

':1.'CONTR0L DE LAS TARIFAS DE ALOJAMIENTO :
2.,C0NTR0L DE RECAUDACION DE VALORES DEVENGADOS
3; coNTRoL ‘DE. cousuuo :

-4, CONTROL “DE. OPERACION DE LOS HOTELES

*.5.. CONTROL PRESUPUESTAL :

~f6.”MAYOR ESTADTSTICO
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2.5.1  CONTROL INTERIOR.
. CONTROL DE FACTURACION.

lMPORTANTE ES EN LA INDUSTRIAL HOTELERA LA ELABORACION

DE FACTURAS, PUESTO QUE REQUIERE CONOCER EXACTAMENTE -

. .LAS CANTIDADES, PRODUCTO VENDIDO, LA CALIDAD, PRECIO Y

" EL IMPORTE. DE LA OPERACION QUE ORIGINA-LA EXPED[CION'-
1DE LA FACTURA.

' CONTROL DE LAS'EXTRAS.
CONSISTE EN LA SUPERVISIﬁN DE _LOS CONSUMOS NO COMPREN

DIOS EN EL- 'PRECIO PACTADO POR: LOS SERVICIOS DE" COMl T
DAS Y HOSPEDAJE.’ ’ )

,'CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE EFECTIVO. ',.g

‘ EL MOVIMIENTO REALIZADO EN DINERO ES IMPORTANTE comMo-" .

“EN TODAS LAS EMPRESAS, ADEMAS DE LAS ENTRADAS NORMA -.
" LES'POR SERVICIO, SE TIENEN DEPGSITOS EN CUSTODIA QUE
©SE"RECIBEN DE LOS CLIENTES Y CUYA DEVOLUCIGN EXIGE UN '
‘curDADoso REGISTRO.,‘ ‘

EL HOTEL MANEJARA SUS SALIDAS DE EFECTIVO MEDIANTE EL -
: :ESTABLECIMIENTO DE UNA CAJA CHICA PARA LOS PAGOS PE =
" QUENOS Y.PARA LOS DE. CUANTIA MAYOR SE EXPEDIRAN CHE ~ . '
QUES, ‘YA QUE LAS ENTRADAS DE EFECTIVO POR SERVICIOS -
"SON DEPOSITADOS EN EL BANCO AL Dfa SIGUIENTE DE su REfig
YCEPCION. . ‘
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2.5.2 ‘>CONTROL EXTERIOR

’CONTROL DE LAS TARIFAS™ DE. ALOJAMIENTO. LA ADMINISTRA,
C106N ESTABLECE LAS TARlFAs A QUE HABRAN DE_SUJETARSE
‘Los ssnvtcnos QUE - PROPORCIONA EL HOTEL Y ES RECOMENDA ‘
BLE SE APEGUEN ‘A LAS TARIFAS APROBADAS POR LA AUTORI-
DAD Y-LAS AGRUPACIONES DEL RAMO, YA QUE SU v10LAc16N
IMPLICA MULTAS: Y DESCREDITOS EN LA OPINION DE LOS
VCLIENTES.

'*;ScoNTRoL‘ne RECAUDACION DE VALORES DEVENGADOS

PARA LOGRAR UN MAYOR CONTROL DE ESTE coucapro, LAS -
“,:cueuTAs SE PRESENTAN A LOS TURISTAS SEMANALMENTE Y SE .
UELVEN ‘A ABRIR NUEVAS CUENTAS, LO CUAL QUEDA 'REGIS™™~ i
: TRADO EN LA PLANILLA DE INGRESOS DEVENGADOS. - EL cou-'

, ‘,TRALOR Lo VERIRICA PARA As! ESTABLECER EL:MONTO DE == i i o
=108 INGRESOS COBRADOS Y POR, COBRAR EN REFERENCIA A -
wLos ssavtcxos PRESTADOS. o

jCONTROL DE LOS CONSUMOS

_'SE CONTROLAN LOS PEDlnos, MERCADER!AS A DESPENSA: coN
" 'TROL QUE PERMITE CONOCER EL .PORCENTAJE DE CONSUMO EN- '~ -
“RELACION CON EL NOMERO' DE. CUBIERTOS SERVIDOS. CONTRL
‘BUYE ‘ASIMISMO A LA DETERMINACION DE LOS COEF!CIENTES-‘:‘"'

HDE c0Nsuno DE LA COMIDA DEL. PERSONAL.» i

i CONTROL DE LA OCUPACION DE LOS HOTELES

‘.«_EL PORCENTAJE DE MOVlMlENTO DlARlO DE OCUPACION EN-
L CADA HOTEL; OFRECE LA OPORTUNIDAD DE PROPONER EXCUR
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" S10NES, REBAJAS DE TARIFAS, PASAJES, ETC., PUES ELICON ~- . .’
“ TROL: DE.ESTE CONCEPTO AYUDA A CONOCER EL INDICE'DE'OCUPA-_ -
kalLlDAD. EL PORCENTAJE SE DETERMINA TOMANDO COMO BASE EL -
',NUHERD TOTAL DE PASAJEROS HOSPEDADOS EN EL HOTEL,.QUE SE

. ‘DIVIDE " ENTRE EL’ NUMERO MAXIMO DE PERSONAS QUE PUEDEN “ALO-

. JARSE NORMALMENTE. . MULTIPLICADO POR EL'-COCIENTE-OBTENIDO -

~DA COMO‘RESULTADO EL MOVIMIENTO DIARIO DE,OCUPA;)LJDAD.

,;CONTROL PRESUPUESTAL

;3_Los HDTELES TIENEN QUE FORMULAR sU PRESUPUESTO DE INGRE - -
- 808 Y Eenesos, AL ELABORARLO ss DEBE CONS]DERAR‘

L A) INGRESOS Y Eenesos QuUE HAN DE’ CALCULARSE EN PROPOR Lo

“7~"CION AL NOMERO' DE PERSONAS QUE APROVECHEN LOS® SERVI -'—';
©.clos DEL HOTEL (ALOJAMIENTO; BEBIDAS, ExTRAs, CARNES; e
TETC) o : S
iERosAc:ONEs NO HECHAS EN PROPORCIﬁN AL NOMERO DE’ Hungf--
';PEDES (PROPAGANDA, ADMlNlSTRAClON; CALEFACCIﬁN; REPA= "
. 'RACIONES Y MANTENIMIENTO, PINTURA, FUERZA MOTRIZ, Lo
“ETC ) R R A

ijsros coucepros, COMPARADOS PERléDlCAMENTE CON LAs chRASk .
REALES, CONSTITUYEN VERDADEROS ELEMENTOS DEL CONTROL. Tar

HAYOR ESTADISTICO.’L> ;

SE REGISTRAN LOS MOVlMlENTOS DE CONSUMO Y SERVICIOS EN LA
;iPARTE SUPERIOR Y EN LA PARTE !NFERIOR; €SOS REGISTROS ‘SE=
:PRESENTAN GRAFICAMENTE, PROCURANDO COMPARAR CIFRAS ACTUA’
N‘LES? ON-. LOS DEL: ANO ANTERIOR; PARA FORMAR UN JUlClO DEL"

CONTROL ESTABLECIDO.
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2.5.3. "~ AUDITOR NOCTURNO.

" EL AUDITOR NOCTURNO, ES LA PERSONA QUE VERIFICA Y COMPRUE
BA EL MOVIMIENTO DH\RIO DE LLAS ‘CUENTAS DE LOS HUESPEDES; :
= SE-LE NOMBRA NOCTURNO., PUESTO QUE SU - TRABAJO LO: REALIZA -

AL FINAL DEL DIA, ES DECIR, DESPUES DE MEDIA NOCHE.

EL ADblToR‘NOCTURNo TIENE ‘coMo LABORES:

: nl.lVERlF!CAR DE LOS INFORMES DEPARTAMENTALES CONTRA LAS -
B ’CUENTAS DE - HUESPEDES.

2, COMPROBAR QUE LAS CUENTAS 'QUE MANEJA LA OFICINA DE RE*(
e _capc16u, _CORRESPONDAN ‘A Los HUESPEDES QUE SE ENCUEN -
TRAN REALMENTE.

‘MKL3QLC0MPROBAR LOS SALDOS INDIVIDUALES DE Los HUESPEDES.

_INFORMAR, A LOS DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS, LOS INGRE -

*“'50s OBTENIDOS MEDIANTE UN INFORME ESPECIAL. QUE SIRVA -

AL DEPARTAMENTO DE CONTABXL[DAD PARA REGISTRAR SUMovL "
.‘MIENTO._‘, : S B

ILA AunxTontA NOCTURNA REV!SA EN CADA TURNO Los* xusnesos, s
'ES DECIR., REVISA Los, INGRESOS POR ALlMENTos, BEBIDAS Y HAC
‘BlTAClONES.»F P

L,PRIMER PASO A DESARROLLAR, ES. ORDENAR Los 'CHEQUES ‘EN -:[_f‘
-ORDEN NUMERxco, cono FUERON CONSUMIDOS EN ESTA" seccxbu, ER
CON EL'OBJETO DE DISTRIBUIRLOS EN LAS COLUMNAS QUE SEAN -
_ NECESARIAS Y.SUMARLOS CON EL PROPGSITO DE. COMPROBARLOS =
ch Los TOTALES DE LA MAQU:NA REGISTRADORA. o e
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‘DE HABER ALGUNA DlFERENClA, SE INVESTIGARA Y SE CORRL

. - 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. (FORMA N° D),

) BEBlﬁAS.-'

. PARA El. CONTROL DE ESTE CONCEPTO: SE SIGUEN LOS MlS ‘— .
N MOS :PASOS QUE PARA LA REVISION DE LA VENTA.DE: ALIMEN-
T0S, QUE PUEDEN VARIAR SI SE CUENTA CON MAS DE “UN BAR,
Lo ‘auE MOTXVA A QUE LOS CAJEROS DE CADA BAR, TENGAN’ S
» QUE ELABORAR INFORMES POR SEPARADO. :

B —CUANDO EL AUDITOR RECIBE LOS INFORMES TIENE LA OBLIGA
:- CION:DE TOTALIZAR LAS MAQUINAS REGISTRADORAS PARA DE- .
. 'JARLAS EN CEROS Y PUEDAN ASI SER USADAS AL DIA SI'—-
. GUIENTE. DE IGUAL MODO, SE PROCEDERA EN LOS - DEPARTA-"
5 ‘MENTOS DE TlNTORERIA Y LAVANDERIA. - L

VHABITACIONES
”‘PARA LA REVISION; EL AUDITOR DEBERA.

,1;'VER1F1cAR LOS INGRESOS POR DEPARTAMENTOS. - G e
'*'Z.AREGISTRAR Y COMPROBAR LOS INGRESOS CORRESPONDIENTES""'V
© AL ALQUILER DE HABITACIONES., '~ .

3. INFORMAR DEL MOVIMIENTO DEL DIA EN LAS CUENTAS DE -1
*/LOS HUESPEDES. e
J;VERIFICAR LA EXACTITUD DEL SALDO ne LAS CUENTAS.~,~ -

T EN LA VERlFlCACIbN DE L0S INGRESOS DEPARTAMENTALES; sE..‘A} .
'ﬁ';SEGU[RAN LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS' e
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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- . B
: GISTRADO EN EL REPORTE, , ‘ SRR
. €) COMPROBAR QUE LOS IMPORTES DE LA COLUMNA DE HUESPE-
e DES DE CADA UNO -DE LOS REPORTES DEPARTAMENTALES CO-
L RRESPONDAN A  LO REGISTRADO EN LAS CUENTAS DURANTE -
_EL DIA, 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:
Bl AUDITOR DEBERA DE:

””~:'A) COMPROBAR QUE EL IMPORTE TOTAL DE RENTAS QUE APARE— -‘ B
"7 CEN_EN EL. INFORME DE OCUPACION, CORRESPONDAN AL OB=' .. . -
TENIDO ‘AL SUBTOTALIZAR LA TECLA: uus SE UTlLIZA EN - g
LA MAQU:NA PARA OPERAR EL CONCEPTO EN LAS CUENTAS -
DE’ HUESPEDES. :
"COMPARAR EL . INFORME DEL AMA DE LLAVES CON EL INFOR—
ME DE OCUPACION
AVERIFICAR SELECTIVAMENTE LAS CUENTAS DEL lNFORHE DE:
OCUPACIONES 'CONTRA  LAS CUENTAS AUTORIZADAS, VER[FI-.~
'/CAR’EL CARGO POR LA RENTA DE HABITACIONES EN LAS -
CUENTAS: DE: Los HUESPEDES. EL AUDITOR FORMULARA’ su S e
. ./INFORME “(FORMA N° '2), EN DONDE APARECE LA DESCRIP--ifT,r, S
“CION DE LOS DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS . Y. ADEMAS CON-~ -
" 'CEPTOS QUE ORIGINARON LAS" OPERACIONES DEL. DIA, onra'—;%
. 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 st SE TOMA EL. -‘1




80

SALDO DEL DIA ANTERIOR, MAS CARGOS Y MENOS LOS CREDL
" TOSDEL DIA, IGUAL A SALDOS NUEVOS, LA COMPROBACIGN
- 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 L0 ANTERIOR; EL AUDITOR REVISA Y VERL
FICA LOS CORTES DE CAJA, DE CAJEROS Y DE RECEPCIDN!STASf

AS] 'COMO LAS RELACIONES DE COMPROBANTES QUE ‘TENGA, ES o

NECESARIO HACER COMPROBACION DE LOS DATOS QUE CONTENGANT
PROCURANDO: QUE LAS SUMAS' ESTEN CORRECTAS, Los paTos” SE
PASAN A UNA HOUA DE CONCENTRACION: (FORMA N°® .3), CON EL -~

- FIN DE OBTENER UN GRAN TOTAL POR CADA CONCEPTO; LLEGAN-, »

.. DO AS’ A LA FORMULACION .DEL REPORTE DE LA ADMXNISTRA -
'fCION. DONDE TERMINA SU TRABAJO DIARIO. '

EL REPORTE ‘DE ADMINISTRACION.‘TXENE POR OBJETO conpno- :

. 'BAR: TODAS _AQUELLAS OPERACIONES ORIGINADAS. POR LOS HUES

. .PEDES’ QUE" HAN SI1DO REGISTRADAS EN SUS CUENTAS. EL Ay~

DITOR NOCTURNO SE ENCARGA DE VERIFICAR TODOS LOS COM =

."PROBANTES POR HABITACIONES Y EN ELLOS SE TIENE EL ESTA'f’
‘DO DE LAS CUENTAS DE Lo consumxnones.

”‘EL REPORTE PERMITE AL AUDITOR ASEGURARSE DE QUE LAS = '
* CUENTAS DE LOS' Huésrsnss HAN SIDO OPERADOS POR Los ca~

| JEROS,.

=7EL DOCUMENTO ‘SE ELABORARA EN UNA HOJA TABULAR uue con-
" TIENE LOS SIGUIENTES CONCEPTOS: - NOMERO DE HABITACION, "=
‘CLIENTES POR HABITACION o NUMERO DE CUENTA, NOMBRE DEL .
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CLIENTE, SALDO ANTERIOR; RENTA DIARIA, RESTAURANTE Y BAR,
i TELEFONOS, LAVANDERIA Y TiINTORERIA, DIVERSOS., TRASPASOS
" DE" OTROS DEUDORES, LIQUIDACIGN POR CUENTA DE CLIENTES, -

) :TOTAL ‘DE’ CARGOS- 0 VENTA DIARIA, CUENTAS POR COBRAR, AJUS
TES ¥ DESCUENTOS, TRASPASOS DE OTROS ACREEDORES, TOTAL -
. DE CRED!TOS DEL D!A, ‘SALDO ACTUAL 0 A LA FECHA. (FORMA ‘N®

‘3). ;

:"CUANDO SE HA OBTEN[DO LA CONCENTRAClﬁN DE MOVIMIENTOS DE

- LAS CUENTAS, EN EL REPORTE (FORMA N°® 3), SE LLEVARAN Los
"~ PASOS ‘SIGUIENTES:.

1. Sumar Las PARTIDAS DE LA COLUMNA 5 A LA 11, cuyo — --
TOTAL SE ANOTARA EN LA COLUMNA 12, -

7 2. SUMAR LAS COLUMNAS DEL 13 AL 15, cuvo TOTAL SE ANOTA- -
.. RA'EN LA COLUMNA 16. :

- 3. Las CIFRAS QUE APARECEN EN LA COLUMNA u, SE SUMARAN -
© - CON LA COLUMNA 12, DENOMINANDO ”TOTAL DE VENTAS DIA--
© RIAS", EN'EL QUE RESTARA EL xnponre TOTAL DE LA COLUM- .
NA 16. DANDO COMO RESULTADO QUE SE' ANOTARA EN LA CO -
LUMNA 17, SALDO A LA FECHA™ DE LA ELABORACION.

: ”EL REPORTE DE LA ADMIN!STRACION; SE SUMA PORTERIORMENTE.' ‘

. TANTO' EN 'FORMA VERTICAL -COMO HORIZONTAL; CON. EL FIN DE - : .
: COMPROBAR sSu CORRECCION Y SE LE AGREGA EL' : s

SALDQ ANTER!OR; QUE SE LE COMPARA CON LA COLUMNA DEL
. x SALDO ACTUAL; CANTIDADES QUE DEBEN COINCIDIR.

1;2 EL-TOTAL DE LA COLUMNA DE RENTAS DIARIAS DEBE SER -<

IGUAL AL QUE APARECE EN LA RELACION. DE RECUENTOS DIA-
“'RIOS . DE HABITACIONES; ELABORADO POR LA RECEPCIONISTA
: EN TURNO. o




. TAS DE HUESPEDES; PAGADOS 0 TRASPASADOS DE HUESPEDES-

e NO 'PARA COMPROBAR QuE LoS MOVIMIENTOS OPERADOS EN LAS*
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3. LA COLUMNA DE RESTAURANTE Y BAR DEBEN CUADRAR CON
© EL RESUMEN DE VENTAS QUE ELABORA EL AUDITOR NOC -
~_TURNOD, '

4, LA COLUMNA DE TELEFONO, LAVANDER!A Y TINTORER!A:

 ._.As1 COMO LA DE DIVERSOS, DEBEN SER'IGUALES A LOS.
"YOTALES 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
Y REGISTRO EN LA OFlClNA DE RECEPCION..' '

CEL INFORME DEL AUDITOR. SERA ENVIADO AL DEPARTAMENTO o
““DE CONTABILIDAD, JUNTO™ CON LOS  DOCUMENTOS DE LAS CUEN "'

A PARTICULARES. AGENCIAS 0 TARJETAS DE CREDITO, REPOR;»
TES' DE-LOS  CAJEROS DEPARTAMENTALES,CHEQUES DE RESTAU---:“
RANTE, BAR Y COMPROBANTES _DE . CARGO. DE 'LOS OTROS DEPAR' -
TAMENTOS PRonucrlvos, CINTAS DE AUDITORIA DE'LAS.CA=:
 JAs REG!STRADORAS v DE LA CAJA DE RECEPCION. o g

EL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, EFECTUARA VERIFICA - o
CION: COMPROBACIﬁN Y REGISTRO DE LAS" OPERACIONES DE' = -
'UN D!A- DEBERA REV!SAR EL XNFORME DEL AUDITOR NOCTUB;

‘}.¥CUENTAS DE HUESPEDES FUERON CORRECTOS.



- HABIfAClONES.
A) VER!F!CAC!ON DEL INFORME DE ocupncon POR LO QUE SE
REFIERE A TARIFAS; TURNANDO: A LA GERENCIA PARA su -
APROBACION, Los DESCUENTOS Y CORTESIAS,
B) COMPROBAR EL INFORME DE OCUPACION CON Los lNFORMEs
' DEL AMA DE LLAVES,
c) VERKFICAC!ON DEL FOLIO PROGRESIVO DE LAS CUENTAS DE"
, HUESPEDES PAGADAS Y LAS TARJETAS DE REGISTRO.
" D) ARCHIVAR EN ORDEN NUMER!CO, LAS cueurAs Y EN ORDEN—
' ALFABETICO; LAS TARJETAS DE REGISTRO.

'ALIMENTOS Y BEBIDAS
E ;A)kCOMPROBAR LA NUMERACION PROGRESIVA DE LOS CHEQUES =

. _‘DE RESTAURANTE Y BAR EXPEDIDOS. o
) COMPROBAR QUE TODOS LOS. CHEQUES SE ENCUENTREN REGIS_',;

_ TRADOS ENORDEN NUMERICO Y LOS CANCELADOS 'DEBIDAMEN

< 'TE APROBADOS POR EL JEFE DE RESTAURANTE Y BAR. =

.u:‘LC),VERIFICAR LAS SUMAS DE LOS REPORTES DE LOS CAJEROS.
D) TURNAR A LA GERENCIA PARA SU APROBAC!ON; Los DES -= o
. CUENTOS Y. conrss!As CONCEDIDOS.. - :

g :d,TRds'\- bEPARTAMENros.

.fLos TOTALES NETOS OBTENIDOS EN EL lNFORME DEL AuDrTOR.:"

. DEBEN COINCIDIR ‘CON LOS TOTALES DE LOS REPORTES DE CA= =

" DA DEPARTAMENTO, POR LO QUE SE REFIERE A LA‘COLU”NA DE
_HUESPEDES, S T o
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" CONCLUTDA LA REVISION DE LOS INGRESOS TOTALES DEL DIA
" 'SE PREPARARA LA POL1ZA DE VENTAS, QUE COMPRENDE EL -
- 'ASIENTO POR EL MOVIMIENTO TOTAL, ORIGINADO POR HUESPE
'DES 'Y POR OTROS CLIENTES EN CADA UNO DE LOS DEPARTA ~
MENTOS PRonucTwos {(FORMA N° tn S

En RELACI&N AL EFECT!VO DE CAJA, DEBERA VERIFICAR Los
SOBRES 'REC1BIDOS DE CADA UNO DE::LOS CAJEROS; COMPRO -
BANDO CON LOS INFORMES CORRESPONDIENTES ‘QUE EL TOTAL
RECIBIDO SEA lGUAL A LAS CUENTAS DE HUESPEDES, PAGA~-
DOS Y LA VENTA DE CONTADO MENOS LO PAGADO POR CUENTA
DE HUESPEDES, Y CON ESTO, ESTARA EN CONDICIONES DE -
‘EFECTUAR su DEPGSITO EN EL BANCO. S B

Con BASE EN LAS FICHAS DE DEPOSITO Y Los DATDS DE LOS

"MoneLo oue ss MUESTRA EN LA FORMA N 5 S ~‘[,

,'Cou LAS CIFRAS aue CONTIENEN LAS PéLxZAs, SE FORMULA-
“RAEL ‘I NFORME DIARlO A LA GERENCIA (FORMA N®:6 Y BA.) -

. QUE: HUESTRA LAS VENTAS DEL DIA'Y ESTADYST!CAS COMPARAv:

o TxyAs, EL MOVIM!ENTO DE EFECTIVO Y DE cueurAs POR- co-{
"BRAR. : .

; .Es COIWENIENTE auE LAS POLIZAS BE VENTAS E lNGRESOS v,], :
SUILO8) DEPOSxTos EN. BANCOS, SEAN: PRE—!MPRESAS. PARAVLO$
«-_~Esnssos se USARA CHEQUE-POL!ZA. R SEn
- 2, s u. 'SUﬁERVISIDN;DE'INGRESDS :

i 5Esre CONCEPTO ES TAN IMPORTANTE DENTRO DEL ASPECTO An'fil
‘-pM:NIsTRATxvo QUE ES EJECUTADO POR EL DEPARTAMENTO ns—;

. SOBRES E INFORMES DE LOS- CAJEROS, DEBERA PREPARARSE =~ =~
LA POL12A DE INGRESOS DE BANCOS QUE PUEDEN ADOPTAR EL;,HQ“
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: CONTABILIDAD POR UNA PERSONA DENOMI NADA SUPERV!SOR DE -
. INGRESOS; QUE SE ENCARGA DE SUPERVISAR TODAS LAS FUEN
TES DE INGRESO DEL HOTEL.

CUENTA CON UN AYUDANTE QUE SE LE . DENOMINA "cneoueno -
GENERAL", TIENE COMO FUNCION, LA RECEPCIGN DE LOS ORL
~ 'GINALES DE LAS COMANDAS Y LOS CHEQUES DE consuno DE -

‘Los RESTAURANTES Y BARES..

CDMEDOR Y BAR-

Jt‘EL CHEQUERO VIGILA EL DESPACHO DE LOS ARTICULOS QUE -
.. ..SE PROPORC!ONAN EN ‘LA COCINA 0 EN LA BARRA, PROCURAN-
- DO QUE ESTOS HAYAN SIDO FACTURADOS CORRECTAMENTE.

: ,,Los CHEQUES . DEBEN ESTAR ANEX0S A LAS COPIAS DE COMAN- "
DA AMPARANDO LAS SALIDAS DE ARTICULOS POR CONCEPTO DE '’
- VENTAS., LOS CHEQUES DE CONSUMO SON ENVIADOS A LA CA-
*.JA DE RECEPCION PARA CARGARLOSA LAS  CUENTAS DE LOS - :
'HUESPEDES. ES NECESARIO QUE ESTOS REGRESEN A LOS CA- ~ =
“'SILLEROS DONDE SE CONSERVAN' TODOS LOS conpnonANTEs,.- w
{:PARA VERlFlCAR LOS CHEGUES CONTRA LAs COMANDAS. ‘

‘ ES CONVENIENTE QUE EL CHEQUERO GENERAL; MEDIANTE PRUE b‘
BAS. - SELECTIVAS; VERIFIQUE Los PRECIOS COBRADOS  POR 'UN
“RTICULO DE ACUERDO CON LA LISTA DE PRECIOS VIGENTES.‘

;fEL cueoueno GENERAL. VERIF!CA AnEMAs. ‘QUE LA~ NUMERA—"

" CION DE 'LOS CHEQUES QUE' APARECEN EN. EL 'INFORME DE. VEN

. TAS'DE CADA CAJERO EN TURNO.: CONTINGE USANDOSE' PROGRE;]",_ :
" SIVAMENTE. LO MISMO SE HACE CON LOS ORIGINALES DE. = .~ . . =

" LAS’ COMANDAS, LA VERlFICAClON EFECTUADA ‘EN LOS FO --i:f, 2

‘L10S ‘DE LOS' CHEQUES ES MUY IMPORTANTE PORQUE MEDIANTE . '’

'fvELLA ss LOGRA uu MAYOR CONTROL DE Los xuskesos.x CUAﬂ el
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DO UN CHEQUE O COMANDA SE CANCELA POR ALGUN MOTIVO, ES
" NECESARIO QUE LOS ORIGINALES Y LAS COPIAS SE CONSERVEN
JUNTOS, PREFERENTEMENTE EN EL DEPARTAMENTO DE CONTABI-
LIDAD, - R

- "EL CHEQUERO GENERAL OUNICAMENTE COMPROBARA EN DETALLE -

.. 1L0S CHEQUES QUE HAYAN SIDO FIRMADOS POR LOS CLIENTES LO
" CALES, CERCIORANDOSE DE QUE EFECTIVAMENTE LOS CLIENTES
. PUEDEN HACER USO DEL CREDITO, CUANDO SE OTORGA UN: CRE

DITO,: EL DEPARTAMENTO DE COBRANZA ELABORA UN REPORTE -
'DE CREDITOS OTORGADOS A CLIENTES. QUE CONTIENE LOS DA-
TOS DE NOMBRE, NOMERO DE CHEQUE, IMPORTE Y UNA COLUMNA’
»DE-OBSERVACIONES., ‘

EL INFORME ES REVISADO POR EL SUPERVISOR DE INGRESOS;"

REVISADO POR EL CONTADOR, SUPERVISADO POR EL CONTRALOR

. AUTOR1ZADO POR EL 0 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 '

**'L0S .DOCUMENTOS PARA EL COBRO, LA SEGUNDA COPIA ES PARA. -
7" EL"GERENTE Y LA” TERCERA COFIA ES PARA EL CONTRALOR."

~ ADEMAS, EL CHEQUERO GENERAL VIGILA LAS EXISTENCIAS DE. "~
. COMANDAS Y CHEQUES EN BLANCO AL ALMACEN Y EN PODER DE-. "
CAJEROS Y CAPITANES, CUANDO LAS EXISTENCIAS LLEGUEN A = -
" SU MINIMO, LA ADQUISICION DE NUEVAS DOTACIONES. FEL =-.7 . =

“ 'CONTROL DE SUS ENTREGAS, LA REALIZA POR MEDIO DE UN = .
..+ CUADERNO RAYADO TABULAR, EN EL QUE LAS PERSONAS QUE RE" ~ ' ..
,,)',chEN su DOTACION, CON LA INDICACION DE LOS NGMEROS =
. PRosREsxvos DE sus ENTREGAS. -

'*fEL SUPERVISOR DE lNGRESOS RECIBE EL IMPORTE DE LAS" vsu S
. "TAS ‘DEL DIA Y LO TRASLADA AL CAJERO. GENERAL PARA QUE -
“TVERIFIQUE LAS-CIFRAS Y EL" EFECTIVO,
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EL SUPERVISOR CONCENTRA EN UNA HOJA ESPECIAL, DENOMINA
- DA "REPORTE DE INGRESOS Y CAJA GENERAL", EL IMPORTE DE
. LAS. VENTAS DIAR1AS, AL TERMINO DE LA COMPROBACION DE-
-~ LOS INGRESOS DE CONTADO Y HABER ELABORADO SU INFORME, - -
" PROCEDE ‘A COMPROBAR LOS INGRESOS LOGRADOS POR RENTAS -
" .DE HABITACIONES, INICIA SU REVISION MEDIANTE LAS TAR-

. JETAS DE REGISTRO DE. HUESPEDES, PROCURANDO ORDENARLAS-
,.PROGRESIVAMENTE CON EL OBJETO DE CERCIORARSE DE QUE NO
yﬁFALTE ALGUNA, 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 AUTORIZA\"
DA POR EL DEPARTAMENTO DE TURISMO. ESTA REVISION ES = -
" NECESARIA PORQUE A TRAVES DE ELLA, SE LLEGA A LA’ EVI-- .
”_neucnn DE QUE LAS TARIFAS FUERON LAS CORRECTAS.

T A F!NALIZAR LA AUDITOR!A NOCTURNA DE Los INGRESOS POR‘
RENTAS DE HABITACION, -EL SUPERVISOR REALIZA UNA. REVEI =0 1o
'$16N’ DE 10§ nEPOsITos DE. LOS HUESPEDES EN LA CAJA" DE —;‘j.f'
bi”REgEPcle CON BASE EN EL REGISTRO DE DEPGSITOS RECIBI-:
- DOS, DE LOS INFORMES DE LAS REVISIONES TuauARA LOS DU-".
.. PLICADOS AL ARCHIVO, 'DONDE se CONSERVAN EN oanen PRO==

3 saeslvo._ SR , o

. 1os® INGRESOS QUE EL HOTEL OBTIENE POR coucepro DE AL--Ti
. ‘QUILER DE LOCALES A CONCESIONARIOS, BIEN SE TRATE DE -
/CANTIDADES F1JAS O DE PORCENTAJES SOBRE LAS veurAs._-:;
~'SON .CONTROLADAS POR EL AUDITOR JANTERNO, A QUIEN SE LE™. ~ -
©. ENCARGA DE FORMULAR LOS RECIBOS QUE MENSUALMENTE DEBEN. '~ -
. EXPEDIRSE PARA COBRAR LAS.CANTIDADES DEVENGADAS DE 3+7{:
;'AcuERno cou Los CONTRATOS CELEBRADOS.,-'- o

i ,EL AUDITOR lNTERNO TENDRA ENTERADD AL SUPERV!SOR DE 1357‘""‘ ‘
'L-snesos ‘DEL_TOTAL QUE MENSUALMENTE DEBE TOMARSE EN CON= .~
 4SlDERAC!0N coMo INGRESOS PRODUCIDOS POR CONCESIONARIOS.Y




"% FECHA:

TURNO:

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

No

*oe[n® [impPor

CTAS.
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VAR 0SJEFECT ] -
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o MOYIMlENfO’Ds CAJA t“ftAfJ:.~m

Crecrais ]

©PAGOS .

"" 19TAL'”n’:




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

TURNO
CAJERO: .
i FECHA
FoLio #
. - ) N £y
o ke N P W [er0 o ¢sf® e A - st
ot ca® [9e oo Mo e &9 s » SO0 of ol 5t <d 9% one®
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FOTALES




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

MEX1LO, D.F,

FOLIO, N® el
[ R e ——

ESTADD PARA USO -DEL AUDITOR DE NOCHE

~ S ‘ : TOTALES
UFECHA  SIMBOLOS.  DEPARTAMENTOS .- CORRECLION = yaol¥ya

HABITACIAN

AL IMENTES
REBLRAS

4 - ‘L LARGA DISTANCIA
[ YELEFOND

TINTORERTA

IELEYLISION
3.

TOTALES NETOS

AR
- " YM CTAS,

™ PAGOS POR.CIA, wracp

JD?%

4 TRANSFERENCSS CRED.

AdUSTES,
VRASP. A CTAS, CTES,
PAGADG

TOTAL _ARQNQS -
CARGOS NETOS BIAS
SALDD ANTERIOR
ALDOE NUEV
INRICLAYINAS
- INIGIATIVAS ACREED,
a SALDO NETQ 1

DIVERSOS (ANALISIS) -

ctave | | torares | cormec.] wevos - CERRADURAS DE' TOTALES
- LECTURA ANTERIOR
[ CECTURA DF MQY
&

AUDITOR

Forma N* 2




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

Mexico, D.F, r::r‘m —— e
AuD)TORTA foto W', _ _ _
HOJA DE CONCENTRACION '
[$3) [y 37 [ {57 "5y 7} (8} (2N {10} [$8%] a2) 13} [TH {15) {18 un
Co ] WONERD NOMARE ) SALDO RENTA  JRESTAU- LAVANDE TRASP. EfLICUIDA- [ TOTAL - [CUENTAS [AJUSTES | TRASP, TOTAL DE SALDG
[ e oEL aanTe [receronod (RIA [ Divenrsosite otros ] S10N o ) €ARGOS POR ¥ ENTRE eReprtos | oo,
L ) wA,- cuenta | cLiewte {anterior| piania b X0 Tinzone DEUDORES |TA CLTES. “‘;“'A”A cosrar fpescros {91898 | peL pia )

FORMA N° 3




PRUMUITURA HUIELERA ARAHUAC, S.A, UL C.V,

MEX1CO. D.F,
AUDITORIA INTENNA®

FoLio W : POL1ZAS DE VENTAS U1 S ——

N DE . PARCIAL ENTOS
CUENTA NoOMBRE 1 oese WABER . - DERE " MABER -

o1 LLAMADAS LOCALES. —

GALISTAMC LA

R _SERWICID

¥ B 7 SUMAS TGUALES:
BSERVACIGNES : W .
HECHA paR:| REVISADA | AUTORIZADA | aux’tiAred Dtamto. | ‘plLiza w®

AUDITORTA

s T FoRMA N*




PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC. S.A, DE C.V,
MExico, D.F.
) piA  —
- AUDITORIA INTERNA MES :
. " AR0  ———]
. | FoLIO N° POLIZA DE BANCOS
n® pEl - . : PARCIAL MOVIMIE
e ’ . -
“iJCUENTA - NOMBRE DEBE HABER DEBE | HABER
= COS. .
_BANCOS “x¥ "MONEDA_NACIORAL
Moy lt T
1 n DE CAJA
VENIAS.nE_nnnTABO
HUESPEDES
PABIL:MLAR&S
ASENCIAS. .
IA&L&TASM&DJTQ e
ufiugm.'.zu.'.mnmos~' .
7 BN ~'SUMA IGUALES. . -
l:__nnsznyacxnugs- - ,
'1inEan REVISADA} AUTORIZA-| AUXILIARES DIARIO POLIZA AUDITO-
poR | - DA S - ~RIA

FORMA N° 5




PAOMOTORA HOTELERA ANAHUAC. S.A. DE C.v. . ‘o

. ’ . AUDITORIA INTERNA
TDIA e
i . . MES .. e
. MEXICO, D.Fy ARD o ¢ o einn-s

"eoL10. 4

‘INFORME DIARIO A LA GERENCIA . LA M i

DEPARTAMENTOS ‘ . .- . RESUMEN DE VENTAS

contapo {crenito LIOTAY .

ANQ
YoTe!

A N 2] 00
SYANC PASANGITSIE ALY ANG FASS

COMESTIBES — - =
[AERLIAL

[CAIRGS LAGRESQS.
SUS_TOTAL -

TAS NETA:

ESTADISTICA DE HABITACIONES

NOMERO DE’ CUARTOS DISPONIBLES -
CUARTOS OCUPADOS
HUESPEDES

EQ

1A

MOV IMIENTO DE EFECTIVO EN CAJA — - l l HOVIMIENTO DE EFECTIVO EN_BANCOS :

{NGRESOS DE HOY SALDO INICIAL DEL DIA

STTBLES S TOTAL . BEBIDAS ) TOTAL
e dCOME S T 1 | Y .
ANQUET ’-.I-ES- NOUETES LAERIDAS

—ANAL]
EREIA

SALDO
INSCIAL DEL DIA
* Coasricuianes " AUDITOR DE INGRESQ
* . [zandeoe exEniTn —
S TOTALES . . - .c

Forma N* 6




PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V.
FOLIO N* .
INFORME ADMINISTRATIVO ) s
(AUDITORTA INTERNA - - FECHA: .
B TDTAL: S A
CONQE_P'YOS i HoY ESTE MES MES PASADO ARQ PASADO
INGRESO POR g
CUARTOS
NI SCELAREDS : ' - T
LAYANDERIA Y TINTQRERIA . W i .
IGIALES -
: ESTADISTICAS
LUARIOS OCuPADAS
CUARTOS VACANTES
PORGENTAJE DE OCUPACION
LLEGADAS - b
rungnn IOTAL _DF
PRRQNENLD HuF SPENES. CUARTD -
" {CUENTAS DE HUESPEDES POR COBRAR .| DEPOSETOS DE HUESPEDES POR PAGAR
ANIERIOR _1SAIL DO ANIERLIOS ~
LARGOS HOY - — _leEcininos HaY
LSURTOTAL - i SUBYTOTAL
Y APLICADOS HMOY
$8L00 acTuAL i ‘ SALDO ACTUAL
" CUENTAS POR COBRAR " CUENTAS POR PAGAR ~
JSALDO_AMIERIOR ot SALDO. ANTERIOR.
w - = LOMPRAT HOY.
up TOTA : : R SUB_TOXAL -
o RS ER PAGRS .10%
[SALDO ACTuAL i SALDC-ACTUAL
_MoNEDA NACTONAL - MOVIMIENTOS DE_BANCOS . Mongpa Exmanicea f
[ OTEDA TACIOMAL - 4 T TTITTr - :
[nEeAsiIo. ¥ _HaY NERASITOS ¥ TRASSASOS HOY B
' s Il IQIEI - - SUR_XOTAL
CHEQUES Y TR, Ho' i N TRASRAECE HO¥-—
CAL DO aCTUAL - x : ~ 1SALDD ACTUAL :
PER R B REVISO

CFORMA N° BA .




L CAPITULOD I

- ESTADOS: FINANCIEROS BASICOS -




‘_fLITE LA LECTURA Y COMPRENS!ON DE DICHA INFORMACIGN.‘7Q

97
3. ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

DADA LA COMPLEJIDAD Y TAMANO DE LOS 'HOTELES. MODERNOS;‘.
_LA-DIRECCION NECESITA INFORMACION VERAZ Y OPORTUNA . PA
RA CONOCER LA MARCHA DE LA EMPRESA, ASI COMO' PARA: ‘NOR

MAR SUS POLITICAS A SEGUIR Y LA TOMA DE DECISIONES..

EL‘DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD;'TIENE COMO ‘PROPOSITO
PRINCIPAL, EL DE PROPORCIONAR ‘A LA DIRECCION ESA IN -~
‘FORMACIGN PRECISA Y OPORTUNA, DE TAL MANERA QUE PERML" -,
TA IDENTIFICAR LAS: AREAS QUE’ PRESENTAN CIERTAS ANOMA- '
LIAS PARA As! APLICAR LAS MEDIDAS QUE SEAN CONVENIEN-
TES,

LAS PRINCIPALES CARACTERISTICAS. QUE DEBEN CUBRIR EN
. ESTE TIPO DE INFORMACION FINANCIERA, SERA LA UNIFORML
'DAD, PERIODICIDAD Y OPORTUNIDAD., CON LA CONSECUENTE =
' 'PRESENTACION ATRACTIVA DE DICHO REPORTE, QUE SEA EXs= o o
PLICITO, DE -TAL FORMA QUE A LOS DIRECTIVOS SE LE. FACL: "

ilOS ESTADOS FINANCIEROS SON LA INFORMACIéN CONTABLE = ek
" QUE NOS MUESTRA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESAF‘fvl

’.¥.L0S RESULTADOS OBTENIDOS EN UN PERIODO DETERMINADO, & '

U TAss BANCOS FISCOJ ACREEDORES Y POBLICO EN GENERAL.*

‘L LOS INFORMES PRINCIPALES QUE SE PRDPORC[ONAN A LA

© SON LA'MEJOR FUENTE DE.INFORMACION-PARA-EVALUAR EL == .

. TRABAJO QUE HAN REALIZADO.LOS ENCARGADOS DE LOS DIFE-, -

" ‘RENTES DEPARTAMENTOS EN QUE ESTA cousrxTulDA Lal EMPREV¢

]TSA. S : e
Los EJECUTIVOS QUE TIENEN A SU CARGO LA ADMINISTRA -

CION DEL HOTEL, REQUIEREN INFORMACION INTERNA QUE- SER-

VIRA. TAMBIEN DE INFORMACIGN EXTERNA PARA LOS ACCIONIS

4RENCIA;

son.[,
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- 1. BALANCE GENERAL
- 2. ESTADO DE RESULTADOS
3, ANEXOS A LOS ESTADOS FINANCIEROS . :
-4, ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FlNANClERA
5, ESTADO_DE VARIACION EN EL- CAPITAL CONTABLE

' 3;1; BALANCE GENERAL
ES PREPARADO PARA MOSTRAR LA SlTUACION FlNANCIERA DEL’

|:VOS Y OBLIGACIONES QUE PESAN EN LOS ESTADOS FINANCIE--
RoS*

Con. EL OBJETO DE PODER  LOGRAR UNlFORMlDAD EN LA INFOR
 MACION A PRESENTAR, ES NECESARIO QUE LAS DIFERENTES -
. OPERACIONES QUE REALIZAN LOS DEPARTAMENTOS, SE CLASI-
- _FIGUEN EN FORMA GENERAL POR MEDIO DE UN CATALOGO DE -
»»CUENTAS.

th!EL CONTENIDO Y LA FORMA ‘DEL ESTADO DE SITUACION FINAM

";HouiER EMPRESA.
Los ESTADOS FINANCIEROS REPORTAN EL RESUMEN DE REGIS-

" CONSISTENTES DE LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD, SU = -
- FINALIDAD ES LA DE MOSTRAR DATOS EN DONDE SE PUEDA ME .

" DIR LOS REQUISITOS DE LOS HECHOS PARA LA SOLUCION DE

. PROBLEMAS Y LA FORMULACION DE DECISIONES, DEBEN SER - -

" PRECISOS -EN LO QUE SE RELACIONA CON EL PASADO, SER --

.- FUTURO, LO QUE REQUIERE PROYECTOS Y AJUSTES ESPECIA -
'“‘LES; osu FINALIDAD ES LA DE OBTENER lNFORMAClON PARA -

HOTEL., LO CUAL SE LOGRAPRESENTANDDLQS DlVERSOS ACTI=- ¢

~.CIERA.DEL HOTEL, NO TIENE NOTAS DIFERENCIALES A CUAL-

- "TRO. CONTABLE EN Su ETAPA FlNAL; APL[CADOS SOBRE BASESg;' -

. PERT!NENTES RESPECTO AL PRESENTE Y APLICABLES PARA ELlff,;‘m
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_‘iLOS DIRECTIVOS QUE TIENEN A SU MANDO. LA DlRECClﬁN DEL
\“HOTEL. !

- 3.2, ESTADO DE RESULTADOS
.REFLEJA LA RENTABILIDAD DEL HOTEL DURANTE UN PERIODO
, CONTABLE.

-MUESTRA EL 0RlGEN DE LOS lNGRESOS; 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 0PERAC10NES; DANDO ORIGEN AL CUMPLIMIENTO DE LAS -;
- DISPOSICIONES LEGALES. ' -

3.3. ANEXOS A LOS ESTADDS FINANCIEROS o

*“EL_COSTO DE’ NOMINA DE LOS TRABAJADORES DEL - HOTEL; SE ="
PRESENTARA EN UN ANEXO (ANEXO N*® 1), ALA INFORMACION :
CFINANCIERA. ~ EN EL ANEXO SE SEPARARAN EL COSTO DE NOML -
NA POR CADA. DEPARTAMENTO, ES DECIR, LA NOMINA DEL PER=" - .
SONAL DE HABITACIONES, ALIMENTOS, TELEFONOS, LAVANDE-- . =
. RTA Y.TINTORERIA, CENTRO NOCTURNO, ROOM SERVICE, SERVL . "
. BAR, BANQUETES, DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DEL PERSQ. .
_ NAL DE PUBLICIDAD Y ELDEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO-;};,

. [EN LOS ANEXOS SE HACE LA, DISTRIBUCION DE NleNAs POR -”v“
" DEPARTAMENTOS DE LOS GASTOS Y SUMINISTROS ADEUDABLES = -
 DIRECTAMENTE: A LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS, LA DISTRI-.
BUCION DE LOS GASTOS GENERALES, EN EL CASO DE RESTAU--
RANTE (ANEXO N® 2), LOS COSTOS DE PRODUCTOS ALIMENTI .=’ -
' 'C10S CONSTITUYE UNA PARTIDA - IMPORTANTE :Y POR ELLO- SE
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" HACE USO DE INVENTARIOS. PARA 'LOS EFECTOS DE COMPARA-

CION DESPUES DEL COSTO DE PRODUCTOS CONSUMIDOS, SE HA-
-CE CONSTATAR LA CIFRA DE LAS REQUISICIONES DEL'PERIODO

" Y LA DIFERENCIA ENTRE EL INVENTARIO FISICO DE MATERIA- -

'LES Y LOS. FALTANTES EN EL. ALMACEN. . EL lMPORTE DE LAS

" COMIDAS DE LOS EMPLEADOS DEL HOTEL Y LA VENTA DE PRO SRR

~-DUCTOS SECUNDARIOS SE DEDUCE DEL COSTO DE PRODUCTOS -
‘ CONSUMIDOS PARA OBTENER EL COSTO DE COMIDAS SERVIDAS A‘
“LOS CLIENTES- :

"EL METODO A SEGUIR PARA LOS DEPARTAMENTOS QUE NO PRODE

ki,CEN UN RENDlMlENTO DIRECTO;‘SE .PONE DE MANIFIESTO. EN -

€L CASO DEL DEPARTAMENTO DE. LAVANDERIA; seav:nunnae.-e~.-
" TABAQUERTA Y. AGUA MINERAL; EN DONDE SE RESUMEN TODOS - °
jiLos cosros DE. EXPLOTACION DEL ‘MISMO Y SE DISTRIBUYEN
'-,ENTRE LOS DEPARTAMENTOS QUE PRODUCEN RENDIM!ENTO DIREQ
‘_To. (ANEXO N® 3)

"-?'Esm)o m-: CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA
;EL ESTADO SENALA EL MOVIMIENTO DE LOS FONDOS OBTENlDOSi

- EN UN MOMENTO DETERMINADO Y LoS CAMBIOS EN- EL PASIVO 2 L
: CAP!TAL CONTABLE DEL" HOTEL; LAS' REPERCUS!ONES QUE TEN-‘

.- GAN'LOS CAMBIOS EN EL ACTIVO, SE CONS[DERA DE_MUCHO -
‘ ﬂlNTERES;FTODA VEZ QUE NO sbLo EL. MOVIMIENTO DE EFECTI-

j;vo MODIFICA LA S!TUACION FINANCIERA; SINO "QUE EN' GENE-‘:’

RAL INFLUYE EN LOS COSTOS INCURRIDOS Y. LA AFECTACION -," o

ﬁ}DE LOS ELEMENTOS PATRIMONIALES DEL HOTEL. :"’-

'Y?szus POR OBJETO. PRESENTAR. EN FORMA LGGICA. LAS nos»--'i“ :

“FUENTES DE RECURSOS AJENOS Y PROPIOS EN FORMA ADECUADA

. ;COMO SE. OBTUVIERON TALES RECURSOS .Y cOMO - SE leo sU-
: ‘APLICACIGN; PUES CON ercueuch SUCEDE ous LA EMPRESA
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“OPERE CON UT]LIDAD; AUNQUE - LA SlTUACléN FINANC!ERA SE .
{HALLE DESEQUILIBRADA, DEBIDO A-LA INSUFICIENC!A DE =
CAPITAL Y A ‘sU INADECUADA DISTRIBUCION.

VSU FORMA DE PRESENTACIGN VARfA SEGON LAS NECESIDADES
" QUE QRIG!NAN AL ESTADO Y DE CONFORMIDAD CON LOS FINES
A QUE ESTE DESTINADO. PARA QUE SE LE PUEDA UTILIZAR -

" POR_LOS FUNCIONARIOS: A GUIENES LES INTERESA DIRECTA -

MENTE.,

jESTAno DE VARIACIONES EN EL CAPITAL CONTABLE -

DEBERA PRESENTARSE EN APOYO DE LAS PARTIDAS:DE. UTILI-

'DADES -PENDIENTES DE APLICACION' QUE APAREZCANEN EL BA- -
-LANCE GENERAL Y COMO CONCILIACION DE LOS CAMBIOS DE. -’

:!‘ESAS CUENTAS ENTRE LA APERTURA Y EL CIERRE DEL EJERCL NS

CID SOCIAL-

T"LA TOMA DE DECISIONES ‘€S EL PASO FINAL DE TODO PRocE-"

. 80 ADMINISTRAT!VO. CONSISTE EN DECIDIR ENTRE DOS 0. -f, L
.. MAs: ALTERNATIVAs, AQUELLA QUE SE CONS!DERE MAs APRO-'f“HC
L PlADA "A LOS: FINES QUE SE PERSIGUE,

,LAS FUNCIONES QUE TlENE TODO FUNC[ONAR!O GERENCIAL: -

?SON DE~ MANERA GENERAL; LAS DE ORGANIZAR; DIRIGIR Y. m

" CONTROLAR LAS SECUENCIAS ADMINISTRATIVAS, DE FORMA. = 7.
. QUESE HALLE EN LA MEJOR APTITUD PARA LA TOMA DE DECL . -
: sxouss._ ' : R

_’PARA oue LAs Fuucxones 'SE 'PUEDAN EJECUTAR; ES NECESA-_
"RIO LA INFORMAC!ON, POR LO-TANTO. DEBEN EXISTIR CANA-.
“LES 'ADECUADOS PARA HACERLA . LLEGAR A LOS NlVELES DIREQ
',Txvos. '
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EL ANALISIS DE LA INFORMACION PROPORCIONADA, ES UN ELE
MENTO FUNDAMENTAL AL TOMAR DECISIONES EN CUANTO AL PRE
. 'SUPUESTO, PRECIOS, GASTOS DE CAPITAL, FUNCIONAMIENTO Y
.~ SIMILARES, C o ‘ ‘

EN UN HOTEL, LAS COMPARACIONES DE LOS INFORMES ESTADIS
Q'Txcos DE. pEn!onos DE HABITACIONES, ALIMENTOS, BEBIDAS,
" TANTO EN-COSTO COMO EN PORCENTAJES, SON LOS MAS IMPOR- .

”’:TANTES PARA EL ANALISIS Y LA TOMA DE DEClSlONES.

'JUN SEGUNDO lNFORME ES EL QUE SE REFIERE A LAS ESTAD[S-
'1TlCAS DE HABITAC[ONES; ALIMENTOS Y BEBIDAS,

'ﬁEsTABLECER Y MANEJAR REGISTROS DE ADMINISTRACION, ES. -
"UNA TAREA QUE SE DEBE DEJAR EN MANOS DE EXPERTOS, SIN

'MEMBARGOJ SE DEBEN ELABORAR DE ACUERDO CON ClERTOS CRl—
"TERIOS PARA PODER'-

. TODAS" LAS TRANSACCIONES DEL NEGOCI1O0. COMPRENS!BLE,
CEXAcro, oponruuo Y CONFIABLE.“

 ,lNcLula CONTROLES QUE PREVENGAN PERD!DAS POR Ronos,~‘
:DESFALCOS; ERROR O INEPTITUD." e .

LAS~ UTILIDADES EN EL MOMENTO DE QUE TOMEN nec:sxo-— .

.NES o

éLA EMPRESA HOTELERA REQUIERE DE AUDITOR!AS aue VAN A <

‘FUNDAMENTALES PARA HACER PRESUPUESTOS. ANALISls DE veu -

31 PROPORC!ONAR UN REGISTRO COMPLETO Y: PERHANENTE ae -ff~_.f

‘.PROPORCIONAR LOS DATOS NECESAR[OS PARA OPTlMlZAR -

ROPORCIONAR lNFORMES QUE LE DEN MAYOR SEGURIDAD Y SO-, ,3‘T
'LlDEZ ‘A LOS ESTADOS FlNANCIEROS. LOS INFORHES CONSTl-f
"TUYEN LA MEDIDA FINANCIERA DE LA ORGANIZACIGN Y.SON =
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TAS‘Y‘GASTQS, CONTRdLESVY PROCEDIMIENTOS "
U EL EXAMEN. CUIDADOSO DE LOS RESULTADOS) PUEDEN SUGERIR
LA MANERA EN LO QUE EL HOTEL PUEDA PROSPERAR EN UN FU
TURO.

.‘LA'EXPANSION Y RECRGANIZACIGN DEL HOTEL. NO DEBERA =--
PLANEARSE SIN EL ANALxsxs CORRESPONDIENTE DE LA INFOR.‘
,MACION CONTABLE. . X
3.4, INFORME DE AUDITORIA_'
‘JCONTENIDO
W EL INFORME DE AUDITOR]A INTERNA REPRESENTA EL FlN DE -
UN PROCESO QUE COMIENZA DESDE LA PLANEACION DE. UNA RE "

'"f'vrsxGN, HASTA LA COMUNXCACION A LA nxnsccxbu GENERAL-

DE 'LOS RESULTADOS OBTENIDOS Y DE :LAS RECOMENDACIONES- -
QUE SE CONSIDERAN PERTINENTES PARA EL MEJOR DESARRO —f»i

. n;‘LLo DE LA OPERACION NORMAL DEL HOTEL.

',~EL EXITO 0 FRACASO DE LA Funcxbn DE AUDITORIA lNTERNA
. DEPENDE EN GRAN PARTE DE LA PREPARACION DEL INFORME,-'
" 'PUES UNA MALA PREPARACION DEL INFORME HECHARA A PER -~

- DER_EL TRABAJO EJECUTADO EN LA REVISION. . A DIFEREN--

. CIA DE QUE UN INFORME BIEN PREPARADO CAUSARA BUEN' 1M-

.. 'PACTQ SOBRE.LAS PERSONAS QUE LO LEAN, YA QUE AL INS-
' TANTE NOTARA-LA ESENCIA DEL PROBLEMA QUE SE REPORTE Y

vg:SE PODRAN BUSCAR LAS MEDIDAS CORRECTIVAS.

li},DURANTE EL DESARROLLO DE LAS TAREAS QUE REQUIERE EL -

" PROBLEMA DE AUDITORTA, EL ENCARGADO DE EFECTUARLAS DE
BERA ANOTAR LOS PUNTOS MAS IMPORTANTES DE LOS RESULTA

v
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© 1 -DOS§ DE SUS PRUEBAS.

'EL REPORTE QUE PRESENTA EL AUDITOR; SERA FORMULADO COﬂ:
“SIDERANDO ESAS . NOTAS, IMPIDIENDO AS! EVITAR QUE DETA -

1‘EL REPORTE HASTA EL FIN DEL TRABAJO.
LA DISCUSION DEL REPORTE DE AUDITORIA ENTRE EL QUE LO-7

f!RAClﬁN ‘DEL lNFORME QUE SE PRESENTARA A LA DIRECCION GE:'f
< NERAL. ESTA COORDINACIQN SIRVE, ADEMAS; ‘PARA QUE EN -

DITOR QUE LO FORMULE TOME NOTA DE LAS CAUSAS DE DICHA-'
, MODIFICACIGN; INCREMENTANDOSE LA EFICIENCXA DEL 'M1SMO
fﬂvEN FUTUROS TRABAJOS.

’m’EL INFORME ‘BE AUDITORIA DEBE SEﬂALAR LAS DESVIACIONES;.-

A SU VEZ MOT!VAR PARA QUE LAS OPERACIOANES 'MEJOREN, . = ..

~. ES DE GRAN IMPORTANCIA EN EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA .
_l 5‘LA HABILIDAD PARA PRESENTAR LOS. RESULTADOS Y RECOMENDA'
»'._ctouas DEL EXAMEN PRACTICADO. - o

;‘Los INFORMES Y CONCLUSIONES DEBEN PRESENTARSE A.LADI-
_RECCION GENERAL EN TERMINOS 'CLAROS. Y CONVICENTES, YA -~
"-QUE PUEDE RESULTAR QUE AUN CUANDO ESTEN BASADOS EN EX-
 CELENTES" PAPELES DE TRABAJO, NO RECIBEN EL CREDITO: NECE
- SARIO v LA OPINION DEL AUDITOR: SE VEA: GRAVEMENTE AFec—‘
1._;No HAY DUDA QUE EL MAS EFECTIVO TRABAJO DE AUDITOR!A, :
' “PUEDE .SER: NULIFICADO POR UN INFORME MAL . REDACTADO, ouef
" PODRIA, INCLUSIVE, SER UTIL1ZADO POR PERSONAS QUE HAN -

ﬁ DEL AUDITOR POR ALGUNA FALTA 0 ERROR EN sSuU-. ELABORACIﬁN. :

. LLES IMPORTANTES SE OMITAN EN.. CASO DE QUE SE FORMULE -~ﬂ:‘A

FORMULD 'Y EL SUPERVISOR, ES NECESARIO DURANTE LA PREPA " -

‘YCASO DE MODIFICAC!ONES SUBSTANC!ALES AL REPORTE; EL Auil,

SXDO SUJETO AL EXAMEN Y PODER DESACRED!TAR EL TRABAJO-‘.:f
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" -CONSIDERANDO QUE LA DIRECCION GENERAL ESTA OCUPADA, ES
' NECESARIO' QUE EL INFORME SEA ELABORADO.DE TAL MANERA -
" QUE- ATRAIGA LA ATENCION DE LO QUE EL AUDITOR HA ENCON-

/'iTRADO Y L0 QUE' PIENSA AL RESPECTO, - LA REDACCION DEL -

-»INFORME DEBE SER SENCILLO,’ PROCURANDO 'NO MENCIONAR TEQ o

>NICISMOS N1 DETALLES SIN lMPORTANClA.

’ DEBE SUPONERSE QUE LA PERSONA QUE LEA EL lNFORME POR = ..

'”,MEon DE SU LECTURA PUEDE FORMARSE UN JUlCIO CABAL. 4—

a ACERCA 'DE. LAS CUENTAS EXAMINADAS Y DE LOS RESULTADOS -
'OBTENIDOS.

7;"LOS INFORMES SE CLASIFICAN EN CUANTO AL ORIGEN DE: LdS

_'OBJETlvos QUE SE PRETENDEN ALCANZAR _CON LA REVIS[ON'

ASPECTOS CONTABLES. S
-(‘CUANDO SE REFIEREN A ASPECTOS CONVABLES SE consxne--**
© 'RAN SOBRE LA BASE DE SU CORRECCION, ES DECIR, QUE -

_ESTAN BIEN O MAL.: ... B T

iAspscros DEL CONTROL. INTERNO.;

. CUANDO SE REFIEREN AL CONTROL INTERNO, EsToS SE FOR

" MULAN.NARRANDO LAS SITUACIONES Y SUGERENCIAS PARA -
T,su MEJORAMIENTO‘

fAspscros DE OPERACION.

" CUANDO " SE REFIEREN A OPERACIONES, ss EVALﬁA LA ope—;ﬂf>f

" RACION CONSIDERANDO EL: GRADO DE IMPORTANCIA Y LAS, —{"“_
"7 RELACIONES INTERDEPARTAMENTALES QUE oR[GlNARON LA =

,OBSERVAClGN. SU. REDAchbN SERA EN FORMA NARRATIVA.VG'

,,E;LA PRESENTACION Y FORMULACIGN DE ESTOS ULTIMOS ASPEC -;;‘—Zf
fjros; REQUIEREN MAs ESFUERZO Y MAYOR HAB!LIDAD “DEL AUDl

o TOR EN COMPARACION CON LOS INFORMES DE ASPECTOS coNTA—',*
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CBLes. R

EL INFORME ‘AL DIRECTOR GENERAL CONTARA DE UN RESUMEN
“EN EL QUE SE MENCIONEN LOS RESULTADOS Y RECOMENDACIO -
~ NES MAS IMPORTANTES, INCLUYENDO PRINCIPALMENTE AQUE-

'LLOS QUE NECESITEN DEL APOYO DEL DIRECTOR., PARA SER--

PUESTOS EN PRACTICA-» '

LOS‘INFORMES SE DEBEN ELABORAR DESPUES DE HABERSE -

DISCUTIDO CON EL RESPONSABLE AUDITADO. EXISTEN DOS :
TIPOS DE INFORMES, EL ORDINAR!O O PERIODICO Y EL ES- "
PECIAL. ' '

"1.'0RntNAR10 0 Penxonxco.
ES EL QUE SE DERIVA DE LAS REVIS!ONES RUTINARIAS

. DE AUDITORIA Y QUE ESTAN ASENTADOS EN EL CALENDA
R!O DE REVISIONES.

12 ESPECIAL. - & .
Es AQUEL QUE SE DERIVA DE AQUELLAS REVIS!ONES QUE
" POR 'SU- !MPORTANCIA INTERESAN EN MAYOR GRADO A LA~ .
DIRECCION GENERAL.

EL’{NFORME DEBERA SER DlRlGIDO AL RESPONSABLE DIREC-., .
T”»DE LA UN!DAD 0 FUchbN AUDITADA SE REMITIRAN co- .
PIAS A LAS PERSONAS AFECTADAS, AL DIRECTOR GENERAL Y -
AQUELLAS' PERSONAS QUE DIRECTA O " INDIRECTAMENTE ESTAN;."
’lNVOLUCRADAS CON LA ssccxbn AUDITADA. P

-vEs ACEPTABLE LA ELABORACIﬁN DE UN INFORME DIRIGIDO -

"AL RESPONSABLE DE LA SECCION AUDITADA PARA HACER DE - =
'SU CONOCIMIENTO LAS DESVIACIONES .U OBSERVACIONES' ue-j"‘ :
TECTADAS Y LAS SUGERENCIAS O RECOMENDACIONES PARA su;j,g',‘




' “CoRREccx6N.

L "INFORME DEL AUDITOR INTERNO ES CONSECUENCIA DE SU

f'TRABAJO, "EL CUAL REQUIERE DE GRAN ESFUERZO ‘Y HABIL1:

" .DAD PARA-EXPRESARLAS OBSERVACIONES .Y SUGERENCIAS co
Mo MEDIDAS DE. CORRECCIGN. :

CEL. confsnxno DEL INFORME DEBE SER UNA sécuéchA DEL~ - e
" TRABAJO DEL AUDITOR, LA .ESTRUCTURA PUEDE SER LA SI:~= -
: 'GUIENTE., : . ¥ 4 iR :

1. AOUIENVA DIR1GIDO

2. OBJETIVO O PROPOSITO

3. ALCANCE 'O EXTENSIEN’

"4, TRABAJO EFECTUADO : o
5,‘DEsv1Ac10NES u OBSERVACIONES ENCONTRADAS T‘““‘
6. SUGERENCIAS 0 RECOMENDACIONES ‘
.;7..COMENTARIOS A Los AUDITADOS Y

OBJETIVOS.

4_,C0NSISTE EN PRESENTAR Los ASPECTOS IMPORTANTES DE'LA
','REVISION; LA CAUSA QUE- ORIGINA DETERMINADA Acc16N
’f[PoR PARTE DEL AUDlTOR. e

.v iQUE se CUMPLA 'CON’ LAS POLITICAS DEL HOTEL. .
)-QUE ‘Los: PROCEDIMIENTOS ‘IMPLANTADOS 'POR" LA DIRECL16N£~:
'ﬂlGENERAL SE ESTEN LLEVANDO A- CABO -
¢) QUE LAS CIFRAS REPORTADAS CUMPLAN CON LOS PRINCI Vo
" PI0S DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS YisUo- T~ﬂ:»
S APLICACIGN SEA EN FORMA CONSISTENTE. .
" 'D) QUE LOS OBJETIVOS DE LA DIRECCION SE.ESTEN LLEVANDO .
’3',~A CABO, DE ACUERDO A Los ESTANDARES ESTABLECIDOS.
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EL MOSTRAR EL OBJETIVO DE CADA INFORME, 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 CUMPL IENDO,

»bALCANCE 0 EerNsxON.‘

’SERA LA MUESTRA A REVISAR POR EL AUDITOR INTERNO, PUES-
TO GQUE NO EFECTUA UNA REVISION TOTAL DE LAS OPERACIONES
DEL HOTEL.‘

”;‘EL ALCANCE SE DEBERA MENCIONAR EN EL INFORME; CON EL..
‘.FIN DEQUE 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: -

o DIENDO DE LAS CIRCUNSTANC!AS ENCONTRADAS. .

~fTRAnAJo EFECTUADO.

,.{PERSONAL QUE LEA EL !NFORME; CONOZCA EN TERMINOS GENERA—
" LES 'LO: QUE EL AUD!TOR EFECTUO PARA LoOS DEPARTAMENTOS-’
AUDITADOS, - ES IMPORTANTE' EJECUTAR sus OPERACIONESJ DE--’

__»fCON LA lNFORMAClﬁN DEL AUDITOR lNTERNO; AYUDA AL - MEJORA .

1“,fMlENTO DE: LAS OPERACXONES Y. CON ESTO PODER ELIMINAR UNA
;JPROXIMA ‘REVISION AL MISMO DEPARTAMENTO; PUESTO QUE EL -
_fAUD[TOR ESTA EFECTUANDO AUDITORIAS MAS CREATIVAS; lNNO-}
.. .VADORAS Y OBJETIVAS QUE APOYAN PARA DETECTAR Y PREVENlRﬁ
~‘FALLAS DE CONTROL INTERNO Y DE OPERACIGN. )

EN EsTE RENGLON SE DEBE DAR A couocen Los ASPECTOS lM--_Q,"', o
'PORTANTES DEL_TRABAJO DEL AUDITOR, CON EL FIN DE QUE EL .~

“E\ACUERDO A LOS PROCEDIM!ENTOS ESTABLECIDOS POR EL’ HOTELaﬂ"V
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DESV!ACIONES U OBSERVACIONES ENCONTRADAS-

:SON AQUELLOS 'HECHOS IMPORTANTES QUE A JUICIO DEL "AUDL

" TOR SE DEBEN MENC]ONAR. DEPENDIENDO,DEL CRITERO DEL- ‘;‘

~AUDITOR, PERD EN FORMA GENERAL ‘SE PUEDEN- CONSIDERAR -
- TRES 'ASPECTOS PARA PODER INFORMAR LAS OBSERVAC!ONES -
QuUE ENCONTRG EN SU REVISIGN.

'A) LA QU: CONSIDERA lMPORTANTE QUE DEBA lNTERESAR A -
g LA DIRECCION,
'B) LOS ASPECTOS IMPORTANTES QUE NECESITEN UNA MEDIDA
CORRECTIVA.
c). Los -HECHOS QUE AON ¥ CUANDO SEAN 'ACEPTABLES, SE -
DESV!EN DE LAS POLITICAS 0 PROCEDIMIENTOS DEL HO--

TEL.

UN PUNTO IMPORTANTE, ES QUE DENTRO DE LAS Dssvacxoues--
" SE HAGAN REFERENCIA AL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDI - -
| _MIENTOS, MANUAL DE OPERACIONES, COSTOS, ALMACENES, Fi<

~ NANZAS, ETC, S - e -

" ES CONVENIENTE - E IMPORTANTE , EL HACER NOTAR nenrno -
" DEL' INFORME, LAS IRREGULARIDADES O DEFICIENCIAS ENCON-.
‘TRADAS EN PORCENTAJES, IMPORTES, VOLOMENES, ETC., LAS
" CUALES DEBEN HABER SIDO SUFICIENTEMENTE COMENTADOS couj‘
'EjEL RESPONSABLE AUDITADO. .

SUGERENCIAS A LAS DESVIACIONES
SON AQUELLAS MEDIDAS O ALTERNATIVAS DE SOLUCIGN 0 CO =~

RRECCION A LOS HECHDS IMPORTANTES QUE NO CUMPLAN:CON = . -
LAS’ POLITICAS Y OBJETIVOS, ES DE GRAN 'IMPORTANCIA PARA'

S EL Ak)lTOR INTERNO DAR-LAS MEDIDAS DE SOLUCIGN, PUESTO -

" QUE ES AQU! DONDE ENTRA EN JUEGO LA CAPACIDAD Y EXPE =
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" RIENCIA DEL AUDITOR COMO PROFESIONAL, PARA QUE SUS -JUL’
€105 0 ALTERNATIVAS DE SOLUCIGN SEAN LOS MAS ADECUADOS
A Los HECHOS ENCONTRADOS, '

EL TEXTO DEL lNFORME DEBE' INCLUIR LOS SIGUIENTES ASPEC - L
TOS PARA AGRUPAR:-LAS SUGERENCIAS Y ASI PODER TOMAR "UNA™ .. 7. .
DECISION ACERTADA POR PARTE DE LA D!RECCIGN'« R

A) ALTERNATIVA DE' SOLUCIGN 0 CORRECCION :

. B) MEJORAMIENTO NOTABLE COMPARADO CON LA AUDITORIA AN-{'
" RIOR.. !
c) RAZONES POR LAS CUALES ALGUNAS NO HAN sxno CORREGI—

- DAs..

‘:COMENTARIOS DEL DEPARTAMENTO AUDITADO.

i EN EL CONTENIDO DEL INFORME; Es IMPORTANTE lNcLulR Y --f,
- "HACER NOTAR QUE. HA SIDO.AMPLIAMENTE COMENTADO Y. DISCU- :
TIDO CON EL RESPONSABLE AUDITADO LAS nesvacxoues EN -

_CONTRADAS, ESTO ES PARA QUE- ESTE AL TANTOvQE LOS HE: --',

- CHOS . QUE SE_ ENCONTRARON EN LA REVISIGN; PARA QUE SE EX.

. PONGA SUS. COMENTARIOS ¥ CONCLUSIONES AL . RESPECTO, HA =7 . "

CIENDOLE SABER uus SERAN INCLUIDOS EN EL INFORME. ,” "

‘Los COMENTAR!OS DEL RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO Aunx',
| TADO SE" REDACTARAN COMO EL ASI' .LO PROPORCIONE 0 ASl Lo
_ CONSIDERE, CON EL FIN DE EVITAR MALAS INTERPRETACIONES
'DICHOS COMENTARIOS SIRVEN PARA ACLARAR . EL RESULTADO
DEL TRABAJO. S

° SEGU[MIENTO A LAS DESVlACIONES.

,ALA LABOR DEL AUDITOR lNTERNO; NO TERM!NA CON LA PREPA



: 11'1’

RACI@N Y DISTRIBUC!ON DEL INFORME, ES DE GRAN UTILIDAD’
Y APOYO A LA DIRECCION GENERAL QUE EL AUDITOR EFECTUE -

UN SEGUIMIENTO EFECTIVO DE LAS DEClSIONES TOMADAS POR - S
LA DIRECCIbN; PUESTO QUE. s1 SUS OBSERVAClONES o SUGEREE-”
- CIAS FUERON ACEPTADOS, ES LA OBLIGACIGN DEL AUD!TOR lN—fﬁ
_TERNO ASEGURARSE DE QUE SE lMPLANTEN ADECUADAMENTE.



Client
Oeudores diversos
‘ Antlelpo a provesdores
Fuaclonarios vy espieados
Agencias de visles Naclonale
.Qﬂc:: de visjes antranjeras

Suminietros
Papelerfa
Ranteniniento
ImpueBtos pagadas par .mlclp.se

Depdnitos an'g

SUMA EL ACTIVO CIRCULANTE:
TF130
€arficion
Haquineria 'y equipo
Huebles ¥y enseres

Equlpo slectrénico
Eaulpo 8 teansporte .

=3

avipo de'op
e taclones ¥ et lactones

Dl'rccl clon acumslada (nots 1)
“Tarrenos

SUNA EL ALTIVO £190
ACTLIVO DIFERIOG

Gastod anuicipades
agados por antlcipado

Nn Crdnd .n
e de Instatent dn

aoriizacion acumilads (note 2)

SUMA L. Aulvu DIFERIDD
SURA EL ACTI

RA_HOTELERA ANAW

—_—

BALANCE GENERAL AL 31 OF DICTENBAE OF 198 °

PASIVO .
CIRCYTARTE

Peastamas bancarioy o
Proveedor
Bocunanion por cobe

v
¢ pendientes de pago

Depdtitos para T
Depdsitos recibidas an gacanite
Provisién pars reemplazo
Provisltn pare reposicion
L.V.A: PO pager

SunA EL PASIVO CIACULANTE

£130

Préscamas bancarlos
dacumantos por pager

SuMA EL PASIVO F100

SuiA EL PASIVO

CAPITAL CONTABLE

Capital avtorizado . 2
meno:

Capltal no susceito s

Capital socia)

mano:
Capital no

hibido
Capital pagado
Aporiacién para futurcs sumentos

de caplia
rva legal
1

el-‘:!:lt:l lnl-'loru

SUMA EL CAPLTAL CONTABLI
SUm EL PASIVO Y DIATAL conranue




f R PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC. S, A. DE C.V. : -
‘ESTADO DE RESULTADOS POR EL ANO TERMINADO AL 31 DE DIC!EMBRE DE 198 W

lNGREsos R e §
‘_HABXTACIONES o B " $
ALIMENTOS . s : R IR RN ERU
TELEFONOS i
LAVANDERTA Y TINTORER!A R
CENTRO 'NOCTURND o
" "ROOM SERVICE
SERVLI BAR -
BANQUETES :
RENTAS
INGRESOS. POR INTERCAMBIO :

'DESCUENTOS Y BONIFICACIONES SDBRE VENTA
: INGRESOS NETOS -

?costo "DE VENTA
STO DE NOMINA . - L 5 »
UTlLlDAn BRUTA ,j,:aflf,fk,if, e

‘GASTOS GENERALES =~ =
0SDE OPERACKGN

.UTILIDAD DE opanAclbu

TROS INGRESOS .~ ,
TILIDADES EN CAMBIO -
UTILIDADES EN VENTA 'DE ACTIVO Floo -

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO Y -
- PARTICIPACION DE UTILIDADES -
‘1MPUESTO SOBRE LA RENTA
PARTICIPACION. DE UT!L!DADES A LOS
RABAJADORES o

‘ UTXLIDAD NETA. e T N




PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S.A. DE C.V.
DETERMINACION DE LA UTILIDAD BRUTA POR EL ARO TERMINADO AL
31 DE DICIEMBRE DE 198

COSTO - COSTO UTILL PORCENTAJE
INGRESOS DECTOS. Y DE DE DAD UTILIDAD

C O NC E_E_I TOTALES BONIFICAC.  VENTA  NOMINA  BRUTA  PRESUPUESTADA _VARIACION
HABITACIONES $ $ $ $ $ $ $
ALIMENTOS
TELEFONOS
LAVANDERTIA Y TINTORERTA
CENTRO _NOCTURNO
ROOM SERVICE
SERVI BAR . -
BANQUETES
RENTAS
INGRESOS POR lNTERCAMBlOS

TOTAL $ $ $ $ $ $ ]

i Z=mmm | mmmmas m==om
E§TAD;SII§AS

CUARTOS DlSPON]BLES

CUARTOS OCUPADQOS .

PORCENTAJE DE OCUPACION 4

‘PROMEDIO DE RENTA DIARIA POR CUARTO $ e

NOMERO DE HUESPEDES

INGRESO -POR HUESPED

PROMEDIO DIARIO POR HUESPED
INGRESO POR HABITAC

PROMEDIO DE HUESPEDES POR CUARTO

Zms=sm==mmoae




e PROMOTORA HOTELERA AMAHUAC, S.A. DE C.V. : :
RELACION DE COSTOS POR EL ANO TERMINADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 198

. COSTO DE NOMINA-

 HABITACIONES . ©° o i 0 g
: ALIMENTOS. i A S e e

~ TELEFONOS

" LAVANDERIA Y TlNTORER!A
{csurno NOCTURNO -

" 'ROOM SERVICE

. SERVI BAR

BANQUETES -

‘GASTOS DE’ ADMIN!STRACION L

"PUBLICIDAD;  PROMOCION, - VENTASvrf=v¥m

" REPARACION Y. HANTEN!MIENTO S

o Awexo 1o



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

PROVISIONES :
DE CONSUMO PROVISION DE
INMEDIATO ALMACEN - LOTA

COSTO DE RESTAURANTE

'COSTO DE PRODUCTOS

"INVENTARIO INICIAL AL 1° DE ENERO DE 198_.
COMPRAS
TRANSPORTE 'Y ACARREOS DE EHWTRADA

bl

MENOS :- INVENTARIO FINAL AL 31 DE DICIEMBRE

COSTO DE PRODUCTOS CONSUMIDOS $
" "REQUISICIONES
FALTANTES' AL ALMACEN . .

& &% o Rl
3

.MENOS
VENTA DE SOBRAS Y ENVASES
COMIDA DE EMPLEADOS Y PERSONAL DE SERVICIO .

TOTAL -DE COSTO DE PRODUCTOS CONSUMIDOS EN EL
.'SERV1CIO DE COMIDAS A LOS CLIENTES $ $

SUELDO DEL ENCARGADO DEL ALMACEN $
COMIDAS DE LOS EMPLEADOS .

Luz .

CALEFACCION

SUMINISTROS

LAVANDERTA

VAJILLA DE_PORCELANA

DEPRECIACLION
“ROPA BLANCA $
VAJILLA DE PLATA -
EQUIPO

-mbsica
COSTO DE RESTAURANTE s ‘ . ' $

ANFXO N° 2




" COSTO DE LAVANDERIA

;S,boMlDAs A EMPLEADOS - R TR

S AGUA ' SRR L
iz, CALEFACC[GN Y FUERZA

“SUMINISTROS Y MATERIALES =~ " % ‘i o0

i DEPREC!ACION DE EQUIPO - - BT IR

*5jcosro DE SERVIDUMBRE

“iconlnAs DE EMPLEADOS = c s

~ UNIFORMES ‘ : S
'-‘suanlsrnos ' o ' IR $

FCOSTD DEL DEPARTAMENTO DE TABAQUERIA

.'COSTO DE CIGARROS - - :‘;; o B

| COMIDA A EMPLEADOS . S R
Twziy CALEFACCION

beveasos

~7COST0 DEL DEPARTAMENTO DE AGUA MINERAL

'cosro DE AGUAS MINERALES, ETC..
- COMIDA DE: EMPLEADOS

CLz'y CALEFACC!ON :
'DEPRECIACION DE EauzPo‘j
RorunAs R REPARActonesg,

ANEXO N° 3



v PROMOTORA HOTELERA ANAHUAC, S. A DE c.v. E
RELACION DE GASTOS POR EL ARO TERMINADO AL 31 DE DICIEHBRE DE 198

GASTOS DE OPERACION
“, HABITAC!ONES _ ; Ce o »
<" BLANCOS - : ‘ S : R 3

- COMISIONES i L
.. CONTRATOS DE LIMPIEZA"
"CRISTALERIA
‘GASTOS DE RESERVACIONES °
‘IMPRESION- Y PAPELERTA
. INCENTIVOS
INDEMNIZACION
" . LAVANDERIA Y TINTORERIA
..~ LICENCIAS - _
1. QTROS . GASTOS o
7 REMUNERACIONES - AL PERSONAL :
RENTA DE T.V. Y PELICULAS
- SUMINISTROS DE HUESPEDES .
-."SUMINISTROS DE LIMPIEZA

" ALIMENTOS

‘BLANCOS -
. COMBUSTIBLES PARA cocrun o
' DERECHOS DE_MESA
IMPRESION Y PAPELERIA. .-
LAVANDERIA Y TINTORERIA
INCENTIVOS:
‘INDEMNIZACION
" LICENCIAS"-
“LQZA, CRISTALERIA ¥ PLATA ;
: ,M SICA Y VARIEDAD ~HONORARIOS-
o TMOSICATY. VARIEDAD -GASTOS—a
-~ MERMAS .Y ROTURAS' , :
% " OTROSGASTOS ' -

" 'RENTA DE MINI BARES . :
SUMINISTROS DE HUESPEDES -
SUMINISTRQS DE LIMPIEZA
SUMINISTROS DE PAPEL

.. UNIFORMES

" UTENSIL1OS VARIOS

"PUBLIC!DAD




TELEFONQS

. 'RENTA DE EQUIPO TELEFﬁNxco
"CAMBIOS DE EQUIP
"EIMPRESION Y PAPELERIA
- INCENTIVOS -
,H‘INDEMNIZAC!ON
;.uornos GASTOS
- UNIFORMES

o LAVANDER!A Y TINTORERIA

~ IMPRES 16N v PAPELER!A
L. INCENT IVO .
..xunsuu:zacxbu
OTROS 'GASTOS
SUMINISTROS PARA LAVANDER!A RN L
SUMINISTROS DE LIMPIEZA : T I
TRASPASOS ae 'OTROS DEPARTAMENTOS”_, T
: 'UNIFORMES S e
‘CENTRO Nocrunno ;-t o . L T Tt PR U

; aLAucos
.7 COMBUSTIBLES PARA COCINA
" CONYRATOS DE LIMPIEZA e
" DERECHO ne ‘MESA
. IMPRESION ¥ PAPELER!A
T INCENTIVOS .
rn!NDEHNllACION -
,LAVANDERIA Y- TINTORER!A
. LICEN F e
‘1 .. cnlsTALER!A Y PLATA e
MUSICA: ¥ VARIEDAD. ~HONORARIOS- - "0
SICA Y. VARIERAD -eAsros R

- SUMINISTROS DE. HUESPEDES
. SUMINISTROS DE LIMPIEZA
" SUMINISTROS DE PAPEL -
UNIFORMES :
© UTENSIL]OS VARxos
PUBLICIDAD

,Roon SERV!CE E

;(thLANCOS ‘ g
- conausrstes PARA - COCINA
2 ='CONTRATOS  DE LIMPEEZA ‘
- DERECHOS DE 'MES
::!MPRESION PAPELER!A



INCENTIVOS

- INDEMNIZACION

_LAVANDERIA Y TINTORERIA
“LICENCIAS .
LOZA, CRISTALERIA Y PLATA
MOSICA ¥ VARIEDAD -HONORARIOS-
MOSICA" Y VARLEDAD -GASTOS-

. MERMAS Y. ROTURAS .
'OTROS  GASTOS ..

. RENTA DE- MINI 'BARES - :
“SUMINISTROS DE HUESPEDES
SUMINISTROS LIMPIEZA

" SUMINISTROS DE PAPEL.

-2 UNIFORMES ‘

~UTENSIL10S VARIOS
PUBLICIDAD

SERVI BAR ,

.BLANCOS "
. . COMBUSTIBLES’ PARA cocxnn ’
. CONTRATOS DE LIMPIEZA . .
‘DERECHOS DE MESA-
- IMPRESION Y PAPELERIA i
';luceurlvos : o
o fIDEMNlZA?
- LAVANDERIA Y. TINTORERIA
- LICENCIAS . - e
o LOZ .- CRlSTALER!A Y. PLATA . - -
. MOSTCA. Y- VARIEDAD -HONORARlos-r
7 MUSICA Y VARIEDAD -GASTOS- '~ -
1" MERMAS ¥ ROTURAS ' . .
" QTROS, ASTO o
*'RENTA DE MINI- BARES
<" SUMINISTROS DE HUESPEDES
< SUMINISTROS DE LIMPIEZA :
"sunxuxsrnos DE PAPEL.-
- ‘UNIFORMES
"UTENSILIOS VARIOS
‘PUBLICIDAD :

';BANQUETEs

- “BLANCO s o
'iCOMBUSTlBLES PARA COCINA L
CONTRATOS - DE LIMPIEZA .~
DERECHOS DE MESA ,
IMPRESIGN Y, PAPELERIA :
INCENTIVOS & L
- INDEMNIZACION




LAVANDERIA Y TINTORERIA
LICENCIAS -
LOZA, CRISTALERIA 'Y PLATA. .
MOSICA-Y VARIEDAD -HONORARIOS-
MUSICA Y VARIEDAD. -GASTOS- - -
<. MERMAS Y ROTURAS. .
. OTROS:-BASTOS - :

" RENTA DE MINI BARES
SUMINISTROS - DE HUESPEDES
SUMINISTROS DE LIMPIEZA

/" SUMINISTROS: DE PAPEL

. UN{FORMES . .

. UTENSILTOS VARIOS
PUBL!C!DAD

. GASTOS G'E‘NERALYES :

GAsTOS 'DE ADMINXSTRAC!ON
ATENCION ¥ conTEstAs
COMISIONES EN TARJETA DE- cREDITO
© CORREQS Y TELEGRAFOS
. “CUOTAS A ASOCIACIONES

- DIVERSOS . .

DONATIVOS.

ENTRENAMIENTO AL PERSDNAL

"FLETES Y ACARREOS

GASTOS 'DE CREDITO 'Y ‘COBRANZA:
- i-GASTOS-DE ‘OF ICINAS 'EJECUTIVOS:

. 'GASTOS : BANCARI0S

HONORAR10S POR- ADMlNISTRAClGN
“"HONORAR ] 08" PROFES!ONALES
= IMPRESIONY PAPELER!A
INCENTIVOS o« «
INDEMNIZA CION, .
MANTENIMIENTO EQUIPO ELECTRON!CO
~PROVISION ‘PARA CUENTAS MALAS
SEGUROS - - .
'SEGURIDAD’ : 12»_"
7 "SOBRANTES 'Y FALTANTESV-

SUSCRIPCIONES -EN PuaLxCAcxouss
TELEFONO LARGA' DISTANCIA
TRANSPORTE LOCAL : GASOLINAA,
S UNIFORMES -

" TENENCIASY. PLACAS'
[LICENCIA SANlTARlA




LXCENCIA DE: FUNCIONAMIENTO
PUBLICIDAD, PROMOCION Y. VENTAS

AGENCIAS DE PUBLICIDAD
ANUNCI0S. EXTERIORES
ARTE Y. PRODUCCION
"ATENCION Y CORTESIAS
“CORREOS Y TELEGRAFOS
CORRE SPONDENCIA DIRECTA MAILING
CUOTAS A ASOCIACIONES :
. 'FOLLETOS 'Y OTROS
'FOTOGRAFIA . . ,
GASTOS DE' VIAJE
IMPRESION’ v PAPELERIA :
INTERCAMBIOS :
PERIODICOS Y REVISTAS NACIONALES -
© . PER1ODICOS Y. REVISTAS EXTRANJERAS
" RELACIONES PUBLICAS. " . .
REPRESENTANTE DE HOTELES
- TELEFONO.. LARGA DISTANCIA
_ UNIFORMES -
" PUBLICIDAD

REPARACION Y MANTENIMIENTO

AIRE ACONDICIONADO Y REFR!GERAcléN
. CORTINAS Y TAPICERIA -SUMINISTROS- -~
“ CORTINAS Y TAPICERIA ~CONTRATO- [
. .CUBRIMIENTOS DE P1SOS -SUMINISTROS-
cuaRlMlENTo DE P1S0S -CONTRATO- -
" "DIVERSOS
,;EDIFICIOS v CONTRATos
“"EDIFICIOS Y SUMINISTROS

EQUIPO  ELECTRONICO: v MECANICA EN GENERAL -~

" 'EQUIPO DE.LAVANDERIA:
... .INCENTIVOS
“MOBIL1ARIO -SUMlNlSTROS-
. ,Pxnrunns DECORACION :
- 'PLOMERTA .
'REMOVER BASURA - ,
‘SUELDOS' Y JARDINES
SUMINISTRNS DE lNGEN!ERIA
.SUMINISTROS 'DE OPERACION -
sunxulsraos DE REFRIGERAC!ON
;uulronnes R

COSTO DE ENERGIA

- AGUA - .
fCOMBUSTlBFE




. - LUZ Y FUERZA
HONORAR10S POR ADMINISTRACIGN

“SOBRE 'LAS VENTAS
_SOBRE LA OPERACION

J‘DEPRECIACIONES

EDIFICIO Y MEJORAS

HERRAMIENTAS

" FLETES Y ACARREQS . .~ -

MAQUINARIAY EQUIPO

-~ MUEBLES Y ENSERES -

. MOBILIARIO Y EQUIPO '

" 'EQUIPO  ELECTRONICO
'EQUIPO. DE  OPERACION-
EQUIPO DE TRANSPORTE

AMORT]ZACIONES

,GASTos DE INSTALACION

> GASTOS DE . ORGAN:zACION

- GASTOS 'DE  PRE-APERTURA -
- PUBLICIDAD Y. PROPAGANDA

\‘UE TOS S BRE NOHINA Y PRESTACIONES:

T m 4 - ) o
'PRIHA DE ANT!GUED 'J
G?S{OS HEDICOS

7quova lMSS-PATRONAL
'INTERESES LA
NTERESES BANCARIOS =~ -
COMISIONES 'Y SlTUACIDNES

~IMPUESTO . PREDIAL



SEGUROS "'
_SEGURDS DE VIDA = .
SEGUROS DE DAROS A TERCEROS
"~SEGUROS CONTRA" mceumos L

:: SEGUROS-~CONTRA-ROBO -
: sseggo DE AUTOMOVIL

GAS'l_’OS P{O DEDUC_IPLES ’




'CAPITULO v

INGRESOS Y EGRESOS, CONTROL Y PROGRAMAS DE TRABAJD
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u." 'I‘N'GRESOS y EGRESOS, CONTROL Y PROGRAMAS DE'TRABAJO 0

",UN DEPARTAMENTO QUE EXISTE EN EMPRESAS DE CIERTA MAGNL

" 'D10 DE"AUDITGCRIAS EXTERNAS, UNA VERIFICACIO: CONTINUA
DE* LAS TRANSACCIONES REALIZADAS. _

’LA FUNCION PRINCIPAL DE UN DEPARTAMENTO DE" AuD!TORlA -
- :INTERNA, - ES LA DE ASEGURAR QUE LOS ‘METODOS DE CONTROL—
1 INTERNO ESTABLECIDOS; FUNCIONEN EN FORMA EFICAZ POR ME”
’;,on DE UNA VIGILANCIA CONTINUA Y SUSTITUIR CUANDO SEA
'.fNECESARIOJ Los MECANISMOS ‘DE CONTROL.

VjLA AUDITORIA . INTERNA TIENE COMO OBJETIVO PRINCIPAL, = -
' COADYUVAR COMO. UN ELEMENTO MAS DE*LAS ACTIVIDADES DE =%
CARACTER TECNICO, ENCAMINADOS ‘A VIGILAR QUE SE CUMPLAN.

V:MIENTOS DE CONTROL: xnrenno, PROPORCIONAR LA INFORMA ==~
~.CION DE RESULTADOS PARA LOGRAR A TRAVES DE sU’ lNTERVEﬂ
*cde AUXILIAR A LA EMPRESA EN LO QUE SE REFIERE A nxc-‘

>,>TRALOR!A.

‘jEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA; ES™ INDISPENSABLE PARA LA;V

:SUPERVISIGN EFECTIVA DE LOS SISTEMAS DE CONTROL lNTER-‘
7}‘NO; ES 'EL’ !NSTRUMENTO QUE PROPORCIONA ELEMENTOS PARA -
’,‘PODER "OBTENER DATOS CONFIABLES DE CONTABIL!DAD EN EL -
'lREGlSTRO DE LAS OPERACIONES.

f;DEBE TENER DEFINIDAS SUS OPERACIONES; DETALLANDO LOS -
’:TRABAJOS ‘A EFECTUARSE EN:CADA UNA DE LAS SECCIONES DE

i OPERACION © ADMINISTRATIVAS; LO: CUAL SE LOGRA CON UN -
: 'PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA QUE DEBE DESARROLLARSE =

LA AUDITOR!A INTERNA ES UNA FUNClON DESARROLLADA POR -‘fz

- -TUD, REQUIEREN, APARTE DE LA REVISION PERIGDICA POR. ME.

‘CON. LAS POL’TICAS ESTABLECIDAS; REVISAR LOs PROCEDl-'-V‘

“TAR' LAS POLYTICAS Y FORMAR DEC!SIONES RELATIVAS A CON-"" .
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. EN FORMA CbNSTANTE.‘

»i.LOS PROGRAMAS DE AUDlTORYA DEBEN CONTENER Los PUNTOS—
. _DE REVISION DE.-LAS OPERACIONES CONVEN[ENTES; DE. ACUER
- DO’ CON LAS NECES1DADES DEL HOTEL-

41 INGRESOS

RIA DE LOS INGRESOS POR HUESPEDES DE LA RECEPCION A -

LA CAJA GENERAL, ESTO ES DEBIDO 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 -
T-.HuESPEDEs ESTEN FOLIADAS,

o EN EL MOMENTO QUE EL HUESPED EFECTUA SU RESERVACIGN:

" ENVIA UN ANTICIPO A CUENTA; ES NECESARIO SU CONTROL -
- CENC LAS CUENTAS ESPECIALES PARA EVITAR CONFUSIONES; YA~
"TGUE DE NO HACERLO: PUEDE PRESTARSE A MALOS MANEJOS-

"CION"A.LAS" 'CUENTAS DE HUESPEDES SE HACEN EN FORMA Y-
< FECHA' SENALADA PARA LA RESERVACIGN, PERO CUANDO LA --
" 'PERSONA QUE RESERVA ES CLIENTE DEL HOTEL, SE LE Espgg
: IRA HAsTA QUE SE PRESENTE. -

g :EL'PROPOSITO‘AL ENTREGAR CIERTA CANTIDAD DE ORDENES -

' NUMERADAS A CADA MESERO, ES: QUE SE HAGAN RESPONSABLES
DE LO QUE SE HA ANOTADO Y DEL USO QUE SE LE DE A CA-
" DA ORDEN QUE ESTA EN. SU. PODER, - ASIMISMO SE PODRIAN =-.
: . CREAR RESPONSABILIDADES POR LA NUMERACION conasspou <
\  §01£~7& A CADA uno DE LOS MESEROS. PR

![EL FIN DE QUE EL cueousno ANOTE Los PRECIOS DE LOS --_;”

- "ES"UNA NECESIDAD EN LOS HOTELES LA CONCENTRACIGN DIA- = .

13Los'rRAspAsos DE LAS CUENTAS ‘DE ANTlClPOS POR RESERVA,'Q
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ALIMENTOS EN LAS ORDENES DE LOS MESEROS, ES EL DE EVI-
. TAR-CONFUSION EN LOS PRECIOS DE LOS PLATILLOS O QUE SE
" . ALTEREN LOS PRECIOS, AL TOMAR PARTE EN ESTA OPERACIGN -
. "AJENA A LA OPERACION DEL COMEDOR, SE LE SUPRIME HASTA-
EL MAXIMO ESTE TIPO DE [ERRORES, SUCEDE LO MISMO EN RE- .. -
7 LACION A LOS PLATILLOS QUE SALEN DE LA COCINA AL COME-"
. DOR.

‘EL . CONTROL DEL BAR SE DlFlCULTAkDEBlDO.AAQUE 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 €S MUY -~
T FRECUENTE SOBRE TODO EL SERVICIO DE BARRA. S =~

,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 cnneos SON EL REGISTRO POR HABITACIONES Y = -
'GRDENES DE_LOS MESEROS, EN LOS QUE_ANOTA EL NOMERO  DPE.. =
;;‘HABITACION, NOMBRE Y LA ‘FIRMA DEL HUESPED QUE LA ocupAf o
»‘JLAs CUALES SE REMITEN A LA CAJA GENERAL "UNA - vez QUE TEL
. CAJERO DEL RESTAURANTE O EL BAR Los HAYA REG!STRADO —*'
"i"EN su REPORTE DE CAJA._

e LOS CARGOS A LA CUENTA DE HUESPEDES POR SERVICIOS PRE§;,"» =
L '.',TADOS DE LOS DIFERENTES ESTABLEC]MIENTOS QUE OPERAN "
7'DENTR0 DEL HOTEL :COMO SON,. POR EJEMPLO" LA: FARMAC!A: Rtk
LA™ FLORERIA: REGALOS; ETC-: "TIENEN COMO FUENTE DE’ ORI-'
“’;GEN -LOS COMPROBANTES DE VENTA: FIRMADOS POR. EL HUESPEDZi
LU QUE LE SON PAGADOS EN LA CAJA GENERAL; PREVlA AUTORIZA:. .
"'CION- e R R : : S

CUANDO EL HUESPED SE PRESENTA AL HOTEL "POR MEDIO DE = =
. "UNA AGENCIA DE VIAJES HAY QUE PAGARLE A ELLA CIERTA CO' .
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"MfSION ACORDADA DE ANTEMANO; QUE SE PAGA'SOBRE ﬁfASiQUE
EL HUESPED SE HA HOSPEDADO EN EL HOTEL 'Y NO - SOBRE DIAS
' QUE SE MENCIONE EN EL cupON DE LA AGENCIA._

QEL AUDITOR DEBERA PREPARAR UNA RELAC!ON DE TODAS LAS -
CUENTAS DE HUESPEDES QUE HAN PERMANECIDO EN EL HOTEL -~
‘"POR MAS DE UNA SEMANA Y NO HAN L1QUIDADO SU CUENTA, AST
coMo TAMBIEN LOS SALDOS ALTOS, CON EL MOTIVO DE INFOR -

"ﬂ MAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA QUE SEAN VIGILA
DOS.

'CON RELAClﬁN A LAS CORTESIAS, SE TIENE CONTROL ESTRICTO
T PUESTO GQUE PUEDE LLEGAR A MERMAR LOS INGRESOS QUE PUEDE
. OCASIONAR C1ERTOS PROBLEMAS PARA LA OPERAC]GN.

1.1 H‘OSPEDAJ»E.

. PARA INVESTXGAR EL GRADO DE COMPROBACIGN lNTERNA ESTA =
:1:BLECIDO, DEBERA DE TOMARSE EN. CUENTA LO SIGUIENTE'

INVEST!GAR SI SE CONCENTRAN DIARIAMENTE LOS INGRESOS}‘.
RECIB!DDS POR EL DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES A LA:

LA EXPED[CIdﬂ DE UN RECIEBO o FICHA DE xnaasso POR =
fPARTE DEL CAJERO. o i

,1NVESTIGAR Sl SE ELABORA UN REPORTE ESPEC!AL DE LOS B
_,INGRESOS RECIBIDDS PARA EFECTUAR LA CONCENTRACION;_-—‘
. ’iCON LAS COPIAS SUF!CIENTES PARA ENVIAR UNA L CONTABL:«
;J"LXDAD ACOMPARADA ‘DE LA F[CHA DE - INGRESOS DE LA CAJA.-

'”;S.RVERxFlcaa EN CONTABILIDAD EL REGISTRO- CORRECTO DE -

- DIENTES PARA EL CONTROL INDXVXDUAL DE Los MISMOS..

| CAJA GENERAL O A LA CAJA DE ADMINISTRACION, MEDIANTE '

©LOS ANTICIPOS EXISTENTES EN LAS CUENTAS ESPECIALES -
“* PARA.SU CONTROL, AST COMO LOS AUXILIARES CORRESPON-- =~
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~ INVESTIGAR LA‘POL!TlhA CON RESPECTO. A LOS TRASPASOS

'DE LAS CUENTAS DE ANTICIPOS. POR RESERVACIONES A.LAS

" CUENTAS DE HUESPEDES Y EL MOMENTO MAS OPORTUNO PARA

- EFECTUARLOS,. S1 SE ELABORAN AL MOMENTO DE LLEGADA - .-
- DEL HUESPED O EN LA FECHA SENALADA POR LA RESERVA -

rcxbu. .

5. SISTEMA ESTABLECIDO PARA LA DEVOLUCION DE LOS ANTI-
. CIPOS.Y LAS PERSONAS PARA SU AUTORIZACION EN LOS CA
SOS DE CANCELACION DE RESERVACIONES. ' '

,quEN AUTORIZA LOS ASIENTOS DE CONTABILIDAD POR LAS -
RESERVACIONES. SERA INVESTIGADA LA AUTORIZAC!ON Y
SU CORRECTA CONTABILIZACION.

SI LA EMPRESA OPERA CON EL PLAN AMER[CANO (LA CUEN-‘
SUTA INCLUYE UNA O VARIAS 'COMIDAS) , SE LLEVA UN- REGIS,
- TRO DE LAS HORAS DE LLEGADA DE LoS HUESPEDES CON =

‘EL 'FIN DE CONTROLAR LA. COMIDA CON QUE SE IN!C[AN EN -
EL HOTEL. : g

QINVESTIGAR cuANTAs PERSONAS. INTERVIENEN EN- LAS FUN-'Ei.-
. CIONES DE REGISTRO INICIAL, CONTABILIDAD Y COBRANZA . .
'DEHUESPEDES, ASl COMO LOS DDCUMENTOS nue ORIGINEN
‘/cARGos Y, cRerTos A SUS CUENTAS. ‘

3 'A) SISTEMA ESTABLECIDO PARA TENER SIEMPRE AL -
. CORRIENTE LAS CUENTAS DE HUESPEDES, ‘CON. EL OBJE-j
TO DE EVITAR QUE SE PRESENTEN A LlQUlDAR SUS == .
~ CUENTAS SIN INCLUIR TODAS LAS NOTAS v consunos Afru
f}su cARGo.."

:ELABORACION DE un REPORTE DlARlO ne XNGRESO POR’ f{ S
o HAB]TACION,~QUE lNcLUYA TODOS Los CUARTOS ocupA;?~;,;
:DOS PARA EFECTUAR/LOS CARGOS POR RENTAS ‘A LAs Do
CUENTAS DE HUESPEDES.
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¢) FUENTE DE INFORMACIGN QUE SE TOMA PARA LA ELABQ

" RACION DEL REPORTE, AS! COMO LOS MEDIOS QUE . --
EXTSTEN PARA VERIFICARLO CON EL OBJETO DE EVI =~
TAR ' COMISIONES. DE CARGOS A LAS CUENTAS DE HUES-
PEDES POR concepro DE. RENTAS.Y

L8k PUEDE VERIFICAR CONTRA EL REPORTE DEL AMA DE"‘
»LLAVES; DE RESTAURANTE Y DE RECEPCION.

,ﬂD)wEXlSTENClA DE TARIFAS OFICIALES APROBADAS POR =
LA DIRECCION. GENERAL DEL HOTEL, PARA DESIGNAR -
}~LAS CUOTAS POR RENTA DE ACUERDO CON EL TIPO DE
_CUARTO. °

.1v'E)fNUMERACION PROGRESIVA DE LAS CUENTAS DE LOS HUES
| PEDES COMO MEDIO DE PROTECCION PARA EL USO INDE-
'BIDO DE LAS MISMAS.

‘F) ELABORACISN DE .UN REPORTE. DE ENTRADAS v SALlDAS ,
* . DE HUESPEDES DIARIAMENTE U OTRO MEDlO DE CONTROL .

o PARA EVITAR OMISIONES DE, CARGOS POR RENTAS ‘EN EL'

«mr fREPORTE DE- INGRESOS, S$OBRE. TODO EN LOS - CASOS DE !
‘;ﬂ;uu&spsnes QUE. ENTRAN Y. SALEN EL MISMO DIA.

,g)]cARGos POR OTROS CONCEPTOS A LAS CUENTAS DE’ qu§..
"flPEDES “A. TRAVES DE NOTAS ‘DE CARGO, CHEQUE DE CON="" .o
/SUMO, ETC,, NUMERADOS PROGRESIVAMENTE PARA CON—- . .- :
" TROLAR LOS INGRESOS DE LOS DEMAs DEPARTAMENTOS e
.PRODUCTIVOS DEL HOTELY . o

-DELEGACION DE RESPONSABILIDADES PARA EL. CONTROL e
"Y "MANEJO' FISICO DE LOS BLOCKS Y TALONAR!OS RES ' Bor
'3PECTIVOS. '

ﬂl)LELABORAClON DE REPORTES DlARlOS DE- lNGRESOS DE -
", CADA UNO DE LOS.DEPARTAMENTOS PRODUCTIVOS, QUE - - .
©INCLUYAN UN DETALLE COMPLETO DE LAS NOTAS O CHE- . .
. QUES UTILIZADOS EN EL DIA O TURNO CORRESPONDIEN- -
" TE, SEPARANDO LAS. VENTAS DE CONTADO DE LAS DE- -
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CREDITO, DISTINGUIENDG DENTRO DE'ESTAS LAS QUE
v SON ‘DE CARGO DE HUESPEDES Y LAS QUE DEBERAN PA
. GAR OTROS CLIENTES NO_ HOSPEDADOS EN. EL- HOTEL. e

e d) Supeav:sxbn DIARIA DE LoS INGRESOS DEL HOTEL )~
“~ "AsY COMO EL MOVIMIENTO OPERADO EN CADA UNA DE
. 'LAS CUENTAS DE HUESPEDES A TRAvEs DE LA AUDITOQ
RIA NOCTURNA,

‘~K) 0TROS TRABAJOS DE SUPERVISIGN; ADEMAS DEL ANTE- -
’ 'RIOR; QUE NO CONSTITUYAN MERAMENTE DUPLlClDAD -
DE TRABAJO.

L) DISTRIBUCIGN ADECUADA DE LAS LABORES CON EL OB~
’ 1JET0 DE NO CONCENTRARLAS EN UNA SOLA PERSONA, O
vEN GRUPO REDUCIDO DE EMPLEADOS, QUE DE LUGAR A

uN’ CONTROL !NTERNO DEFICIENTE.

.- CONTROL DE RESERVACIONES., CUENTAS DE’ ANTIC!PO -
. “ POR: RESERVACIGN, RECEPCIGN DE- LOS ANTICIPOS PORH
o RESERVACIONES, REGISTRO .Y CONTROL DE’ HUESPEDES,™
~" CONTROL. DE HABITACIONES, CUENTA DE HUESPEDES, -
‘REPORTE DIARIO DE INGRESOS POR HABITACXONES, IN
FORME DEL AMA DE LLAVES, OPERACIONES DE CAJA e
" CON"LOS HUESPEDES, CONTROL DE DEPOSITOS DE VALQ.
o 'REs EN. cusronxA QUE SON 'ENTREGADOS POR LOS HUES
*-PEDES.

' "".“-’PROGRAMAS DE AUDITORIA‘

"iCON BASE EN EL ESTUDIO DEL- CONTROL INTERNO EXXSTENTE :

“EN EL DEPARTAMENTO DE HABITACIONES EN-LOS HOTELES, HA =
'”CER LAS PRUEBAS POR LOS PERIGDOS QUE SEAN NECESARIOS,
~'.. PARA COLABORAR LA EFECTIVIDAD DEL CONTROL INTERNO ES-
" TABLECIDO, LLEVANDOLOS A CABO ROTUNDAMENTE PARA' TENER -




133

LA SEGURIDAD RAZONABLE DE LA CONTINUIDAD EN SU APLICA
cxou.

- 1.'ComPRoBAcI¢N DIRECTA DE LAS CUENTAS DE LOS HUESPE-

‘ ‘DES,. DE: LOS -ASIENTOS OPERADOS CONTRA LOS DESCUEN' -

| TOS ORIGINALES, OBSERVANDO SU RIGUROSO ORDEN NUME-
RICO.

"2, VERIFICACIGN DE LOS ASXENTOS DE ANTICIPOS POR RE -
" SERVACIONES V LOS TRASPASOS A LAS CUENTAS DE HuEs-
PEDES DE DICHOS ANTICIPOS.

L3 COMPARACIGN 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 DEPOSITO EN EL BANCO, PARA
.. “COMPROBAR "EL DEP8SITO DE LOS CHEQUES, GIROS, ETC-;
: RECIBIDOS.

Ln, VERlFIcACION Y COMPROBACIGN DE LOS ASIENTOS OPERA-

E DOS EN LOS CASOS DE DEVOLUCIONES DE ANTICIPOS. POR
- 'RESERVACIONES  CANCELADAS, REVISANDO EN TODO CASO, =
LAS . AUTORIZACIONES.Vf R '

ffSQYHACER PRUEBAS PARA VERIFICAR EL REGISTRO CORRECTO

" DE HUESPEDES, PARTIENDO DE SUS CUENTAS PARA EXAMI-
"“NARLAS TARJETAS AUXILIARES ORIGINALES DE REGISTRO
. QUE SE_HACEN AL LLEGAR LOS HUESPEDES, COMPROBANDO

* QUE'LAS TARJETAS ‘QUE CORRESPONDEN A LOS HUESPEDES-
"-.QUE SE ENCUENTRAN EN EL HOTEL, TENGAN SU CUENTA --
_ABIERTA EN EL AUXILIAR CORRESPONDIENTE.

La VERIFICACION DE LAS CUENTAS DE HUESPEDES; SE " =~
ijLEVA A CABO CONFIRMANDOLAS CONTRA EL REPORTE ‘DE" -

' LAS CAMARISTAS QUE DIARIAMENTE CONCENTRAN' AL AMA™— ... 707
DE’ LLAVES PARA INFORMAR LAS HABITACIONES OCUPADAS. S




9,

14,

7

o CUENTAS ABIERTAS A LOS HUESPEDES,’
: DE _CUARTOS {TOTAL DE CUARTOS DESOCUPADOS).

8.‘

- 10+
e

ANEJO DE. LOS TALONARIOS DE- CHEQUES DE CONSUMO Y NOTAS:‘
. DE CARGO NUMERADAS.‘

12,

B
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HACER PRUEBAS DE LA VERACIDAD QUE REFLEJE. EL CONTROL
. DE HABITACIONES, CONCILIANDOLO CON EL REPORTE DE IN-
'GRESOS POR HABITACIONES, INFORME DEL' AMA DE LLAVES,"

INSPECCION -FISICA, .

INVESTIGAR QUIENES SON LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA
OTDRGAR CREDITOS A LOS HUESPEDES.

VERIF[CAR QUE EN LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDESJ‘SE -

i HAYAN EFECTUADO LOS CARGOS POR RENTA DE ACUERDO CON.

LAS'TARlFAS'OFlClALESQ

"VERIFICAR EL-ORDEN NUMERICO EN LAS CUENTAS DE HUESPg

DES. . o
INVEST1GAR MATER!ALMENTE EL SISTEMA PARA’ GUARDA- Y MA‘

VERIFICAR QUE EL MOVIMIENTO DEUDOR EN HUESPEDES QUE -
APARECE EN EL INFORME DEL AUDITOR NOCTURNO; COINCIDA} -

7 CON EL TOTAL DE CONSUMOS Y. seavrcros A CREDITOS DE. —['_'
_.‘HuESPEDes, SEGON EL. RESUMEN DE VENTAS: DE LA FECHA: cg;y"
” RRESPONDIENTE, MAS EL TOTAL DE CARGOS POR RENTAS, saJ'

. "GON EL REPORTE: DE INGRESOS POR HABITACIONES. ﬁ’i :

~VERIFICAR QUE: EL MOVIMIENTO' ACREEDOR EN Husspenes._g;; S

© . CORRESPONDIENTE A INGRESOS DEPOSITADOS, SEGON: POLIZA_.

. DE. CAJA,

< OTROS " CONCEPTOS. QUE NO SEAN PAGOS (TRASPASOS POR AN—]
,focxPos. conTes!As, ETC.) .

HACER ‘NOTAR CREDITOS A LAS CUENTAS. POR :

DEBERA AGREGARSE AL Movxmrenro ACREEDOR EN HUESPEDEST :
EL . IMPORTE -TOTAL DE LAS VENTAS DE CONTADO DE LOS" DE-‘f
MAs DEPARTAMENTOS DEL_HOTEL, SEGUN EL RESUMEN DE vsuﬂ~

TAS, CON EL OBJETO DE EFECTUAR LA CONCILIACION CON PR AT
~ TRA LAS FICHAS DE DEPOSITO DEL BANCO. :
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SR 15 INVESTIGAR Y DESCRIBIR Lo MAS COMPLETAMENTE POSIBLE
ST LA REVISION EFECTUADA POR LOS SUPERVISORES ‘NOCTUR =
o Nos, LLEVANDO A CABO., 51 ES NECESARIO, UNA AUDITO -
'RIA NOCTURNA EN COMPANtA coN EL SUPERVISOR NOCTURNO.

VERXFICAR 51 EFECT!VAMENTE SE SUPERVISA; COMPRUEBAN
Y CLASIFICAN ANALITICAMENTE LOS - INGRESOS DEL DIA A
_TRAVES DE LA AUDITORIA DE. NOCHE Y SI LA MISMA LLEVA
A CABO UNA REVISION COMPLETA' DE Los MOVIMIENTOS OPE )
RADOS EN LAS CUENTAS DE HUESPEDES,

VER!FICAR 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 CONSJI -
DERANDO CORRECTAMENTE Y TENER ESPECIAL CUIDADO CON

EL PORCENTAJE APLICADO, COMISIONES ADICIONALES, -~
‘AGENCIAS QUE NO OPERAN CON comtsxcu ADICIONAL, VERL
_'FICACION DE CALCULOS, Lo
. PARA- VERXF!CAR LA conasccxﬁﬂ DE LA CUENTA DE comx -
© " S1ONES» SE DEBERA CONTAR LAS TARJETAS DE HUESPEDES

- QUE-ESTAN EN LA CAJA DE ADM!NISTRACIGN. OBSERVANDO-

LOS SIGUIENTES- 'PROGRAMAS . . :

 jA) TABULANDO LOS xmpoares o SALDOS QuE ARROJEN CADA
| UNADE LAS TARJETAS A CARGO DE LOS HUESPEDES.‘

iB).TABULANDO Los SALDOS ACREEDORES QUE ARROJEN LAS-
'TARJETAS DE DEPOSITOS POR RESERVACIONES, -

..€):-RESTANDO EL IMPORTE DE LOS - SALDOS ACREEDORES DEL
TOTAL DE LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES. N

FDRMULAR RELACION ANALITICA DE TODAS. LAS. CUENTAS DE ~ -
- HUESPEDES, DETALLANDO EL NOMERO DE CUENTA, NOMBRE DEL ~
*'HUESPED, NOMERO DE CUARTO Y SALDO A CARGO DEL HUESPED Y
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SU" ANTIGUEDAD,
. FORMULAR RELACIGN ANALITICA DE TODOS LOS SALDOS ACREEDO"
"VRES DE DEPGS!TO POR RESERVACION, INDICANDO. NOMBRE DEL -
. CLIENTE. FECHA DE LLEGADA, EL IMPORTE, CON EL OBQETO DE”
'-‘VERIFICAR LAS CIFRAS CONTRA LOS lNGRESOS; LA FECHA DE -
 RECIBlD0 EN LA CAJA DE ADMIN!STRACIGN. N o

EN cAso DE ENCONTRAR EN EL ARQUEO SALDO A CARGO DE HUEs
. PEDES INACTIVOS, ES DECIR, AQUELLAS CUENTAS EN QUE EL - -
'CL!ENTE YA NO SE ENCUENTRA HOSPEDADO EN ‘EL HOTEL; SE ,5‘
ELABORA- UNA CEDULA DETALLANDO EL. NOMBRE DEL CL!ENTE, FE"
CHA DE SALIDA 0 GLTIMO MOVIMIENTO, NOMBRE DEL CAJEROQUE
OPERD EL OLTIMO MOVIMIENTO, CAUSA POR.LO QUE ss ENCUEN-
TRA EN. LA CAJA DE ADMlNlSTRAClON. )

CON LA RELACION SE VERIFICA LA EXISTENCIA DE POSIBLES «
DEPOSITOS PARA RESERVACIONES QUE. A"LA FECHA EN.QUE SE -
v“,LEVANTO EL ARQUEO NO SE HAYAN APLICADO, EN CASO AFIRMA—.‘f
’”,Tlvo, lNVESTlGAR sU CAUSA Y REPORTARLO._

‘ EN LOS DEPOSITOS POR RESERVACIONES, RATIFICAR ST EL DE-
7. PARTAMENTO DE' RESERVACIONES ESTA ABRIENDO LA CUENTA DEL
'CLIENTE, EN CASO DE NO LLEGAR EL CLIENTE, -EL DEPOSITO
" SEAPLICA A NO LLEGADO, EN CASO DE NO HABERSE APLICADO, -
INVESTIGAR LA CAUSA. ST e

_~fVERlFchR EL SALDO DETERM!NADO EN’ EL ARQUEO CON EL sAL-;,: E
DO’ oue ARROJA LA CUENTA DE MAYOR. S

. iTAMBlEN CON EL MOVIMIENTO DE HUESPEDES COMO RESULTADO =
: fDEL -ARQUEO - PRACTICADO; ‘SE VERIFICARA EL MOV!MIENTO DE -
LA CUENTA MAYOR.‘

Es RECOMENDABLE QUE LA VERIFICACION SE’ ELABORE EN LA
, TERMINACIGN 'DE LA AUDITOR!A NOCTURNA Y SE COMBINE con -‘v‘
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: ‘EL PROGRAMA DE SUPERVISION DE LA MISMA “AUDITORIA, DE. NO

“SER. AsI, DEBERA PARTIRSE DEL OLTIMO SALDO REPORTADO:POR
LA AUDITORTA NOCTURNA; AUMENTAR LOS CARGOS POR HABITA -
;':CIONES Y OTROS DEPARTAMENTOS; DISMINUIR LA SALIDA DE -
”~;HUESPEDES Y DEPOSXTOS PARA PODER CONCILIAR CON EL MOVI-
 MIENTO DEL HOTEL, SE PROCURARR LEVANTAR EL ARQUE AL FI- -
NALIZAR! UN TURNO" Y/ PODER AUMENTAR EL MOVIMIENTO DE Los
';TURNOS RESTANTES.

:Cono COMPLEMENTO SE. CONCILIARA EL REPORTE DEL AMA DE -—ﬂ;,,
"‘LLAVES DEL DIA SIGUIENTE CONTRA LA RELACION ANAL!Tch -
;DE HUESPEDES-:‘. ' :

«f,VERIFICAR EN EL DEPARTAMENTO DE RESERVACIONES, EL_PROX1

2. MO NOMERO - DE FOLlO EN ‘CUENTA-DE HUESPEDES A UTILIZAR Y
_J;CONCILIAR LA: NUMERACION PROGRESIVA DE LAS CUENTAS EN LA
QCAJA DE ADMINISTRACION; AUXILIANDOSE DE LA RELACIDN ANA '
'LITICA DE HUESPEDES. ) :

*VERIFICAR SELECTIVAMENTE LAS CUENTAS DE- HUESPEDES AR ==
. QUEADAS 'Y VERIFICAR sus CARGOS CONTRA COMPROBANTES Yoe
'CONSTATAR’LA EXISTENCIA DE TODOS ELLOS, LOS CUALES SE. = s
DEBEN DEPURAR DIARIAMENTE Y. NO DEBERAN EXISTlR COMPRo--f,_V, o
BANTES DE HUESPEDFS QUE SALIERON DEL HOTEL, PUES ESTOS-'~~ -
DEBEN SER ENTRE’ADOS POR 'LoS CAJEROS DE" RECEPCION A LA o
TSALIDA DEL quspen Y. AUD!TORIA NOCTURNA; DEBE ANEXAR --,
Los$ COMPROBANTES A CUENTAS POR cOBRAR-‘M;; C
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TAURANTE SE REQUIERE LA OPERACION DE METODOS ESPECIALES
PARA QUE LA EMPRESA SE ASEGURE DE TODAS LAS COMIDAS V. -
';;BEBIDAS QUE SE SlRVEN EN EL‘ PRODUCEN lNGRESOS Y. QUE =

o ESTOS SE CONTABILIZAN,

:lfPARA CADA CLASE' DE RESTAURANTES EXISTE uN’ SISTEMA DE -
‘CONTROL ADECUADO A SU TIPO.

”PARA QUE UN SISTEMA DE. CONTROL SEA EFECTIVO; DEBERA TE-
NER CIERTAS CARACTERISTICAS'

EL CHEQUERO ‘0 EL CAJERO DEL RESTAURANTE, ENTREGARA A

' CADA MESERO UNO' O MAS TALONAR1OS DE GRDENES NUMERA -

'DAS ¥ DE LAS QUE SE LLEVA CONTROL EN EL MISMO RESTAQ'
'RANTE.,, ~ _ ‘ . S

2, Los PRECIOS DE VENTA DE Los ALXMENTOS PEDIDOS EN LAS

. “ORDENES DE LOS MESEROS. LOS QUE ANOTA EL CHEGUERO. e

’;;QUIEN ADEMAs, OBSERVARA QUE. LOS PLATILLOS QUE PASAN -

.+ POR LA COCINA AL COMEDOR, SEAN LOS: MISMOS oue LOS -—‘.;};;ij:
U QUE FUERON REGlSTRADOS EN LA ORDEN. " oo o T

‘lEL CHEQUERO DEL RESTAURANTE LLEVARA UN REGISTRO DE -
‘Los PRECIOS DE - VENTA ‘DE LOS ALIMENTOS QUE SEAN SERVL?

. DOS-EN EL COMEDOR; PARA ESTE REG!STRO; SE . SUGIERE DE o

= UNA MAQUINA REGI STRADORA QUE EFECTGE MECANICAMENTE~-T

EL. TRABAJO Y ADEMAS, REGISTRE LOS PRECIOS ‘DE- VENTA - =
:“  EN-LAS" ORDENES Y ACUMULE LOS TOTALES EN LAS GRDENES.-"

Los MESEROS ENTREGARAN LA ORDEN JUNTO CON SU TMPORTE - S
AL CAJERO DEL RESTAURANTE, 'QUIEN ‘LAS REG!STRARA BN =0T
' 'SU-REPORTE DE CAJA, ‘HACIENDO LA CLASIFICACION DE VEN
TAS, SI FUERON PAGADOS EN EFECTIVO, SI SE VAN A CAR-
_GAR EN LAS CUENTAS DE LOS HUESPEDES, POR CREDITOS,. -
coMo TARJETAS DE CREDITO,POR COMIDAS DE EMPLEADOS -

‘ DEL HOTEL, LOS CUALES NO SON CONSlDERADDS COMO INGRE
508, -
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_iS Los TALONARIOS DE ORDENES DE LOS MESEROS" SON CONTRQ
- LADOS POR MEDIO DE UN REGISTRO QUE EL MESERO FIRMA

"' ORDENES QUE" SE ENTREGARON, TAMB!EN POR ESTE REGIS -

NES.,

6. EL- AUDITOR DEL HOTEL REVISA Los TALONARIOS Y LAS - OR"
- DENES USADAS PARA ASEGURARSE DE QUE NO FALTE NINGU-
" 'NA Y TAMBIEN PARA CERCIORARSE QUE LOS IMPORTES DE =

LAS VENTAS SEAN LOS QUE ESTEN CONTABILIZADOS,

’fu;i.; ﬁEEIDAS'

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 -
" 'L1ZAN,  CON EL OBJETO DE CONOCER LA CANTIDAD QUE SE VEN
.. DIO.DURANTE EL DIA DE CADA BEBIDA, AON EN EL CASQ 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 v1

“v;Nos Y L:cones EN EL BAR, ES NECESARIO QUE EL CANTINERO
iDIARIAMENTE LEVANTE UN INVENTARIO FIsico, €L cuAL- HACE
i QUE EL’ IDENTIFIQUE LA CLASE DE VINOS 'Y LICORES QUE SE

'yjHAN DE- PEDIR AL ALMAcEN EL DIA SIGUIENTE,

, 'EL'CANTINERO CONTARA CON' UNA PEQUENA"BODEGA EN LA CUAL °
T TENDRA “EN EXISTENCIA LOS VINOS Y LICORES QUE MAS SON -

'LTRE CERRADO.

AL RECIBIR Sy. TALONAR]O Y QUEDA" RESPONSABLE DE- LAS—u'

. TRO SE CONTROLA LA NUMERACXON PROGRESIVA DE LA ORDE _ 

:fSOLlCITADOSJ EN'LOS CASOS’ EN QUE EL ALMACEN SE ENCUEN-_f
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. PROGRAMAS'DE AUDITORIA
'1 FORMULAR CEDULA SUMARIA DE 'INGRESOS DEL LIBRO DE VEN
‘ TAS Y CONCILIAR CONTRA EL MAYOR,
"2, FORMULAR CEDULA ANALITICA DE INGRESO POR DEPARTAMEN-
. TOS, CRUZANDOLA CONTRA CEDULA SUMARIA,
.7 3. VERIRICAR RESOMENES DE VENTAS DEPARTAMENTALES; cors—
" JANDO CONTRA CEDULAS ANALITICAS. :
- 4. CRUZAR LOS INGRESOS CONTRA EL DEPGSITO EN BANCOS Yo~
" . VERIFICAR EL DEPOSITO. , E
"5, COMPROBAR QUE LOS INGRESOS SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE o
- DISTRIBUIDOS Y APLICADOS EN LAS CUENTAS DE CARGO, CQ '
MO LA DE BANCOS, HUESPEDES, CLIENTES, AGENCIAS DE TU
*[Rrsmo, ETC.
7 6. PARA OTROS INGRESOS, ES DECIR, AQUELLOS NO' xnenrxsx-
7" CADOS CON EL GIRO PROPIO DEL HOTEL., SE FORMULARA UNA
: _cEDULA ANALITICA,HACXENDO LA VERIFICACIGN RESPECTIVA.
7. SUPERVISAR LOS TRABAJOS DE AUDITORTA" NOCTURNA. -
'8, CONCILIACION DE CHEQUES CONTRA COMANDAS, :
9, 'CONCILIACION -DE PRECIOS DE VENTA CONTRA TAR]FAS AUTO
'VZ-RIZADAS. : s

“>,74;1;q seavxcxos

"I5jTELEF0Nos

JtiEsrA CONS!DERADO como EL PRINCIPAL SERV!CIO A LOS HUES-
'PEDES., YA QUE OFRECE EL SERVICIOQ DE COMUNICACION TELEFQ
J”NICA TANTO NACIONAL cono INTERNACIONAL. b S

SE COBRA UNA TARIFA FlJA POR LAS LLAMADAS LOCALES; SU -~
kFORMA DE REGISTRO SUCEDE CUANDO -EL CAJERO DE RECEPCI@N L
NOCTURNO REGISTRA LAS RENTAS Y ENSEGUIDA EL. CARGO 'DE ik '
LLAMADAS LOCALES, LA CUAL TIENE UNA CUOTA FLJA, EN LAS:




' 1u1

LLAMADAS DE LARGA DISTANCIA, AnEMAs DEL €0STO DE LA LLA
»MADA. se COBRA UNA COMISION ADICIONAL.

P U SE COTEJARA EL REGISTRO INTERNO CON LA CUENTA DE LA COM
B PANtA DE: TELEFONOS PARA CONSIDERAR sU COSTO.

SE DEBERA VERIFICAR LA LISTA DE REGISTRO DE LAS OPERADQ i
RAS DE LLAMADASDE LARGA DISTANCIA, LA CUAL ES CONOCIDA
' como "HOJA TELEFONICA DE TRAF1CO”, EN DONDE . SE ENCUEN = .
TRA LA LLAMADA, INDEPENDIENTEMENTE DE QUE SE- TENGA 0 NO
"J_COMUNICACION. ;

‘:_,LAVANDERIA Y TINTORER!A

_,__SE VERIF[CARA LOS VOLANTES DE GARGO. PARA CONFIRMAR EL = .
[ REGISTRO EN' LOS DEPARTAMENTOS CORRESPONDIENTES, LOS MIS

- MOS_VOLANTES "SE VERIFICARAN QUE ESTEN REGISTRADOS EN - e
L ;LAs CUENTAS DE HUESPEDES CORRESPONDIENTES. o

_,jEN FORMA SELECT!VA, ss COMPROBARA EL REPORTE DEL AMA DE
'ViLLAves CON LoS. VOLANTES DE CARGOS.._L'“%

| ]u‘.'z‘ AGENCiA b vaE’s’

10 VERIF]CAR ous LOS cALcULos QUE ss HACEN EN LA CUENTAJ%
'DEL. CLIENTE, SEAN LOS CORRECTOS, '

24 VERlFICAR QUE LAS -CUENTAS POR COBRAR A LAs AGENCIAS,
o .SE HAYA. HECHO LA DEDUCC]ON DE LA COM!SION ¥. QUE ESTA
se HAYA CONTABILIZADO DEBIDA Y OPDRTUNAMENTE. n

3, VERlFlCAR ST EL PORCENTAJE APLlCADO PARA EFECTOS DE
: conlsxouss. ES ‘DE ACUERDO CON Los couveuxos ESTABLE— N
:‘CIDos CON LAS AGENCIAS-'- : EHE -
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4, EN CASOS EN LOS QUE EL CLIENTE SE EXCEDA DEL NUMEROF
" DE DIAS QUE AMPARA :EL CUPON:
‘A) VERIFICAR S1 _SE HACE LA CREACION DEL PASIVO POR -
ESE EXCEDENTE.

L B),VERIFICAR S1 SE PAGA LA COM[SION CORRESPONDIENTE-
" AL EXCEDENTE,

¢) VERIFICAR' SI EN AMBOS CASOS' SE CONTABILXZAN ESAS]"T”
‘AOPERACIONES.

'>5;;VER1FICAR SI EXISTE ALGON CONTROL DE LA NUMERACIGN -
' DE LAS RELACIONES CON LAS QUE SE CREA EL PASIVO,

N VERlFICAR LA EXACTITUD DE LAS RELACIONES PARA EL PA-‘;‘

. GO DE LAS COMISIONES A AGENCIAS EXTRANJERAS, QUE SE ~ . v .
_ENVIAN AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD; PARA SU LI-- -
'QUIDACION. : '

{»7.fRvaSAR SI'LA CREACION DEL PAstvo, Es CANCELADA Y v;“<;_'f““
. CON QUE- Fnecusnch. ' ' :

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

i u.Sf TARJETA DE CREDITO

SE EFECTUA UNA COMPARACION PERIODICA DE LAS_FACTURAS :4 f7
| CON LAS CUENTAS DE TARJETAS DE CREDITO. = e

'EN EL CASO DE REMIT!R A LOS. DEUDORES FACTURAS; NOTAS; ; E
'NRECIBOSJ ETC.; ANTES DE EFECTUAR EL PAGO: EXIGIR UN CON o
: TRARECIBO QUE AMPARE LA ENTREGA DE ESTOS DOCUMENTOS..T

LAS DlFERENClAS _ENTRE LAS RELACIONES DE LAS CUENTAS POR‘i
L COBRAR -CON LOS 'SALDOS DE MAYOR, SE DEBEN ACLARAR ¥ LLE=-
.- VAR ‘A LA_.CUENTA DE:AJUSTES POR ACLARAR, HASTA EL MOMEN*
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: TO DE “su ACLARACION PARA APLICARLA A LA CUENTA CORRESPOMV
:,DIENTE LA CANCELACION DE LAS CUENTAS INCOBRABLES DEBEN -
" 'ESTAR AUTORIZADAS POR EL GERENTE DEL HOTEL, AS! COMO EL
; i‘OTORGAMIENTO DE CREDITOS, DESCUENTOS Y. BONIFICACIONES "

,‘ ,.SE DEBEN PREPARAR PERIﬁDICAMENTE RELACIONES DEL .SALDO. DE i
LA CUENTA ‘DE TARJETAS DE CREDITO QUE MUESTRE LA ANTIGUE— )
S 'DAD DEL MISMO SALDO. '

g EL GERENTE GENERAL DEL ‘HOTEL REVISA PERIODICAMENTE LAS -
‘ ,RELAC!ONES PARA TOMAR LAS MEDIDAS RESPECT!VAS.V

. LE'SERA ASIGNADO'A ALGON FUNCIONAREO LA RESPONSABILIDAD

* DE SUPERVISAR EL COBRO DE LAS DISTINTAS TARJETAS DE CRE-
ﬂ DlT0.r : :

'"jEL CAJERO REC:BxRA LAS TARJETAS DE’ CREDxTo. 'VERIFICARA -

ﬂRRESPONDIENTE Y .VERIFICARA QUE LA FIRMA DEL PAGARE SEA -
‘LA MISMA aue TIENE LA TARJETA DE CREDITO.

; PROGRAﬂAs DE TRABAJO

i OBTENER DEL DEPARTAMENTODE CONTAB!LIDAD. UNA kELAcon
) LISTADO DE LAS SUBCUENTAS QUE: INTEGRAN EL SALDO DE—_
LA CUENTA A UNA FECHA DETERMINADA, PROCURANDO QUE SEA
TEL OLTIMO DIA DEL MES ANTERIOR O AQUEL EN QUE SE HAGA.
LA REVstdN, DE : SER POSIBLE, LA RELACION 0 EL L!STADOV
y DEBERA MOSTRAR LA ANTIGUEDAD DE LOS SALDOS.

2y VERIFICAR CONTRA EL SALDO -DE MAYOR; LOS SALDOS DE LAsf' :>

e RELACIONES.HW,

sy VIGENCIA; DE SER vALtDA, EL FORMULARR EL PAGARE’ CO ST
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. 3.‘CON BASE.A LAS PRUEBAS SELECTIVAS, CONCILIAR" LOS SAL
% DOS DE-LISTADO CONTRA LOS AUX[LIARES ANAL!Tlcos DE. -~
' LAS SUBCUENTAS,

. 'MQQ;” f‘COSTOS Y- GASTOS

.EL FIN QUE 'SE PERSIGUE AL LLEVAR UN SlsTEMA DE CONTROL;"
i Los ALIMENTOS SERVIDOS EN' EL HOTEL, TENGAN.EL MENOR cos .
“ ‘GUIR. LA EMPRESA, POR LO QUE SE REFIERE A LA CANTIDAD Y. .

.. CONTROL DEALIMENTOS"Y: BEBIDAS; VIENE - A" SER'LA CONTABL -

= 'LIDAD.DE"COSTOS APLICADOS A LA PRODUCCION YA Los METO-

.. 'DOS" DE.VENTA, LA COCINA Y EL BAR. SON LA FABRICA DONDE
SE TRANSFORMA LA MATERIA PRIMA EN PRODUCTO .ELABORADO EN

ifLOS PRODUCTOS SE ORDENAN, SE PREPARAN Y SE CONSUMEN, DE,
._';Los TRES: ELEMENTOS DEL COSTO, LA MATERIA PRIMA ES EL'--
- UMAS IMPORTANTE, PUESTO QUE ES LA’ PR]NCXPAL nenucc:én A
}1LA UTILIDAD DEL RESTAURANTE Y EL BAR,’ POR ESTA RAZONJ:E
- SE VIGILAN CONTINUAMENTE LAS" COMPRAS DE MATERIA PRIMA,
PUESTO QUE UNA: FLUCTUACION PERMANENTE Y DE IMPORTANCIA,’
;EN EL: PRECIO DE LOS ALIMENTOS; PUEDE AFECTAR EL"PRECIO
DE VENTA. TAMBIEN DEBE VIGILARSE LA ELABORACION DE ALL

i"MATERlALJ SE VIGILARAN LOS SOBRANTES DE ALlMENTOS NO -
: PREPARADOS; PROCURANDO DARLES ALGUN ASPECTO PARA" QUE -
SEA POSIBLE SU VENTA, SU VIGILANCIA TENDRA' QUE SER v~

',u. SE EFECTUARA EL ARQUEO. F[SICO DE LOS DOCUMENTOS; ASij.
- coMo DE LOS SALDOS INDIVIDUALES PENDIENTES DE COBRO.. i =

- TANTO EN EL RESTAURANTE COMO EN EL BAR, ES EL DE QUE = °
T POSIBLE, PERO SIN PERDERSE LLA POLITICA QUE DEBE SE - . - .

- CALIDAD DE- LOS PLATILLOS SERVIDOS.  EN ESTA FORMA, EL =

}fUN PLAZO MUY ‘CORTO DE: TlEMPO; YA QUE EN. POCOS MINUTOS, }»

_MENTOS' PARA EVITAR PERDIDA DE TIEMPO Y DESPERDICIO DE- .

_EFICAZ, PUESTO QUE NO' HACERLO Asi, PODRIA CAUSAR ‘AL == '
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. 'TERACIONES EN EL COSTO DE LOS ALIMENTOS Y COMO CONSE-
: _CUENCIA: SE ALTERARA LA UTILIDAD EN EL RESTAURANTE.‘

EL sxsrsnA DE CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS, ESTA BA
""SADO EN LA CLAS!FICACION DE LA MATERIA PRIMA USADA EN
LA conrecc:du ‘DE.PLATILLOS Y BEBIDAS EN CIERTO NOMERO
. DE GRUPOS , Asl CoMO EL ANALISIs DE LAS VENTAS TAMB!EN .
POR GRUPOS DE. ALlMENTOS; DE TAL FORMA QUE CADA GRUPO -
" DE ALIMENTOS VENDIDOS, SEA COMPARADO CON EL COSTO DEL
stno GRupo, EN ESTA- FORMA DETERMINAR LA UTILIDAD BRU °
TA. » ;

LAS VENTAS SE ANALIZAN CON' LA AYUDA DE LAS GRDENES ES
CIRTAS POR LOS MESEROS, LOS CARGOS A LOS DEPARTAMEN--

. TOS DE- RESTAURANTE Y BAR, SE ANALIZAN CON LA AYUDA -

- DEL REGISTRO DE SALIDAS DEL ALMACEN, CON EL REGISTRO .
;o DE CONSUMO INMEDIATO, POR. LAS MERCANCIAS PEDIDAS'Y EN-,T,
”-_JTREGADAS DIARIAMENTE EN..LA COC]NA Y-EL BAR..

fSCUANno SE°CUENTA CON EL ANALISIS DE LOS REGISTROSPARA
LA APLICACION DEL CONTROL DE ALIMENTOS Y BEBIDAS, ES = -
- MAS ‘FAcCIL. ANAL!ZAR 'LAS VENTAS POR GRUPOS QUE SE HAN --
.L;FORMADo con LOS ALIMENTOS Y BEBIDAS. = '

';1EL OBJETO FUNDAMENTAL DEL CONTROL, ES ENCONTRAR'LA PAR
"' TE PROPORCIONAL QUE DEL PRECIO DE VENTA DEBE APLlCARSE:f,,
' 'A_CADA INGREDIENTE USADO EN LA PREPARACION DE LOS MIS-

EN LA PREPARACION DE ALIMENTOS INTERVIENE LA MANO DE -
OBRA DE TAL CANT!DAD ‘DE PERSONAS, QUE SERfA UN TRABAJO."‘
DEMASIADO COSTOSO0 E IMPERFECTO; DETERMINAR. LA PARTE: —.

. PROPORCIONAL QUE DEL SUELDO DE CADA UNA DT LAS PERSO--‘
"NAS DEBE CARGARSE AL COSTO DEL PRODUCTO ELAHORADO- e
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4!‘"PROGRAMA DE AUDITORIA

l FORMULAR CEDULA SUMARITA DE COSTOS.

2. FORMULAR CEDULA SUMAR!A DE GASTOS Y VERXFICAR CON EC
'MAYOR,

" -3, FORMULAR CEDULAS POR SUBCUENTAS ¥ 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, FAC
TURAS, RECIBOS, ETC.. REONAN LOS SIGUIENTES REQUISI= -

TOS!: P S

© A) ESTEN A NOMBRE DEL HOTEL.’

‘{_ B) SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LAS Peg ERRE
. SONAS RESPONSABLES.‘ -

_"C)_REGNAN Los REQUIS!TOS FlSCALES.

" MENTE PAGADOS.

f;.E)‘VERlFICAR QUE LOS. CARGOS A COSTOS Y GASTOS POR sAr
- LIDAS DE ALMACEN, ESTEN CORRECTAMENTE DOCUMENTA ~ -
- DOS Y AUTORIZADOS',

‘,é)lQUE LA CLAS!FICACION PARA su CONTABXL!ZACIbN SEA
':CORRECTA.‘

{ ,CDMPROBAR DENTRO DE LAS PRUEBAS SELECCXONADAS; Sl
"JLAS EROGACIONES ESTAN FUNDAMENTADAS DENTRO DE- LA-
POLtTlCA GENERAL DE LA EMPRESA.

< H) EN CASO DE Los GASTOS QUE SON- ACUMULABLES PARA -
o EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA’ RENTA; PRODUCTOS -

- MULAClﬁN Y DAR AVISO AL’ DEPARTAMENTO DE CONTAB!L_L ‘

D) VERIFICAR SI PROCEDE DE REEMBOLSOS, ESTEN DEB!DA-.."'

: DEL. TRABAJO;,DEBERRN REVISARSE En CUANTO A SU ACU -~
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" DAD PARA QUE SEAN ‘ACUMULADOS EN NGMINA Y SE. EFEC
TDE LA RETENCION DEL IMPUESTO CORRESPONDIENTE.

I) EN LOS CASOS DE EROGACIONES POR GASTos, Y DE -

ESTOS ‘SE. APEGUEN A LO PACTADO.

,FORMULAR CEDULA - ANALITICA POR LAS PROVISIONES Y SU-
"GERIR EL AJUSTE DE LUZ Y FUERZA; TELEFONO, AGUA, =
_UENTAS MALAs, ETC. : '

5, COMPROBAR LOS AJUSTES Y DESCUENTOS QUE SE CARGAN A
LA CUENTA DE RESULTADOS.

;G.MFORMULAR CEDULA POR: AJUSTES Y Descueuros.

7. PROGRAMAR UNA RECEPCION, TANTO DE LAVANDERIA, coMo
".DE COMBUSTIBLES.

’ f8}}FoRMULAR ‘UNA CEDULA EN LA QUE SE CONCENTRE LAS os-'
"’.,SERVACIONES Y OPINION GENERAL DEL AUDITOR QUE REA-
B szo DlCHA LABOR DE AUDITORIA.

5 ALHACENES

"ﬁCUMENTOS QUE FIRME DE. HABER RECIBIDO MERCANCIA v ES -

ENSUS RESPECTIVOS LUGARES,. TODOS LOS ARTYCULOS QUE -

_VAYAN ENTRANDO 'EN_EL ALMACEN, EXIGIK A LAS PERSONAS A

;QUIENES LE. ENTREGA MERCANCIA DEL ALMACEN LOS DOCUMEN-

- TOS EN.QUE ‘SE AUTOR!CE LA SALIDA DE UNO. 0 VARIOS AR -

)TICULos. LLEVAR UN CONTROL DE LAS MERCANC!AS QUE EXI§‘79’
EN DENTRO DEL ALMACEN. o S - :

ACUERDO CON: IGUALAS POR" CONTRATOS; VERIFICAR QUE ST

;LA FUNCION DEL ALMACENISTA; ES ‘LA DE VERIFICAR Los ng'ff*' '

TAS. SE_ENCUENTREN EFECTIVAMENTE DENTRO DEL ALMACEN, =~ =
QUE ESTEN COMPLETOS EN CANTIDAD Y QUE LLEVEN LAS ESPE -
'CIFICACIONES QUE SE ACOSTUMBRA EN EL HOTEL, ACOMODAR-
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 ",PARA"cuMPL|R'su'FUNCIGN, EL ALMACENISTA DEBERA LLEVAR

“ . UN‘JUEGO DE TARJETAS POR CADA UNO DE LOS ARTICULOS AL
"‘MACENADos, EN LAS CUALES DEBERA LLENAR. CON LOS DATOS-

- 'DE su ENCABEZADO; SU REGISTRO SE ELABORARA DIARIAMEN= -
- TE POR .LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADAS' Y ‘SALIDAS, PERO 6
© L0 POR 'UNIDADES PUESTO QUE OTRA. PERSONA LLEVARA EL RE

. . GISTRO DIARIO- DE LOS PRECIOS, TAMBIEN POR ENTRADAS \A
SALlDAS DE ART[CULOS DEL ALMACEN.

- EN caso DE RUTURAS o DESCOMPOSIC!GN DE ALGON ART!CULO;
EL_ ALMACENISTA LQ REPORTARA DE INMEDIATO AL CONTRALOR, .
"QUIEN ELABORARA LAS REQUISICIONES PARA DAR SALIDA A -
- "LAS MERCANCIAS Y- A SU VEZ DEBERAN ESTAR AUTORIZADAS -
*fpon EL GERENTE GENERAL DEL HOTEL. =

"1Tonos Los ARTIcULos QUE ENTREN AL HOTEL DEBERAN PASAR _
- POR'MANOS DEL ALMACENISTA, EL JEFE DEL DEPARTAMENTO - '~
”:.TAMBIEN DEBERA FIRMAR DE RECIBIDO, EN'CASO DE QUE LA- '

- CALIDAD Y CANTIDAD DEL ARTfCULO DEBIERA COMPROBARSE. -

: ‘PARA AUXILIAR EL TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABlLlﬂ‘
" "DAD,. EL ALMACENISTA DEBERA EXIGIR A LOS ‘PROVEEDORES "=
| “QUE LOS-DOCUMENTOS QUE, ENTREGUE MERCANCTA, CONTENGAN = =
“LOS"REQUISITOS FISCALES, COMO SON: EL NOMBRE O RAZON -
. SOCIAL DEL PROVEEDOR, DOMICILIO, TELEFONO, REGISTRO FE -
. DERAL DE CONTRIBUYENTES, REGISTRO. ESTATAL DE. IMPUESTO.
f;AL VALOR AGREGADO," REGISTRO DE CAMARA DE COMERCIO, pjoag
€10 UNITARIO, IMPORTE DE LOS ART!CULOS; IMPORTE DEL .-
T.ViA. EN FORMA EXPRESA Y POR. SEPARADO Y. LOS DESCUEN-T
TOS concsnxnos EN CASO DE HABERLOS.
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g5 ALMACEN DE COMESTIBLES -

- LL0S REGISTROS DE Los AUXIL!ARES DE ALMACENES; SE PREPAﬁ
“RARA. CON EL OBJETO DE DETERMINAR LA EXISTENCIA EN ALMA.

'{;,ENVIAnos A LOS DlFERENTES RESTAURANTES 0 COCINAS DEL -
-fHOTEL. )

: QBAS!CAMENTE EL . INVENTARIO INICIAL MAS LA RECEPCIGN DE-
'fj'MERCANCfAS EN.LOS ‘ALMACENES MENOS LOS ENVIOS A LA COCL:V
" NA DEBE SER EL SALDO DEL INVENTARIO FINAL. ‘ 

i‘Es POSIBLE VERIFICAR EL SALDO DIARIAMENTE S1. SE DESEA,
"PERO_ES MAS USUAL EFECTUARLO AL ‘PRACTICAR EL INVENTA -
, ﬂRlo FISlco PARA. NOTAR LAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS 'Y :=—: "
- PARTE DE LAS DEFICIENCIAS EN EL CONTROL lNTERNO DE IN- .
'f'LVENTARIOS. :

'.;CARNEs

“SE- sxsua UN sxsrenA ESPEClAL PARA RECIBIR. CARNE; PESCA
. DOS_Y LACTEOS, ~CUALQUIER PARTIDA RECIBIDA, SE ANOTARA
[EN UNA HOJA CONTROL DE COMPRAS, POR SEPARADO SE LLEVA- -
" RA REGISTRO AUXILIAR DE CARNES, LA CUAL ES UNA FORMA -

YA QUE EN_MUCHAS OCASIONES SE COMPRA INYECTADA Y consﬁ

fLAnA, PROVOCANDO QUE EL QUE RECIBE LA CARNE NO SE VEA-»

”3u_MEZCLADO EN DIFICULTADES POR MERMAS EN DESCOMPOSICION
:-;o DESCONGELAC!ON.

‘{v'LA TARJETA AUXILIAR DE CARNE CONSTA DE DOS PARTES: LAS
‘CUALES SERAN NUMERADAS Y FECHADAS, Asl COMOINDICADA LA
:;fCLASE Y. NOMBRE DE -LA CARNE, EL PRECIO POR UNIDAD Y, EL

;CENES; ASI COMO LA CANTIDAD DE ALIMENTOS QUE:HAN SIDO- . -

DE CONTROLAR ‘EL COSTO DE LA PORCION DE CARNE ADQUIRIDA -
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‘ PRECIO TOTAL DE LA CARNE. -

fHCON EL OBJETO DE- PODER DETERMINAR LA INTENSIDAD DE LAS .
~PRUEBAS, ES NECESARIO EVALUAR EL CONTROL "INTERNO, DE -
o ACUERDO CON Lo SIGUIENTE. L

l;iVERIFlCAR SI'LOS ALMACENES ESTAN BAJO EL CONTROL DL

RECTO DEL JEFE DEL ALMACEN Y NO DE OTRAS PERSONAS -

. QUE NO SEA DIRECTAMENTE RESPONSABLE DE LOS ALIMEN--
S TOS . ' o ’ o

'2f_VERxeCAR S1 LAS ENTREGAS AL ALMAcEN SE. HACEN ME -~
:DIANTE ORDENES 0 REQUISICIONES.

3. COMPROBAR SI- SE LLEVA.DOBLE JUEGO DE TARJETAS UNA -
: ‘CON VALORES .Y LA OTRA EN CONTABIL!DAD CON LOS PRE--
cios'y CANTIDADES.

:4’4,‘0ue TRATAMIENTO SE LES DARA A LAS DIFERENCIAS ENTRE
. INVENTARIO FISICO ¥ EL INVENTARIO SEGON LIBROS.V_

EL AUDITOR INVESTIGARA LAS DIFERENCIAS, Y EN su ca-
S0, AJUSTARA DICHAS DIFERENC!AS.,

'*;775;ﬂCOMPROBAR SI EXISTEN AJUSTES EN LOS L1BROS DE CONTA
. BILIDAD DE EXISTENCIAS O TARJETAS DE ALMACEN,

'.’lhs{vOBSERVAR QUE NO EXISTAN MERCANCIAS EN EL ALMACEN
. QUE NO PERTENEZCAN AL HOTEL. .

Sy & COMPROBAR sx Los. REGISTROS DE INVENTARIOS SE VERIFI
CooeANT :

‘_‘A) 'MEDIANTE INVENTARIOS F(Slcos ‘CUANDO MENOS UNA o-
- DOS VECES AL Aﬂo.

HB) MEDIANTE 'PRUEBAS PERIGDICAS QUE COMPLETEN AL FI—-
- NAL- DEL ANO UN !NVENTARIO 'COMPLETO .

184 EN 'CASO DE QUE. SE HAGAN VENTAS DE PRODUCTOS 'DEL A=
i 'MACEN; OBSERVAR EL REGISTRO Y- CONTABILIZACIGN DE LA'_" g
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‘SALIDA DEL ALMACEN. 7
VERIFICAR $1 LOS AJUSTES DE XNVENTARIOS sou APRQ

< _BADOS POR. ALGON FUNCIONARIO DE ACUERDO - CON LAS -

POLITICAS DEL HOTEL,

ﬂue TRATAMIENTO SE LES DA A LOS ARTICULOS OBSOLE
TOS, DETERIORADOS O QUE TIENEN poco MOVIMIENTO,

Los ARTICULos OBSOLETOS O DETERIORADOS DEBERAN -
SER DADOS: ns BAJA EN PRESENCIA DE ALGUN FUNCIONA
R10, LOS DE POCO MOVIM!ENTO; DARLE MAYOR' SALIDA,

'~  SI ES POUSIBLE, TRATAR DE VENDERLOS PARA RECUPEf-
"RAR ALGO DE LO !NVERT!DO.

VERIFICAR 51 LAS MERCANCiAS ESTAN ASEGURADAS COH e

© TRA RIESGOS.
: i31:0»49110131:;2 SI EXISTE UN- CONTROL EFECTXVO SOBRE
- GUARDA ¥ 'VENTA DE DESPERDICIO. ; :
, :VERIFICAR LA EXISTENCIA DE ARTICULos ue cousuno Cmed
’,;INMEDIATO.-“ _ e o S
";CONFxRMAR S1-EL ALMACENISTA COMPRUEBA nue Los Agf N
.. TlcuLos aue RECIBE TENGAN LA CALIDAD REQUERIDA, = |
. 'AST COMD LA CANTIDAD QUE.SE- HA Psnxno.  g,ne,, 8
i;EL ALMACENISTA DEBERA SELLAR LA DOCUMENTACIGN DE
;jAcusnno CON_ EL TIPO DE OPERACION QUE ORIGINA. LA
.. ENTRADA AL ALnAceN, YA SEA ESTA su EFECT!VO o AL
. CONTADO, - : ‘ RO S
“_QSE Dsasnk VIGILAR QUE LA EXlSTENCIA SEA LA HINI—:,
 MA AUTORIZADA Y. S1 SE HACEN LAS Reouxsxcxonss -~
CON LA DEBIDA nxLxechzA.» R

7fSE ELABORARA UN REPORTE nxARIQ nEL ALMACEN.:

i.SE FORMULARAN LAS REQUISICIONES AL ALMACEN POR -
% LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS Y ESTARAN F!RMADAs -
- POR'LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA ELLO. ' B
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‘19, SE COMPROBARAN LAS SALIDAS DEL ALMACEN ELABORADAS
. POR EL ALMACENISTA, - ‘

20 COMPROBAR QUE NO' EXISTAN DEMASIAS EN EL ALMACEN.

21. Es’ NECESARIO HACER UNA VISITA PREVIA’ A LOS ALMAcg
_NES, CON OBJETO DE ORDENAR LOS PRODUCTOS, LIMPIAR
EL ALMACEN O DEPARTAMENTO DONDE SE GUARDA LA MER- - . .
CANCIA, SE SUPERVISARAN LOS ARTICULOS DEFECTUOSOS, =

”"‘PROGRAMAS DE AthTORIA el

' SE ENTREVISTARA CON EL JEFE DEL ALMACEN o PERSONA RES -;~w
' PONSABLE CON EL’ OBJETO DE PODER. PLANEAR LA FORMA DE TOMA, -
' DE INVENTARIOS Y LA HORA ADECUADA. : o

f;;qToMAR EL NOMBRE  DEL:- ALMACENISTA, Y. DE Los TURNOS EN QUE :
f TRABAJA EL ALMAcEN. o ) i

glg;LEVANTAR EL- INVENTARIO ‘Fls1co BE LOS PRODUCTOS - ALMA= -
. CENADOS EN UN PORCENTAJE REPRESENTATIVO DE LA TOTALL
lkDAD DE’ LOS ARTICULos.,,'»

2. CONCILIAR EL INVENTARIO LEVANTADO 'CONTRA LOS MARBE - -
- 'TES DE ALMACEN, ELABORANDO UNA CEDULA QUE. MUESTRE ==
* LAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS, :

'3;fAMPL1AR LA cEDULA CON LA COMPARACION DEL INVENTARIO
: _FlSlCO Y LA exrsrsnch QUE MUESTREN. LAS TARJETAS Au-ﬁ
- " XILIARES DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, lNDlCANDO

o LAS DlFERENCIAS. :

. jiy.fCON LAS DIFERENCIAS ENCONTRADAS ENTRE LA COMPARACIéN
‘. DEL INVENTARIO FISICO Y .LOS AUXILIARES DE: CONTABILI-
DAD, DEBERAN VALUARSE 'Y REPORTARSE EL VALOR TOTAL DE"
LAS DIFERENCIAS PARA  SUGERIR EL AJUSTE CORRESPONBIEN

'TE 0 EN su CAso, "HACER RESPONSABILIDADES.‘
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5..SE‘DEBERAN COTEJAR'LOS VALORES DE LAS FACTURAS DE

" 'PROVEEDORES  CONTRA .LOS PASES A LAS TARJETAS DE AL
“'MACEN, VERIFICANDO EN LA TARJETA, LOS cALcuLos - S
‘ARITMETICOS; TANTO DE PRECIOS COMO DE’ OBTENCIGN»-

:DE SALDO, " : ; -

V:'TABULAR TODOS LOS. SALDOS DE LAS TARJETAS PARA CO— )
TEJARLAS CONTRA EL SALDO DEL MAYOR.. -~ . = :

VERIFICAR SI' EN LOS :CASOS DE DEVOLUCIONES DE MER-
CANCIA AL ALMACEN, SE FLABORA LA FORMA DE DEVOLU-
- - CION Y SI ELLAS SE ANOTAN EN EL" REPORTE DIARIO DE.

- ENTRADAS AL ALMACEN, POR OLTIMO, SI ESTAS-MERCAN-
/CTAS. SON UTILIZADAS DE INMEDIATO. ANOTANDOLAS EN
EL REPORTE DE SALIDAS DEL ALMACEN, . '

VERIFICAR SI EN EL CASO DE TRASPASOS ENTRE DEPAR- -
TAMENTOS EN EL QUE HAYA NECESIDAD DE PASAR MERCAN . -
‘CIA DE UN DEPARTAMENTO A OTRO POR ENCONTRARSE CE- ..
. RRADO EL ALMACEN, EL DEPARTAMENTO SOLICITANTE EX-"

" PIDA UNA FORMA LLAMADA “TRASPASO ENTRE DEPARTAMEN L
.-TOS" POR TRIPLICADO, QUEDANDOSE UNA COPIA ENEL -~ =
* DEPARTAMENTO SOLICITANTE, EL -ORIGINAL Y LA SEGUN- . -

DA COP1A EN EL DEPARTAMENTO DESPACHADOR. DEBIENDQ.
“SE ENVIAR AL SIGUIENTE D!A EL ORIGINAL “AL JEFE DE |
'ALMACENES. : :

“VERIFICAR AL TOMAR LOS INVENTARIOS, SI LOS ARTrcu’
" LOS TIENEN LOS MARBETES CORRESPONDIENTES v DEBIDA:
MENTE: PROTEGIDOS. :

.'COMPROBAR SI EN CASOS DE ROTURAS o DESCOMPOS!CIO-VA
“'NES LAS BAJAS SE ENCUENTRAN AUTORlZADAS POR: EL GE
'v"RENTE GENERAL.~ '
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4‘.5;2 ALMACEN DE BEBIDAS

" SE PRESENTA EN EL CASO DE QUE ALGUNGCS ARTICULos NECESI
“TEN DE ESPECIAL CUIDADD, COMO EL CASO DE CIERTAS BEBI—‘
DAS 'QUE PIERDEN SU CARACTERISTICA, 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 ARTICULOS; PUESTO QUE SE HABlLlTA A PERSO“
" NAS. DE OTROS DEPARTAMENTOS PARA EL.CONTEO.

_ SE DEBE TOMAR EN CUENTA QUE CONSTANTEMENTE EL ALMACEN -
SE SURTE LO SUFICIENTEMENTE PARA CUMPLIR LAS NECESIDA—T
'DES DEL SERVICIO, CUIDANDO DE NO CAER EN LA SOBRE-IN -

. VERSION, PUES INMOBILIZARIA RECURSOS NECESARIOS PARA =
~ . EL BUEN DESARROLLO DE. LAS OPERACIONES' FlNANCIERAS.

;'sE DEBE VERIF ICAR TODAS LAS NOTAS DE RECEPCION 'DE MER-"
;EVCANCIAS, LOS ENVIOS A LOS BARES. COMPROBANDOLOS CON- LA:
’ _0RDEN DE COMPRA PARA EVITAR' MALOS MANEJOS.

: 'LAS REQUISICIONES DEBEN CONSERVARSE AUN DESPUES DE QUE S
'SE /HAYA' TOMADO EL lNVENTARlO; PARA AUXILIARSE A ENCON~
_TRAR CUALQUIER DIFERENC]A ENTRE EL INVENTAR[O FtSlCO E.
!NVENTARIO SEGﬁN LIBROS QUE PUDIERAN EXlSTlR. P

~SE DEBE TOMAR EL lNVENTARIO DE TODAS LAS BEBIDAS.. ES4';
RECOMENDABLE TENER UN LISTADO.DE ToDOoS Los ARTICULOS - ..
'QUE NORMALMENTE SE" USAN, CON EL . OBJETO.DE QUE AL, con-,i”‘ &
! TEQ 'SOLO SE' ANOTEN CANTIDADES EX!STENTES Y ESTE PUEDA
"“ATDESARROLLARSE CoN. RAPIDEZ.

' T?tLos lNVENTARlOS ne LOS 'BARES., DEBEN TOMARLOS POR Lo ME.;[?’
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NOS CADA QUINCE DIAS, SIENDO LO MAS PRACTICO HACERLO -

. LOS PRIMEROS DIAS DEL MES, PUESTO QUE DEBERAN TOMARSE

ANTES DE INICIAR LAS OPERACIONES, CON EL OBJETO DE -~
T QUE EL INVENTARIO NO SOLO SIRVA PARA DETERMINAR EXIS~
. TENCIAS FISICAS, SINO TAMBIEN PARA DETERMINAR EL VA -

“ LOR POTENCIAL DE VENTAS, , :

Es IMPORTANTE QUE EL CONTROL DE ESTE ALMACEN SEA SIML
LAR AL DE LOS ALIMENTOS, CON LA DIFERENCIA DE QUE NO
' ES NECESARIO COSTEAR CADA PARTIDA, YA QUE EN EL ALMA-
" CEN DE: BEBIDAS SE PUEDEN MANTENER PEQUENAS TARJETAS -
“AUXILIARES DE LA EXISTENCIA EN LOS ANAQUELES Y ESTO -
‘PODRIA FACILITAR LA TOMA DE INVENTARIOS, LOS CUALES
‘EN TODO. MOMENTO DEBEN COINCIDIR CON LAS TARJETAS OFI-
}CIALES ne MOVIMXENTO DEL ALMACEN.

_ Los BARES DEBEN ENV!AR AL ALMACEN LA REQUISICION ns -
* PRODUCTOS, MISMA QUE AL SURTIR EL' ALMACEN ELABORARA -

" LA ORDEN DE SALIDA Y EFECTUARA EL REGISTRO CORRESPON-'l~
- DIENTE EN LAS' TARJETAS. : S

: DEBEN REPORTARSE DlARlAMENTE TODAS LAS ROTURAS DE BO-
o TELLAS QUE CONTIENEN LlCOR AL CONTRALOR., PARA EFEC —
TUAR LA ORDEN DE SALIDA DELASMERCANC[AS; DICHAS ORDE -

" NES- DEBERAN ESTAR PREVIAMENTE AUTOR!ZADAS POR EL GE -~

RENTE GENERAL‘ CON EL OBJETO DE QUE SE AJUSTE ELVALOR
ibPOTENClAL DE VENTAS. -

SE DEBERA VER!FXCAR EN CUALQUIER Monsuro EL ALMACEN Y

'-:,VERIFICAR S1 LAS EXISTENCIAS DE- su KARDEK CONCUERDAN . ;
" "CON LA EXISTENCIA FISICA Y EN sus RESPECTIVAS TARJE-- e
g TAS AUXILIARES.
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CUALQUIER DIFERENCIA QUE SE ENCONTRASE, DEBERA INVESTL:

GARSE A. FONDO, COMPARANDO LAS COLUMNAS DE SAL1DAS DE =
" ALMACEN CON LAS TARJETAS AUXILIARES.

SE"DEBERA PREPARAR EL REPORTE DENOMINADO “CONCILIACIGN .

| DEL '€OSTO 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 ESTA EN’ CONDICIONES DE 'PREPARAR LA INFORMA-
CION EN RELACION DEL COSTO DE BEBIDAS.

,PARA EFECTUAR LAS COMPRAS DE BEBIDAS, SE TOMARA EN -=
_CUENTA LO SIGUIENTE:

1, ELABonACION DE COTIZACIONES DE PRECIOS.
2. TOMAR EN CUENTA LGS COSTOS DE LA’ MERCANc!A, SE “ELI-

'GE EL 'PROVEEDOR CON MEJORES counlcxouss PARA LA coM
‘PRA DE" MERCANC!AS.

" 3. SE.PREPARA EL psnxno CORRESPONDIENTE.;i;_.

*f'h.}SE APRUEBA’ ‘EL PEDIDO 'CON.RESPECTO: A PRECIOS. CANTI -
- DAD, DATOS DEL PROVEEDOR: - f

}5.‘SE ENVIA EL PEDIDO DIRECTAMENTE AL PROVEEDOR._'v,

,;:6;'85 VERIFICA EN sy OPORTUNIDAD LA RECEPCION DE LA 4
";{MERCANC!A con BASE EN LA FACTURA DEL’ PROVEEDOR Y SE-
FORMULA UN REPORTE DE MATERIAL REC!BIDO.A!_

7. SE VERIFICAN LOS  PRECIOS, CANTIDAD, OTROS CARGOS, -
. DESCUENTOS, ETC.,:DE LO PACTADO CON EL PROVEEDOR Y -
QUE SE ENCUENTRA REDACTADO EN LA FACTURA.

S SE MANTIENE POR SEPARADO PARA TODAS AQUELLAS FACTURAS -

:PEND!ENTES DE - LIQUIDARSE; SE CARGARA EL PASIVO: CORRES f_,xﬂ: 

f PONDIENTE AL MOMENTO DE LA RECEPCION DE LA MERCANCfA.
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q53 _ ALMACEN DE summ’sTRos

;7PARA EL- ALMACEN DE SUMINISTROS se REAL!ZA EL MISMO ‘CON A-f'

“TROL,: Asl:comMo LA MISMA REVISIGN QUE: EN EL ALMACEN DE-

COMESTIBLES, PUESTO. QUE LOS. ARTICULOS QUE SE ENCUEN --

;7 ~. TRAN EN EL ALMACEN DE SUMINISTROS, ESTARAN A CARGO DEL
?"ALMACENISTA.

‘;DENTRO DEL ALMACEN DE SUMINISTROS, SE ENCUENTRAN LOS -
| "ARTICULOS ‘COMO LOS ACCESORIOS DE BANO, MESA, BLANCOS,
*i,PLATERlA, OBSEQUIOS PARA EL CLlENTE; CRISTALERIA, ETC,

 EN RELACION CON LOS lNVENTARxos, SE LLEVARAN A CABO AL :
‘stno TIEMPO QUE EL INVENTARIO DE COMESTIBLES.

j‘EL CONTROL DEL ALMAcEN, EN CUANTO AvsufREV|510N,'Ndf:‘
.- SE MENC!ONARA. YA QUE SERTA REPETITIVO EN CADA UNO DE
" suS PUNTOS.« an ' SR : SRR
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5, ASPECTOS FISCALES

. EL-DIA 15 DE ENERO DE 1980. SE PUBLICO EN EL DIARIO
©~OFICIAL DE LA-FEDERACION,” LA LEY. FEDERAL DE TURlsno,g
EL 20 DE AGOSTO DE 1984, FUE PUBLICADO EL REGLAMEN-
© TO DE' ESTABLECIM!ENTOS DE HOSPEDAJE, CAMPAMENTOS Y
’PARADORES DE CASAS RODANTES, LOS CUALES SON LoS QUE

'RIGEN LAS ACTIVIDADES DE LA INDUSTRIA HOTELERA, ADE .
. -MAS DE LAS LEYES QUE RIGEN EN FORMA GENERAL A cuAL-‘
',_QUIER EMPRESA.

CORRESPONDE A LA SECRETARIA DE TURISMO; POR MEDIO -
- DE LA D!RECCIGN DE TURISMO; DE LAS DELEGACIONES RE- -
G!ONALES DE ESA DIRECCION; APLICAR' Y VlGlLAR LA 0B~

SERVANCIA DE LA LEY.Y SU REGLAMENTO-

.CADA HOTEL CUENTA con su REGLAMENTO INTERNO; AUTORL'
. ZADD POR LA SECRETARIA DE TURISMO, CONTRATO coLEcrL‘
- vo Y CUADRO DE ACTIVIDADES.

o PARA EL FUNClONAMIENTO DE LOS HOTELES, NECESITAN -
" CUMPLIR CON CIERTOS ORDENAMIENTOS DE TIPO- LEGAL EN- C
"1i TRE LOS QUE" SE ENCUENTRAN LOS sneu;eurss- -

DAR AVISO DE lNlClACION DE OPERACIONES.‘

'*1A) SECRETAR!A DE HACIENDA Y CREDITO PGBLICO,
©B) TESORERIA DEL DISTRITO FEDERAL (I.V.AL)
" €) SECRETARIA DE.SALUD (LICENCIAS) "

D) INSTITUTO MEXICANQ DEL SEGURO SochL (st

[ CRIPCION PATRONAL)

”‘E),INSCRIPCIGN EN EL REGISTRO NACIONAL DE TURlS-E‘

- 'MO, - TRAMITAR LA CREDENCIAL Y CEDULA TURISTI- :

CCAL
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2. AUTORIZACION POR ESCRITO DE LA SECRETARTA DE TURIS
MO EL PERMISO A LOS PRECIOS Y TARIFAS. '

: 43. AUTORIZAC!GN DEL LIBRO DE VISITAS DE Los INSPECTO—»“'
SR RES DE LA SECRETARIA DE Tunlsmo. :

"‘;CUANDo'UNA ZONA HA SIDO DECLARADA DE INTERES O DE DE-
'VSARROLLO ‘TURISTICO, LA SECRETARIA DE TURISMO PROPON -
DRA A LAS AUTORIDADES COMPETENTES, EL OTORGAMIENTO DE

" ESTIMULOS 'Y FACILIDADES QUE REQUIERAN SU CONSERVACION;

_'iMEJORAMIENTO E INVERSIONES, LA SECRETARIA DE TURISMO -

- PODRA ASESORAR A-LOS PARTICULARES EN LAS ACTIVIDADES
PUBLICITAR!AS QUE RECIBEN, PROPORCIONANDOLE INFORMA=-
CION CORRESPONDIENTE Y PODRA APOYARLOS EN SUS PROMO -
CIONES MED!ANTE CAMPAﬂAs RESPECTIVAS.

“Los PRESTADORES DE senv:cxos TURlsrxcos, DEBERAN SOLI?
 CITAR SU REGISTRO ANTE LA SECRETARIA DE: "TURISMO AL =
" -INECIO DE_SUS OPERACIONES, AS1 COMO- OBTENER AUTORIZA- *_
. CION.DE LA MISMA SECRETARIA, DE SUS'PRECIOS Y TARIFAS . -
. ACOMPANANDO A SU SoLICITUD, Los DOCUMENTOS QUE SENA -
: LEN Los REGLAMENTOS RESPECT]VOS. L

’iEN EL. CASO DE RESTAURANTES, CAFETER!AS Y. SIMILARES, -ﬁﬂ,,.
" LA AUTORIZACION DE PRECIOS DEBERAN REFERIRSE A UN ME=[ . '
N0 TURIST{CO DE CONSUMO Y A LOS VINOS, LICORES Y. "BEBL. . .
. DAS DE PRODUCCION NACIONAL QUE SE- OFRECEN PARA PRomo-f‘*'
i”cnoN Y BENEFICIO DEL TURISMO.

';‘;Los PRECIOS Y TARIFAS AUTORIZADOS 0 REGISTRADOS; SE -
. 60N SEA EL.CASO, DEBERAN OBSERVAR Y APLICARSE EN SUS .
 3TERMIN0s.

f,"?Los PRESTADORES DE’ SERVICIO TURISTICO; ACREDITADOS -
ﬁ'.TENDRAN LOS SIGUIENTES DERECHOS' N '
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SER INcLUIDOS EN EL CATALOGO DE LAS ZONAS DE INTE
RES 'Y DESARROLLO TURISTICO NACIONAL, AST coMo EN
Los Dxascronxos Y- GUIAS QUE LA SECRETARIA ELABORE.

SER INSCRITOS EN EL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO
Y OBTENER CEDULA RESPECTIVA O LA caensucan DE --
PRESTADOR DE SERVICIOS TURISTICOS.

OBTENER EL. PERMISO DE OPERACIQN, EN SU CASO Y LAS
" AUTORIZACIONES DE PRECIOS Y TARIFAS, .

4. ADQUIRIR EL RECONOCIMIENTO DE CATEGORIA QUE CO- -
' RRESPONDA A LA CALIDAD DE SUS SERVICIOS.

‘ CAMB[AR DE CATEGORIA CUANDO REGNA 1LOS REQUISITOS
'DEL ' CASO. : ,

’MRECIBIR ASESORAMIENTO DE LA SECRETAR!A DE TURISMO
 RESPECTO A LA INFORMACION GENERAL, PROMOCION ¥ --
‘,'EJECUCLON DE PROYECTOS, INVESTIGACIONES DE MERCA-v
~bo.Y CAMPAﬂAs DE DIFUSION TUR!STICA._

'OBTENER APOYO DE LA SECRETARIA DE TURISMO PARA LA .
GEST!ON DE CREDITOS DESTINADOS AL-ESTABLECIMIENTO . -
AMPLIACION 0 MEJORAS DE LOS. SERVICIOS TURISTICOS,

CONOCER LOS PROGRAMAS DE PROMOCION QUE PROYECTA o
1)LLEVA A CABO LA SECRETAR!A DE Tunlsuo.

‘OBTENER DE- LA SEcRETAR!A CUANDO. PROCEDA, su [NTER
“VENCION Y RESPALDO EN LAS GESTIONES QUE EL PRESTA -
DOR REALICE ANTE OTRAS AUTORXDADES FEDERALES, ES-
L TATALES 0 MUNICIPALES., o
“RECIBIR LA AYUDA QUE PROCEDA POR PARTE ‘DE LA SE-= ~
. CRETARIA DE TURISMO PARA EL OTORGAMIENTO DE FACI-
_'L[DADES‘ EsTIMULOS Y FRANQUICIAS.

SON OBLIGACIONES DE Los PRESTADORES DE SERVICIOS TURfS
TICOS. :
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1. PROPORCIONAR EN LOS TERMINOS CONTRATADOS, LOS. BIENES
Y LOS SERVICIOS QUE SE OFREZCAN AL TURISTA. :
2, COLABORAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES NACIONA~ -,

" LES EN MATERITA TUR!STICA Y ACATAR LAS DISPOSICIONES : f‘j;
‘QUE PARA TAL EFECTO ‘FORMULE LA SECRETARIA DE TURISMO

3./PROPQRCIOEAR A LA SECRETARIA DE Tun;sno, LOS. DATOS E
. INFORMACIONES ESTADISTiCAS QUE ESTA LE SOLlClTE. -

- Los DATOS SERAN CONFIDENClALES Y NG PODRAN SER’ UTILI
. ZADOS PARA FINES FlSCALES, NI HARAN PRUEBAS bE JUI ~
clo. '

o4 SOLlClTAR LA AUTORIZACION DE LOS PREC[OS Y TARIFAS -
o KLA SEcRETARIA DE Tualsno.

-1 RESPETAR LAS TARIFAS Y LOS. PRECIOS AUTORIZADOS con--_ .
. FORME A LA LEY Y sus REGLAMENTOS. )

6. REALIZAR su PUBL!CIDAD PRESENTANDO Y PRESERVANDO LA
L DlGNlDAD NACIONAL; ‘SIN ALTERACIGN 0 FALSEAMIENTO A -
LOS 'HECHOS HISTORICOS O A LAS MANIFESTAC!ONES DE LA
CULTURA E INFORMACION: cON VERACIDAD SOBRE LOS SERVl-x
clos nue OFRECEN. = = - . T

: Z.‘EXPONER Los PRECIOS EN FORMA VISIBLE A LA ENTRADA DE‘g
Y‘LOS RESTAURANTES; BARES; CENTROS NOCTURNOS; CANTINASaC
‘vDISCOTECAS: CAFETERIAS Y SIMILARES.. ‘ 3

) EN LOS CASOS DE LAS TARIFAS DE ESTABLECIMIENTO DE
. 'HOSPEDAJE, SE DEBERAN COLOCAR. A LA VISTA DEL’ POBLxco p
. EN EL-LUGAR DONDE SE REGISTREN LOS CLIENTES Y EN cA-j i
' DA UNA DE LAS HABITACIONES.: '

ag:EXPEDIR A SOLICITUD DEL USUARIO; COPIA DETALLADA DE
LA NOTA DE LOS CONSUMOS REALIZADOS. !

-9, RESPETAR LAS RESERVAC[ONES ‘QUE HAGAN LOS TURISTAS EN,;f;,t
LOS - TERMINOS \d CONDIC!ONES EN QUE HAYANSIDO CONTRATA -
DoS, :
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,10. EMPLEAR DESTACADAMENTE 'EL IDIOMA NACIONAL EN LAS LE
. YENDAS EN QUE ANUNCIEN AL POBLICO SU RAZON SOCIAL,~

" DENOMINACION O senvxcxos QUE PRESTAN, SIN EL PERJUL
“c10 DEL USO DE OTROS ID1OMAS., :

"TENER A LA VISTA EN CADA HABITACION Y DEBIDAMENTE -
AUTORIZADOS POR LA SECRETARJA DE TURISMO, LOS REGLA
MENTOS . INTERIORES DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPE-~

DAJE..

“CUIDAR POR LOS INTERESES Y SEGURIDAD DE LOS - TURIS -
TAS,

TENER EN LAS MEJORES CONDICIONES DE ASEO Y EFlCIEN--
" ClAs LOS LOCALES; INSTALACIONES Y EQUIPO: QUE SE --
OFREZCAN AL TURISTA. '

‘ COMUNICAR A'LA- SECRETAR!A DE TURISMO, LOS CAMBIOS -
DE" NOMBRE o RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIM!ENTO: CAM -
"BIO DE: PROPIETAR!O: CAMBIO DE DDMICILIOJ AST "¢OMO -
”.CUALQUIER MODIFICACIGN EN LOS SERV!CIOS QUE SE PRE§

kLg[NSTALAR EN sus, ESTABLECIMIENTOS, Los- BUZONES DE SU.
GERENCIAS, -FELICITACIONES Y QUEJAS, DE ACUERDO A -
' LOS LINEAMIENTOS QUE FIJE LA SECRETARIA DE Tualsno."
';"cou APOYO DE LA LEv FEDERAL DE TURISMO. . : 3

5.1‘_ ESTIMULOS
_TOMANDO EN "CUENTA nus LA ACTIVIDAD TunrsrlCA consrlruvs
_'qu FACTOR ESTRATQGICO DENTRO DE'LOS OBJETIVOS DE LA Po—*
' LITICA “ECONGMICA EN LOS: QUE ESTAN COMPRENDIDOS DESDE -
l;-LUEGo LA GENERACION DE EMPLEOS; -Asl COMO LA CAPTACIGN
j'Ds DIVISAS Y DESARROLLO REGIONAL EQUIL!BRADA Y POR SER- -~
f-vlucULo PARA SATISFACER NECESIDADES DE DESCANSO Y EsPAg‘-'
'CIMIENTO DE LA POBLACION NACIONAL Y EXTRANJERA‘ ss DE -
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7'_,CRET6 EL 7 DE FEBRERO DE 1979, EL OTORGAMIENTO DE ESTL
L. MyLOS FXSCALES A LA  ACTIVIDAD TUR!STICA.k

- PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTOS ESTIMULOS FISCALES. ss -
“TOMO. EN CUENTA QUE NO'sOLO SE "CONCIBE EN LO RELATIVO =
DE CREAR OFERTA DE. ALOJAMIENTO, SINO TAMB!EN EN.ENRI~-

QUECERLA Y. DIVERStFICARLA CON INSTALACIONES. Y. SERVI- ~
‘C10S COMPLEMENTARIOS QUE DEBEN -ALENTAR LA PARTICIPA —-

:C.TRUCTURA Y. EN LA ORGANIZACIGN DE LOS DIVERSOS COMPONEN
”3TES DE LA OFERTA TUR'STICA.

',,LA DEMANDA TUR!STXCA ESTA CREC!ENDO RAPIDAMENTE Y POR
ESO ES NECESARIO AMPLIAR LAS lNSTALAClONES HOTELERAS; .
EN TORNO A LOS CUALES: ESTAN EN PROCESO IMPDRTANTES -

“ . TIOSAS INVERSIONES A EFECTO DE ASEGURAR LA UTILIZACION.
R .:DE EST[MULOS FISCALES, PUESTO ‘QUE PUEDEN AYUDAR A PRO- i
-, MOVER MAYORES xnvensxouss EN EL SERVICIO DE ALOJAMIEN— :
: }To TURISTICO. o

NES" FlJAS 0 EN LA ADQUISICION DE INMUEBLES ‘BAJO EL RE-_"'
“:.G[MEN DE: PROPIEDAD EN 'CONDOMINIO DESTINADOS A LA ‘PRES-

» ‘Los ESTfHULOS SE OTORGARAN ATENDIENDO ALA UBICACION —,,.'
-;ne LA INVERSIGN EN LAS SIGUIENTES REG!ONES' ‘ :
qpl DE DESARROLLO TURlsrxco PRIORITARIO.‘
.12. DE DESARROLLO,IURISTICQ GENERAL]ZADO.‘

. LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO POBLICO DETERMINA< =

“CI1ON DEL. SECTOR PRIVADO EN LA cousvnuccxbu DE INFRAES-.“‘

i ;OBRAS; cuyo APROVECHAMIENTO REQUIERE DE NUEVAS Y. CUAN~ - -

,ﬂLos esrlMULos FlSCALES SE OTORGARON PARA PROMOVER LASJ§;-‘“
' INVERSIONES EN EDIFICIOS, CONSTRUCGIONES E INSTALACIO- ..

: TAC!ON DE ssav;ctas DE HOYEL Y ALOJAMIENTO AL Tunlsmo.>_ l°‘
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"RA LA CIRCUNSCRIPCION TERRITORIAL DE CADA UNA DE LAS RE.

"GIONES DE DESARROLLO TURISTICO, DE ACUERDO. CON EL DICTA

MEN QUE AL EFECTO FORMULE LA~ SECRETARIA DE TURISMO.

La DECLARATORIA QUE SENALE A UNA‘REGxéu 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 COH

" CLUIR DICHO PLAZO; LA REGION SE CONSIDERARA COMO DE DE~
"SARROLLO. TURYST!CO GENERALIZADO.

‘ PODRAN GOZAR DE LOS ESTIMULOS FlSCALES; Los SUJETOS sI -
1GUIENT£s. :

1. LAS PERSONAS FISICAS O MORALES DE NACIONALXDAD MEXL_
~ CANA 0 A LAS UNIDADES ECONOMICAS QUE INTEGREN, CUAN
- DO REALICEN NUEVAS INVERSIONES EN EDIFICIOS. CONS -
" _TRUCCIONES FIJAS DESTINADAS A LA PRESTACION DE' SER-
" VICIOS DE HOTEL Y ALOJAMIENTO TURISTICO, EXCEPTO -
" _CUANDO_DICHAS.INVERSIONES SE DESTINEN A AFECTAR LOS
Vv”lNMUEBLEs AL REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO, PA
- 'RASERVICIOS DE HOTEL Y ALOJAMIENTO Tunlsrlco, DEND,
u',anAnos cono "CONDO-HOTELES" ' D

: LAs PERSONAS FIS(CAS QUE ADGUIERAN lNMUEBLES BAJO o
=" REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMIN1O, DESTINADOS A LA

. PRESTACION DE: SERVICIOS DE HOTEL Y ALOJAMIENTO TU s
f_Rlsrtco, couocxnos coMo “CONDO-HOTELES"" : .

 FUNDAMENTO . EN EL DECRETO DEL 7 DE FEBRERO DE 1979, SON~

" -L0S DOCUMENTOS EN QUE SE HARA CONSTAR EL DERECHO DEL TL
"' TULAR,- PARA. ACREDITAR ‘SU. IMPORTE CONTRA CUALQUIER IM -- -
—ffPUESTO FEDERAL A su CARGD. con EXCEPCION DE. AQUELLOS -

: Los CERTIFICADOS DE PROMOCION FISCAL aue SE EXPIDAN con-*_:“
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,DESTINADOS A UN FIN ESPECTFICO. EL EJERCICIO DE ESTE *
ASPECTO ESTARA CONDIC[ONADO AL CUMPLIMIENTO DE 'LOS RE
) QUISITOS ESTABLECIDOS EN EL DECRETO Y EN LA RESOLU --
3 '-VCION QUE OTORGA 'EL. CERTIFICADQ, -

CEL DERECHO DE ACREDITAR "SE. EXTINGUIRA AL VENCER: EL -
- 'PLAZO DE DURACION DEL CERTIFICADO 0 POR. CAMBIAR EL -
. "DESTINO. DE LOS EDIFICIOS. CONSTRUCCIONES E INSTALAClQ
7. 'NES EN QUE' HAYA CONSISTIDO LA NUEVA lNVERSION: OBJETO
DE LOS EST!MULos.

LAS PERSONAS QUE REALICEN INVERSIONES EN LAS REGIONES
DE. DESARROLLO TURISTICO PRIORITARIO, PODRAN OPTAR POR"{
UNO DE 1L0S ESTIMULOS SIGU[ENTES' )

Sl AUTORIZACION PARA DEPRECIAR EN FORMA ACELERADA PA- A
“RA EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, LAS NUEVAS': - .
_INVERSIONES EN EDIFIC10S, CONSTRUCCIONES E INSTALA =
i~ CIONES FIJAS, APLICANDO ANUALMENTE UN ‘PORCENTAJE' - °
o ous NO EXCEDERA DEL. 8. 33h.

” UN CREDITO EQUIVALENTE AL 12% DEL MONTO APROBADO DE
. LA NUEVA INVERSION EN EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES E -
. /INSTALACIONES® FIJAS, QUE SE HARA CONSTAR EN EL' CER- .
"‘TlFchDO DE Pnonocrbn FISCAL RESPECTIVO. ;

-*Los ESTIMULOS FlSCALES PODRAN OTORGARSE A LAs lNVERSlQ\"“
.7 NES’ oue SE INICIEN DURANTE LA VlGENClA DE LAS DECLARA-. .
”]TORlAs 'QUE_SENALEN. LAS: REG!ONES DE DESARROLLO Tua!sTl-f*
. €O 'PRIORITARIO Y CUENTEN CON LA PREVIA AUTORIZACIGN e
. 'DEL RESPECTIVO PROGRAMA DE INVERSION OTORGADA POR LA -
‘"'SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CRED]TO PUBLICO. i

“LAS PERSONAS QUE REALICEN‘INVERSIONES EN*iAs'REGIONEsff" :
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DE DESARROLLO TURISTICO GENERALIZADO, PODRAN OPTAR POR
| UNO DE LOS ESTIMULOS SIGUIENTES:

'Lﬁvl Auronlecon 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. ssz.

F2.,UN cagn:ro EQUIVALENTE AL 8% DEL MONTO APROBADO DE-
" LA NUEVA INVERSION EN EDIFICIOS, CONSTRUCCIONES E -
INSTALACIONES FIJAS, QUE SE HARA CONSTAR EN EL CER-~
TiTlFlCADO DE PROMOC!ON FISCAL.

}LAS PERSONAS QUE ADQUIERAN INMUEBLES BAJO EL REGIMEN = -
...DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO; DESTINADO ‘A LA PRESTACION ..~ -

" DE’ SERVICIOS DE. HOTEL Y. ALOJAMIENTO TUR’ST’COJ PODRAN-' L
GOZAR ‘DE LOS SlGUlENTES EST'HULOS.

_;1- AUTOR!ZAC!ON PARA DEPRECIAR EN FORMA ACELERADA PARA‘

.EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, LA lnvsns:ﬁu -
'REALIZADA EN LA COMPRA DE INMUEBLES, APLICANDO EL - -
PORCENTAJE DEL 8.33% 8 EL 6. ssx QUE CORRESPONDA SE-"
-.GON LA UBICACION DEL nlsuo.

2 AUTORIZAC[ON PARA DEDUCIR LA TOTALIDAD DE LOS GAS -
-TOS DE ADHIN!STRACION DE’' ACUERDO CON EL ARTICULO 62
DE LA Lev DEL lnpussro SOBRE LA RENTA. k

[UNA VEZ OTORGAno EL EsTIMULo, SE APLICARA DURANTE EL ~..
“TIEMPO EN QUE LOS INMUEBLES SE ENCUENTREN DESTINADOS A
LA PRESTACION DE SERVICIO DE HOTEL Y ALOJAMIENTO TurRls
'T1C0, BAJO EL REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO. Los
# iBENEFICIARlOS QUEDARAN 'OBLIGADOS A OBSERVAR ‘LAS nsto— o
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* 'SICIONES DEL DECRETO QUE LES RESULTE APLICABLE. LAS =~
”;PERSONAS FISICAS O MORALES QUE REALICEN NUEVAS INVERSIO
. NES.EN EDIFICIOS) CONSTRUCCIONES .E INSTALACIONES FldASw
'vDEBERAN REUNIR LOS SIGUIENTES REQUISITOS'

SER EMPRESA MAYORITARIA MEXICANA,
TENER LA CONSTANCIA DEL REGISTRO NACIONAL DE TRANSFE

"RENCIA DE TECNOLOGIA Y EL USO Y EXPLOTACION DE PATEN

TES Y MARCAS.

CAPACITAR Y. ADIESTRAR A TRABAJADORES MEXICANOS CUAN-
DO SE UTILICEN LOS SERVICIOS TECNICOS DE PROFESIONA—

.LES EXTRANJEROS.

No SER SUJETOS DE EXENCIONES, REDUCCIONES; ESTIMULOS

-0 BENEFIC[OS CON CARGO A IMPUESTOS ESTATALES 0 MUNI-

CIPALES O A LA PARTIC!PACIGN ESTATAL QUE SE. CONCEDE
DE lMPUESTOS FEDERALES.;

LNO SER SUJETOS: DE. OTRO REG[MEN DE PROMOCION F[SCAL -
- POR. RAZGN DE SU ACTIVIDAD PREPONDERANTE Nl GOZAR DE ..
) NINGON OTRO- INCENTIVO FISCAL, EXCEPTO Los QUE "SE_CON

CEDEN POR LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

'.HABER CUMPLIDO CON LAS OBL[GACIONES FlSCALES QUE LE. !
;CORRESPONDAN; POR: LAS ACTIVIDADES QUE REALICEN Y NO- ;
. TENER A- SU CARGO ADEUDO FISCAL' ALGUNO. :

No ESTAR SUJETOS A-BASES ESPECIALES DE TRIBUTACION -1 ’¥”
o PARA EFECTOS DEL IMPUESTO SOBRE - LA RENTA. ' :

"EEN RELACION CON' LoS Eanxcxos, CONSTRUCCIONES FldAs,'—- . .,
LOS BENEFICIARIOS DE LOS ESTIMULOS FISCALES, DEBERAN 05* 'M.§»7g
SERVAR Los SIGUIENTES REQUISITOS: - :

SE DESTINARA DE MANERA EXCLUSIVA A’ LA PRESENTACIGN: -

DE SERVICIOS DE HOTEL Y ALOJAMIENTO TURISTICO Y. NO ="
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AODRAN SER OBJETO DE. TRANSMISION DE PROPIEDAD DURANTE
T EL- TIEMPO DE APLICACION DE 'LOS ESTIMULOS CONCEDIDOS-

20 81 SONyTlTULARES DEL CERTIFICADO DE PROMOCION FISCAL,
".:LA-DEPRECIACION PARA FINES FISCALES, SE HARA SOBRE - =
"EL MONTO ORIGINAL DE LA INVERSION RESPECTIVA, bEDU--
CIENDO EL MONTO DEL CERTIFICADO.

. LoS INTERESADOS EN OBTENER LOS ESTIMULOS FISCALES, PRO-

. PORCIONARAN POR ESCRITO A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y -

" CREDITO 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 SECRETAR!A DE HACIENDA Y CREDITO POBLI-
...’ CO, - DENTRO DEL TERMINO DE SESENTA DIAS 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 xuvsnsxﬁu BENEFICIADA; SE: CALcuLARA cou-“

.'FORME A COSTOS AUTORIZADOS. DE CONSTRUCCION, LOS QUE NO

.'EXCEDERAN DE LOS COSTOS MAXIMOS QUE SE SERALEN EN LAS -
REGLAS DE APLICACION DEL necnero. ‘

‘LA DURACION DEL DERECHO A 'ACREDITAR CONSIGNADO EN EL --
‘fCERT!FICADO. SERA DE CINCO AROS conrAnos A PARTIR DE LA_
,stan DE EXPEDICION. S

‘EL CERTIFICADO DE Pnonoctbu FISCAL conreunRA.

e ’EL NOMBRE DEL TITULAR Y NOMERO DE REGISTRO FEDERAL - ;
.DE: CONTRIBUYENTES . - :

32 CEL MOTIVD EXPUESTO EN LA RESOLUCION QUE SE ORDENA SU - -
‘ EXPEDICION. LI
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3. EL IMPORTE ACREDITABLE.

‘4, EL MONTO, UBICACIGN Y DESCRIPCION DE LA INVERSION BE
NEFICIADA,

5. DURACION DEL CERTIFICADO,

EN EL CERTIFICADO DE PROMOCION FISCAL, SE HARA CONSTAR

‘LA FECHA, EL IMPUESTO Y EL MONTO DE LOS ACRED!TAMIENTOS
‘QUE SE VAYAN EFECTUANDO, AsT coMo su REGISTRO POR LA ==
OFICINA RECAUDADORA Y EL SALDO PENDIENTE POR ACREDITAR.

LA RESOLUCION QUE AUTORICE A DEPRECIAR EN FORMA ACELERA
DA, SENALARA EL MONTO DE LA INVERSION BENEFICIADA, FIJA
'RA LA TASA ANUAL AUTORIZADA Y EN SU CASO, LA AUTORIZA -
CION A DEDUCIR LOS GASTOS DE ADMINISTRACION.

LAS RESOLUCIONES QUE OTORGUEN LOS ESTIMULOS FISCALES, -

QUEDARAN CONDICIONADAS A QUE LOS BENEFICIARIOS CUMPLAN

- 'CON_LO DISPUESTO, CONTINGEN REUNIENDO LOS REQUISITOS;-- ‘

QUE REALICEN.LOS PROGRAMAS DE’ INVERSIQN QUE APRUEBA LA~ - 7~

_SECRETARIA DE ‘HACIENDA Y CREDITO PGBLlco. LA-CUAL PRAc-’,

TICARA LAS VISITAS DOMICILIARIAS, INSPECCIONES, VERIFI- & -

CACIONES Y COMPROBACIONES NECESARIAS PARA CERCIORARSE -

.- DEL CUMPL!MIENTO DE LAS DISPOSICIONES DEL DECRETO, AS!

. COMO SOLICITARA LOS DATOS 0 INFORMES RELACIONADOS CON -
’ADICHO CUMPLIMIENTO.

":Los TITULARES DEL CERTKFICADO, DEBERAN INFORMAR A LA Sg,
" CRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO POBLICO,. LOS DATOS REFE—
f,RENTES A LOS ACREDITAMIENTOS oue REALICE.

{‘LAS PERSONAS PAGARAN POR 'DERECHOS DE VIGILANCIA ‘DEL 4%-
SOBRE EL VALOR DE ‘LA INVERSIGN OBJETO DEL EST!MULO.”
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. 5.2 TRAMITE LEGAL

Es IMFORfANTE DELIMITAR COMO ESTA CONSTITUIDO EL HOTEL, =

* ‘ES DECIR, PERSONA FISICA 0 PERSGNA MORAL. -DE .ACUERDO:~ -

- CON ESTA CLASIFICACION, SE PODRA CONOCER BAJO QUE LEYES -

FISCALES SE ENCUENTRAN LAS ENTlDADES DEDICADAS A LA INf
“DUSTRIA HOTELERA. ,

a:Los HOTELES; MOTELES., ALBERGUES. HABITACIONES CON sxsrg
"~ MA: COMPARTIDO O DE DPERACION HOTELERA, VILLAS O BUNGA -

" LOWS, EXHACIENDAS Y CONSTRUCCIONES CON VALOR HISTORICO,.

~ EN. LAS QUE PROPORCIONE EL SERVICIO DE ALOJAMIENTOJ CcoM-

'PLEJOS - TURISTICOS Y DEMAS ESTABLECMIENTOS DE HOSPEDAJE,

i SERAN IDENTIFICADOS CON LA DENOMINACION DE "ESTABLEC! -~
"MIENTOS DE HOSPEDAJE”, EN-TANTO QUE LOS CAMPAMENTOS Y -

- PARADORES DE: CASAS RODANTES, SE CONOCERAN CON sus PRO~~

: PIAS DENOM!NACIONES.

B TODOS AQUELLOS lNMUEBLES EN LGS QUE SE OFRECE AL PﬂBLl—
‘i iRARAN COMO ESTABLEC!MIENTO DE HOSPEDAJE.

i INSCR!PCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE TURISMO.

.. PERSONAS FISICAS 0 MORALES QUE LO PROPORCIONEN; DEBERAN »

"T‘EN EL REG]STRO NACIONAL  DE TURISMO, QUE ES EL INSTRUMEu¢>

TO POR' MEDIO DEL CUAL LA SECRETAR!A DE TURISMO CAPTA LA~

.~ INFORMACION ESTADISTICA QUE LE PERMITE PROGRAMAR Y .PRO-

S MOVER LA ACTIVIDAD TUR!ST:CA NACIONAL Y REGULAR LA PRES:
. TACION DE-SERVICIOS TURISTICOS, SE DEBERA LLENAR LA 50- -

- LICITUD QUE LES SEA PROPORCIONADA POR LA SECRETARIA DE

* TURISMO Y SE DEBERA INSCRIBIR EN EL REGISTRO FEDERAL DE 
TCONTRIBUYENTES. : , ,

" €O EL 'SERVICIO DE ALOJAMIENTO EN HABITACION, SE (CONSIDE R

¥_PARA PRESTAR EL'SERVICIO TURTSTICO DE ALOJAMIENTO; LAS-

"TSDLXCITAR ANTE LA SECRETAR‘A DE TURISMO, SU. INSCRIPCIGN
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" UNA VEZ PRESENTADA LA-SOLICITUD, LA SECRETARIA DE TURIS
MO PROCEDERA A PRACTICAR, DENTRO DE LOS VEINTE DIAS HA-
‘BILES SIGUIENTES, UNA VISITA DE VERIFICACION AL ESTABLE
 CIMIENTO DE HOSPEDAJE, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR LA
JINFORMAC10N PROPORCIONADA EN LA SOLICITUD, ASI COMO' RE-
"'CABAR LOS ELEMENTOS QUE LE PERMITAN OTORGAR LA CATEGO s
RIAEN CADA CASO, LA SECRETARIA DE TURISMO DESPUES DE -
'PRACTICAR LA VISITA Y DETERMINAR LA CATEGORIA, INSCRIBL
RA AL ESTABLECIMIENTO DE HOSPEDAJE EN EL REGISTRO NACIQ'
NAL DE TURISMO, EXPIDIENDOLE LA CEDULA TURISTICA CORRES
_PONDIENTE, DENTRO DE UN PLAZO DE DIEZ DIAS HABILES.

. P “"EN'EL. CASO DE-QUE LA SECRETARIA NO EXPIDA LA CEDULA DEN
. TRO DEL PLAZO SENALADO, SE ENTENDERA QUE HA AUTORIZADO .
- 8U FUNCIONAMIENTO. DEBIENDO SOLICITAREXPRESAMENTE LA -
" AUTORIZACION DE LAS TARIFAS QUE PRETENDE COBRAR. LA CE
", DULA TURISTICA, HARA LAS VECES DEL DICTAMEN, LA CUAL DE '
“BERA EXHIBIRSE EN UN" LUGAR VISIBLE EN EL AREA DE REGIS-
" TRO DE Los HUESPEDES. ’

:CATEGORIAS

:coanaspoune A LA SECRETARIA’ DE TURISMO OTORGAR Y -MODIFI-

. "CAR LA CATEGORIA DE' CADA ESTABLECIMIENTO.DE.HOSPEDAJE. ~
- LAS' CATEGORIAS QUE PODRA OTORGAR LA SECRETARIA SON: ECO - - .
NOMlCA, UNA - A CINCO ESTRELLAS, GRAN TURISMO Y ESPECIAL.

2 ‘::PARA PODER OTORGAR A CADA ESTABLECIMIENTO LA CATEGORIA =
t",nue LE CORRESPONDE; SE TOMARA EN CONSIDERACIGN LOS ELE -;lr=-
: MENTOS coMo- ]

1. INVERSION. :
2. NGMERo DE EMPLEADOS.‘
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2 3. UBICACION ESPECIFICA.
"4, SUPERFICIE CONSTRUIDA,
5. AREAS ABIERTAS. :
_ 6. AREAS COMERCIALES.
- 7+ SUPERFICIE DE ESTAC]ONAMIENTO- .
.8, CARACTERISTICAS DEL AREA DE RECEPC[ON Y REGISTRO:
9, ‘NOMERO ¥ CARACTER!STICAS DE Los ASCENSORES.'
‘10, NOMERO DE HABITACIONES. . SRR
11, DIMENSION DE LAS HABITACIONES.
12. INSTALACIONES SANITARIAS, :
13, MOBILIARIO, EQUIPO Y SERVICIOS EN LAS HAB!TACIONES.
14, SERVICIOS E lNSTALAClDNES COMPLEMENTARIAS © RECREA-
o “TIVAS.
- 15, NOMERO ¥ CARACTERlSTlCAS DE ESTABLECIMIENTOS DE ALL
© 7 "MENTOS 'Y BEBIDAS O DE ESPECTACULOS.
‘16, SERV1CI0S DE MANTEN!MXENTO Y CONSERVAC!GN.
‘ 17.'60nn|cxonss DE SEGURIDAD E HIGIENE,-

18, ANTIGUEDAD Y CONSERVACION DEL INMUEBLE, EN CASO DE - - °

"CONSTRUCCIONES CON VALOR . ARQUITECTﬁNlCO o HlSTGRICO.

‘LAS PERSONAS QUE PRESTEN EL SERVICIO DE ALOJAMIENTO EN _f,~—

 k'ESTABLEC!M[ENTOS ‘DE HOSPEDAJE Y PRETENDAN QUE LES SEA MO
".DlFlCADA LA CATEGORIA, EN VIRTUD DE HABER MEJORADO SUS =
"INSTALACIONES QLA CALIDAD DEL SERVICIO QUE PROPORCIONAN;‘“'

"PODRAN PRESENTAR A LA SECRETAR!A DE TURISMO LA SOLICITUD
_“POR_ESCRITG EN TAL SENTIDO, DICHA DEPENDENCIA PRACT!CARA;

lZVFUNA VISITA DE VER!FICACION AL ESTABLECIMIENTO DE. HOSPEDA

{JE, EN UN PLAZO QUE NO ExCEDERA DE TREINTA DIAS NATURA -
. LES. CONTADDS A PARTIR DE LA FECHA DE PRESENTACION DE LA e
T SOL!C]TUD; RESOLV[ENDO LO CONDUCENTE DENTRO DE UN PLAZO '
NO MAYOR DE . TRE!NTA plas NATURALES DESPUES DE PRACTICADA
LA VISITA, PARA LO CUAL SE OBTENDRA LA opxunén DE LA conx

-~ sxéu CDNSULTIVA. )




. : o 174 .
En‘ta PROMOCION Y PUBLICIDAD QUE SE HAGA EN RELACIGN: 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
TUR!SMO.

" - TARIFAS

LA SECRETARIA DE TURISMO; CONSIDERANDO LAS, PROPUESTAS . DE-
. LA COMISION CONSULTIVA, ESTABLECERA LOS NIVELES DE TARI~
~"FAS QUE PODRAN COBRARSE POR EL SERVICIO DE ALOJAMIENTO.

LA PUBLICACIGN DE LoS NIVELES DE TARIFAS APARECERA EN EL
DIARIO OFICIAL DE-LA FEDERACIGN. CUARENTA Y CINCO DIAS -
.[_NATURALES ANTICIPADOS A LA FECHA EN QUE INICIE su vxel-—"
LANCIA. 5 )

'”f]LAs TARIFAS QUE SE ESTABLEZCAN, ESTARAN DETERMINADAS EN-
| MONEDA NACIONAL, POR DIA Y. SIN CONSIDERAR Los SERVICIOS.
'ﬁ;COMPLEMENTARlOS. =

4 'T»T"LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE; DEBERAN SOLlCITAR EX—

. PRESAMENTE A LA SECRETARIA DE TURISMO, LA AUTORIZACION -

"-.-DE SUS TARIFAS., LA’ CUAL DEBERAN RECABAR LA OPINION DE LA

...COMXSION CONSULTIVA PARA RESOLVER LO CONDUCENTE, LAS TA-

. .RIFAS DEBERAN SER EXHIBIDAS. CLARAMENTE A LOS TURISTAS EN

" EL AREA DE RECEPCION 0 ACCESO DE ESTABLECIMIENTOS DE "HoS
»PEDAJE.

7TN6EMA5‘éoméLEMENTARiAs‘PARA LA‘#RESENTACIGN'DEL sEthcro.'

_;CUANDO EL SERVICXO DE ALOJAMIENTO SE-HAGA POR MEDIO pE =
L RESERVACION Y PAGADO POR ANTICIPADO, SE DEBERA 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-
7frANTIC!P0." :

" Los ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE PODRAN COBRAR ANTL.
. CIPOS-A LOS TURISTAS POR CONCEPTO DE RESERVACIONES, -
'fExTENDlENDO ‘LOS RECIBOS: CORRESPONDIENTES. CUANDO .SE
", PAGUE LA TOTALIDAD DEL SERVICIO, YA SEA ANTICIPADAMEN -
"“TE'O UNA VEZ QUE HAYA DEJADO DE HACERSE USO DEL ESTA-

BLECIMIENTO DE HOSPEDAJE, SE ESTA OBLIGADO A EXTENDER
Y‘LA FACTURA RESPECTIVA.

oS CUANDO ss OFREZCAN sEvac1os COMPLEMENTARIOS QUE lM -
PLIQUEN EL PAGO DE TARIFAS ADICIONALES A LA DEL SERVL
ClOCORRESPONDlENTE;ESTAS DEBERAN EXHIBIRSE EN LUGA -

' . RES VISIBLES PARA LOS TURISTAS Y SER RESPETADAS EN --
";;‘sus TERMINOS.

"Los ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJES, DEBERAN CONTRATAR
CON UNA COMPANIA DE SEGUROS,. UN SEGURO.DE RESPONSAB:—
V_LIDAD ClVlL QUE CUBRA LOS DAROS A TERCEROS, EN EL QUE
< SE. INCLUYA EN FORMA EXPRESA LA’ COBERTURA SOBRE R1ES -

... GOS’ DE QUE GOZARRN Los TURISTAS EN. RELACION CON SUS -
"';.PERSONAS Y BIENES-

. LAS PERSONAS F!SICAS 0. MORALES QUE PROPORC!ONEN EL -
seavxc:o DE ALOJAMLENTO DEBERAN REGISTRAR ANTE LA SE-
' "CRETARIA DE Tunxsno EL REGLAMENTO lNTERNO DEL ESTABLE‘.
“‘,,1c1M15NTo CON EL QUE OPEREN. DicHo REGLAMENTO ‘SERA -
"PROPUESTD POR LA COMISION CONSULTIVA Y. DADO A couocen*‘
_POR ‘LA SECRETARIA DE Tuatsmo, DEL CUAL DEBERA EXHIB!B'_l

'SE UN EJEMPLAR EN LAS HABITACIONES DEL ESTABLEC[MIEN-
<70,
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SE DEBERA CONTAR CON UN LIBRO DE REGISTRO DE QUEJAS Y

. 'SUGERENCIAS A DISPOSICION DE LOS USUARIOS, EL LIBRO =

_ ESTARA FOLIADO, SERA REGISTRADO POR LA SECRETARTA DE
“TURISMO Y TENDRA UN INSTRUCTIVO EN EL QUE SE INDICARA .
i‘LA_FORMA DE UTJLIZARLO.

LA SECRETAR!A DE TURlsmo, PODRA DURANTE LAS VISITAS -
DE VERIFICACION QUE PRACTIQUE, REVISAR EL LIBRO CON. -
-EL-PROPOSITO DE CONOCER LAS QUEJAS QUE EN SU CASO SE
5 HUBIEREN PRESENTADO Y DARLES' EL CURSO oua CORRESPONDA. .

- LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE; DEBERAN NOTIFICAR

L A LA SECRETARIA DE TURISMO, CUALQUIER CAMB]O()MODIF!-’

: CAC!GNTRASCENDENTEDE LOS DATOS: O DOCUMENTOS PROPOR -

- CLONADOS AL MOMENTO DE sU INSCRIPCIGN EN EL REGISTRO

"NACIONAL DE TURISMO, DENTRO DE UN PLAZO NO MAYOR -DE —»f
" QUINCE DIAS' HABILES, DESPUES DE 'OCURRIDO EL HECHO DE.
;ioue SE- TRATE.

,.CoMISION chSULTva

ﬁ]CON EL PROPOSITO DE ANALIZAR Lo RELACIONADO CON LA -~
j,OPERAClON DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE,. SE IN
{TEGRARA UN GRGANO COLEG1ADO ‘QUE SERA DONOMINADO- "COML
»GSIGN CONSULTIVA DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE; cAM .
. 'PAMENTOS Y PARADORES DE CASAS RODANTES”, EL QUE ESTA-

' RA CONSTITUIDO POR DIEZ PERSONAS, DE LAS CUALES CINCO:.

;SERAN REPRESENTANTES DE LA SECRETAR!A DE TURlSMO; CUA

7v TR0 DE - LAS ORGANIZACXONES REPRESENTAT[VAS DE LOS PRES j,‘?':

'TADORES DE. SERVICIOS Y.UNO DE LA CONFEDERAC[ON DE CA—

. VMARAS ‘A LAS QUE EsToS PERTENEZCAN.

: LA;SEcRETARfA‘CALlFICARA EL CARACTER REPRESENTATIVO -

DE- LAS ORGANIZACIONES QUE PRQPONGAN INTEGRANTES  PARA
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LA COMISION:
LA COMISION TENDRA LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

1. ACTUAR COMO ORGANO DE CONSULTA DE LA SECRETARIA EN
- TODO LO RELATIVO A LA OPERAClﬁN DE -LOS ESTABLECI -
* MIENTOS DE HOSPEDAJE, CAMPAMENTOS Y PARADORES DE =

" "CASAS RODANTES.« - ' :

V"2. PARTlClPAR EN LA DETERMINACIGN DE LAS CARACTERISTL
T CAS ESPECIF[CAS DE CADA UNA DE LAS CATEGORIAS DE -
LOS ESTABLEC!M[ENTOS DE HOSPEDAJE.V

'fsr OPxNAR RESPECTO AL,OTORGAM!ENTQ o MODIFICACION DE-
- CATEGORTA DE LOS'ESTABLECIMIENTOS-DE HOSPEDAJE.

;MQ;LPRDPONER LOS NIVELES DE TARIFAS QUE PODRAN COBRAR-
"\ " 'SE POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE ALOJAMIEH‘
. TOS.: :

5. EMITIR OPlNlON RESPECTO DE LAS SOLICITUDES DE- AUTQ
‘“['RlZAClON DE TARIFAS.

M'PROPONER LA PERIODICXDAD CON QUE DEBAN FlJARSE LOS’
: VNIVELES DE TARIFAS-

;PROPONER LOS ELEMENTOS QUE. DEBAN DE CONTENER LOs -

_ 'REGLAMENTOS INTERNOS DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE ---'
ffHDSPEDAdES.‘." S : , :

- PROCEDIMIENTOS DE. CONCILIACION

~ CUANDO UN TURESTA CONSIDERE QUE NO HA RECIBIDO LOS -
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'SERVICI0S EN EL ESTABLECIMIENTO, EN TERMINOS DE LO OFRE
CIDO POR EL PRESTADOR, CORRESPONDIENTE A LO PACTADO O DE
LAS PREVISIONES DEL REGLAMENTO, PODRA PRESENTAR UNA QUE=-

JA POR ESCRITO ANTE LA SECRETARIA DE TURISMO O HACERLA -

CONSTAR EN EL LIBRO DE REGISTRO DE QUEJAS Y SUGERENCIAS,

AL TENER CONOCIMIENTO DE UNA QUEJA, LA SECRETARIA DETER- -
MINARA S1. PROCEDE DARLE CURSC, EN. CUYO CASO, CITARA AL =

|~ QUEJOSO Y AL PRESTADOR DEL SERVICIO PARA QUE ACUDAN ANTE

ELLA, PARA CELEBRAR'UNA‘AUDXENCIA EN. LA QUE EXHORTARA A:

. LAS PARTES ‘A -CONCILIAR SUS INTERESES, FIJANDOSE LA FECHA

DE LA MISMA EN EL PROPIO CITATORIO., ~DICHAS NOTIFICACIO- .
NES SE HARAN EN FORMA PERSONAL 0 POR ‘CORREO CERTXF]CADO

- CON ACUSE DE RECIBO.

KNDEPENDIENTEMENTE DEL RESULTADO DE LA AUDIENCIA, LA SE%
CRETﬂRIA LEVANTARA UNA ACTA, ENTREGANDO COPIA DE LA MIs-
MA A’ LA PARTE DE LA QUEJA Y AL PRESTADOR DEL SERVICIO 0
A SU REPRESENTANTE- .

‘rNo OBSTANTE‘QUE'EL PRESTADOR DEL SERVICIO HAYA LLEGADO A .-
OUN ACUERDO CON EL QUEJOSO, LA SECRETARIA DE TURISMO PO -. ' .-
-DRR 1nponsa AL ESTABLECIMIENTO ‘DE HOSPEDAJE. CONSIDERAN--"”'
DO PARA TAL EFECTO LA GRAVEDAD 'DE LA INFRACCION Y LA IN-
“TENCION CON LA QUE SE HAYA conerxno. LA SANCION QUE CO=--"
“RRESPONDA. - S
YLASAPARTES; ESTO SERVIRA DE ATENUANTE PARA LA DETERMINA-AA"

EN Los CASOS EN QUE HUB(ERA ACUERDO ENTRE & -

CION DEL TIPO Y EL -MONTO DE LA SANCION QUE SE IMPONGA, "

"VlsxTAs QUE"SE PRACT:CARAN A LoS ESTABLECIMIENTOS DE H0§%-‘ 7'
PEDAJE CON LOS SIGUIENTES. PROPOS[TOS' o o

1. CONSTATAR LA VERACIDAD DE LA INFORMACIGN PROPORCIONA- o

. DA EN LAS SOLlClTUDES DE" INSCRIPCIGN EN EL REGISTRO -
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NACIONAL DE TURISMO.

DBTENER LA INFORMACION REQUERIDA PARA EL oroneAmxeu
T0 O MODIFICACION DE LA CATEGORIA QUE CORRESPONDA., "

CQNSTATAR'QUE SE CUENTA CON LA C;DULA TURIST!CA.

kVVERIFlCACION QUE EL SERVICIO SE PRESTA 'CONFORME A -
LA CATEGORTA CORRESPONDIENTE.

VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DE LAS TARIFAS ESTA=

BLECIDAS O AUTORIZADAS POR LA SECRETARIA DE TURIsMO.

COMPROBAR QUE. SE CUENTA CON EL LIBRO DE REGISTRO DE

QUEJAS. ¥ SUGERENCIAS Y QUE SE ENCUENTRE A LA DISPO-
sxchN DE LOS USUARIOS,

LA SECRETAR!A DE Tunxsno PODRA SANCIONAR AL ESTABLECI~
MIENTO DE HUESPEDES POR ALGUNO 0 ALGUNOS MOTIVOS Si-——=.
:GUlENTES' et

”CAREcER DE CEDULA TUR!STICA.

';ABSTENER DE NOTIFICAR A LA SECRETARIA DE TURISMO DEk B
LOS CAMBIOS O MODIFICACIONES A LOS DATOS PROPORCIO- .
" NADOS EN. LA xuscn:rcxdu NACIONAL DE TURKSMO. o :

'CARECER DEL LIBRO DE REGISTRO DE QUEJAS Y SUGEREN--

CIAS o NO TENERLO ‘A DISPOS!CION DE LOS USUAR]OS..g

:fNO EXHIBIR LAS ‘TARIFAS ESTABLECIDAS 0 AUTORIZADAS.

-NO REGISTRAR ANTE LA SECRETARfA EL REGLAMENTO lNTE&'
T NO O NO EXHIBIRLO,

:CARECER DEL SEGURO CONTRA DANOS A TERCEROS.
, COBRAR TARIFAS SUPERIORES ‘A LAS NOTIFICADAS‘AL TY -
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" RISTA ‘AL MOMENTO DE SU ADMISléN Y REGISTRO, SIN QUE

SEAN 'SUPERIORES A  LAS ESTABLECIDAS 0 AUTORIZADAS POR
. LA SECRETARIA DE TURISMO.-

" 8, No RESPETAR LAS RESERVACIONES CONFIRMADAS POR - Escnl—f_”
T A LOS TURISTAS. : ’

9. No RESPETAR LAS TARIFAS ESTABLECIDAS 0 AUTORIZADAS.

10.;LAs DEMAS QUE IMPLIQUEN UNA VIOLACIOGN A LA LEY FEDE—
RAL DE TURISMO O AL REGLAMENTO DE HOSPEDAJE; CAMPA .~
MENTOS Y PARADORES DE CASAS RODANTES.

“LAS SAncxowes Que PODRA'!MPONER LA SECRETARIA DE TURISMO
" A LOS PRESTADORES. POR ALGUNO 0 ALGUNOS DE LOS MOTIVOS -
- ANTES MENCIONADOS; SERAN.

-1 YMULTAS.
2. CLAUSURA DEL’ ESTABLECIMIENTO DONDE SE_PRESTE EL SER-’
©oviclo

3} _CANCELACIéN DE CEDULA TURISTICA.

'CUANDO EL ESTABLECIMIENTO INCURRA EN LAS lNFRACClONES ;'»

"~ DOS, TRES, CUATRO Y CINCO, SERA NOTIFICADO POR MEDIO DE

-UN_ESCRITO DE LA SECRETARTA DE TURISMO PARA QUE SUBSANE-

SUUCLA FALTA DENTRO ‘DE UN' PLAZO. DE DIEZ DIAs HABILES DESPUES
;. DE. RECIBIDA LA NOTIF!CAC!ON; DE NO- HACERLO AST, SE LE  -°

VT;PONDRA IMPONER UNA MULTA HASTA DlEZ VECES EL SALAR1O- Mli
- ~NIMO HENSUAL V!GENTE EN EL D!STRITO FEDERAL,

:AL ESTABLECIM!ENTO QUE INCURRA EN LAS- INFRACCIONES “SEIS:-

S ¢ SIETE; SE LE PODRA IMPONER UNA MULTA HASTA TREINTA ‘VE-
'VCES EL: SALARIO MINIMO MENSUAL VIGENTE EN EL DISTRITO FE-

- DERAL.

AL INCURRIR EN LA INFRACCI@N ocuo, 'SE LE IMPONDRA UNA ==
" MULTA HASTA CIEN VECES EL SALARIO MTNIMO MENSUAL VIGENTE"

}EN EL DISTRITO FEDERAL.
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LA COMISION DE LA INFRACCION NUEVE; PonRA SER SANCIONA
.. DA POR LA SECRETARIA DE TURISMO, EN LUGAR DE CON UNA -
- MULTA, CON CLAUSURA DEL ESTABLECIMIENTO HASTA DIEZ DIAS
VfNATURALES.

LAs DEMAs INFRACCIONES A LA LEY FEDERAL DE TURISMO: ~ -
- (PUNTO NGMERO 10), PODRAN SER SANCIONADAS CON MULTA - -
-HASTA CINCUENTA VECES EL SALARIO MIN:MO MENSUAL EN EL
VDlsrnxro 'FEDERAL.

- ENcAso DE REINCIDENCIA, LA SECRETARIA DE TURISMO PO-- .
,DRA IMPONER HASTA DOS TANTOS DEL MONTO DE LA MULTA AN-
: TERIOR..

" S1 DENTRO DEL PER!ono DE DOS ANOS SE. COMETEN TRES Rsln :
. "CIDENC!AS QUE IMPLIQUEN INCURRIR EN LAS INFRACCIONES -
. _TRES, .CINCO Y se:s, LA SECRETARIA DE TURISMO PODRA" _
“CLAUSURAR EL ESTABLECIMIENTO DONDE SE PRESTE EL seav:—‘
:~'cxo HASTA ‘EN. TANTO NO SE SUBSANE LA ANOMALIA DE QUE’ se‘
"TRATE. B i

1,LA FALTA DE CEDULA TURISTICA AMERXTARA LA CLAUSURA TEM
" PORAL DEL ESTABLECIMIENTO DONDE 'SE PRESTE EL SERVICIO,"

'HASTA EN TANTO NO LA OBTENGA DE LA SECRETARXA DE Tu -
- ‘RISMO, '

. PARA LoS. EFECTOS DE AUTORIZACION; REGISTRO Y VIGENCIA
,]‘ne TARIFAS DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE HOSPEDAJE, SE ES
" TABLECE DOS TEMPORADAS. LA PRIMERA COMPRENDERA DEL 16
DE DICIEMBRE AL 30 DE ABRIL DEL’ SIGUIENTE ARO Y LA sE-'

GUNDA DEL 1° DE MAYO AL 15 DE DICIEMBRE. -

LA SOLICITUD PARA OBTENER LA AUTORIZACIﬁN DE LAS TARL - -
»'FASa DEBERA 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 AUTORIZACION DE SUS TA-
*RlFAs CON 30 DIAS DE ANTICIPACION.

,LAS'TARIFAS~DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE HO$PEDAJES, DE-
"BERAN EXPRESARSE EN MONEDA NACIONAL POR DIA, SOBRE LA.
' BASE DE CUARTO DOBLE Y SIN CONSIDERAR SERVICIOS COMPLE -
o MENTARIOS. »

'LAS fARlFAs AUTORIZADAS Y. REGISTRADAS, SE DEBERAN EXHL
7 BIR CLARAMENTE EN EL AREA DE RECEPCION Y EN CADA UNA-~
-."ns LAS HABITACIONES, INCLUYENDO EL IMPUESTO AL VALOR -
i AGREGADO, PARA FACILITAR SU couoclmxeuro A 'LOS USUA -~ =
“RIOS; Asl comMo LoS TELEFONOS DE QUEJAS DE LAS' OFICINAS -
»CORRESPONDIENTES DE LA SECRETAR!A DE Tunxsno. :

'-3;;A SOLXCITUD DE LOS USUARIOS, LOS PRESTADORES DEBERAN -

_ EXPEDIR COPIA DETALLADA DE LA FACTURA; NOTA DE CONSUMO -

0 DOCUMENTOS QUE. AMPAREN LA PRESTACIGN DE LOS SERVI: --
'clos.‘*'“

~COMo CONSTANC!A DE LA AUTORIZAC!GN DE LAS TARIFAS, LA - .
"SEcRETARlA DE Tunlsmo EXPEDIRA; EN EL TERMINO ESTABLE - .~
_'YC!DO EN LA, LEY FEDERAL - DE TqusMo, Los TARJETONES Qus?

. LO ACREDITEN.; : :

57::LA SECRETARIA DE Tuaxsmo, ‘PROMOVERA LA DIFUSIGN DE .- ot
' LAS TARIFAS QUE HAYA AUTORIZADO Y REGISTRADO ANTES —y».»‘
- DEL INICIO DE CADA TEMPORADA. .
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5.5 OBLIGACIONES DE LA INDUSTRIA HOTELERA-
" GRAVAMENES DE LA INDUSTRIA HOTELERA
L; f1;a!MPUEST0;S6BRE LA RENTA

A) DECLARACIGN DEL EJERCICIO DEL IMPUESTO SOBRE LA

"* RENTA DE. LAS SOCXEDADES ‘MERCANTILES, ASI COMO -

LOS . PAGOS PROVXSIONALES A CUENTA DEL IMPUESTO -

* DEL EJERCIC10, APLICANDO LOS TITuLos II v VII -
_DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA,

'B) DE LAS PERSONAS FISICAS
1. DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL ==
" POR LA PRESTACION DE UN SERVICIO PERSONAL su
BORDINADO. !
7“2. DE LOS xnskesos POR ‘DIVIDENDOS . ¥ EN GENERAL o
=i POR’ LAS" GANANCIAS DISTRIBUIDAS POR SOCIEDA -
-, DES MERCANTILES. ' . : SR
ST DE LA DECLARACION ANUAL, - Asl coMo LoS PAGOS ;
X fPROVlSlONALES A CUENTA DEL IMPUESTO DEL EJER .
‘ ?cxclo, APLICANDO EL TITULO IV, CAPITULO XIT
DE LA LEY,DEL IMPUESTO SOBRE LA,RENTA.—;,
: ';»u,fDE LOS INGRESOS POR tNTERESES.j’»"
c) Da LAS PERSONAS MORALES CON FINES NO* LUCRATlVOS.?
D) REGISTRO FEDERAL DE AUTOMOVILES, -

E) IMPUESTO DE TENENCIA Y -USO DE AUTOMGV!LES
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" F) IMPUESTO DE RETENCION DEL 10% EN EL PAGO DE HONQ
RARIOS PROFESIONALES Y ARRENDAMIENTO.POR USO 0 -
GOCE DE INMUEBLES. :

" 2. IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
" ESTABLECE DENTRO DE SUS DISPOSICIONES GENERALES, A LOS

| SUJETOS Y ACTIVIDADES QUE- REALIZAN LAS ENTIDADES ECONQ*‘ 
AMICAS; LA OBLIGACIGN DEL PAGO DE DICHO .IMPUESTO POR -

LOsS. 'ACTOS 0 ACTIVIDADES EFECTUADAS EN EL TERRITORIO NA,”_

CIONAL; TALES COMO:

ENAJENACION DE BIENES

6To§GQ§N'EL USO O GOCE TEMPORAL DE BIENES

' T‘3; PRESTACION nE'EEvacios EN FORMA lNDEFENDIENTé!; 

‘Q.VIHPORTEN BkENEs'o SERVICIOS

5. SE DEBERA PRESENTAR LA DECLARACIGN DEL IMPuEsro AL
" VALOR AGREGADO A LA TESORERIA DE LA FEDERACION MEN-.:

SUALMENTE Y LA DECLARAC]ON ANUAL AL FINAL DEL EJER—  :
“clcxo.,' ‘ o

EMPAﬁRohAMIENTo]

",LOS CAUSANTES DE ESTE- lMPUESTO ESTAN OBLIGADOS A EMPA

;DRONARSE EN LA OFICINA RECAUDADORA DE SU JURISD!CCION.ﬁ

'~CUANDO EL MISMO CONTRIBUYENTE TENGA DIVERSOS GIROSI SU“‘l

,~CURSALES; BODEGAS O DEPENDENCIAS, DEBERAN EMPADRONAR ~
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CADA UNA DE ELLAS POR SEPARADO.

. UNA DE LAS CARACTERTSTICAS FUNDAMENTALES DE ESTE lMPUES
"TO, ES LA OBLIGACION DE QUE LAS FACTURAS, NOTAS DE VEN-
TA Y EN GENERAL, LOS COMPROBANTES DE LAS OPERACIONES. -

. SE MARQUEN POR SEPARADO DE' LA CONTRAPRESTACION DE QUE -
SE TRATE, EL MONTO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO Y QUE
ADEMAS, DICHAS FACTURAS, NOTAS DE VENTA, ETC., REQNAN -

S LoS REQUISITOS FISCALES. QUE. EXIGE LA LEY Y SU REGLAMEN-
‘,‘To.

SE ESTA OBLIGADO LLEVAR LOS LIBROS Y REGISTROS DE. CONTA'__, ,
-~ BILIDAD DE LAS OPERACIONES REALIZADAS PARA EFECTOS DE ~
ESTE [MPUESTO..

_:3. IMPUESTO. éREDlAL.

A) LA PROPIEDAD DE PREDIOS URBANOS
B) LA PROPIEDAD DE PREDIOS RUSTICOS

v‘_‘DETERMlNAClON DE LA BASE GRAVABLE.

:A) RENTA

'B) "VALUACION DE LA RENTA )
C) VALOR CATASTRAL '
D) FRACCIONAMIENTOS
'_:U,E) CATASTRO

';A; INSTITUTO MEXICANO BEL’ SEGURO SochL'f-

SE ESTABLECE LA OBLIGAclﬁN QUE TlENEN LOS PATRONES Y LR
EMPLEADOS EN APORTAR . LAS CUOTAS QUE SERVIRAN DE BASE '4
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PARA QUE EL INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, CUMPLA .-
cou]EL OBJETIVO POR EL CUAL FUE CREADO. ‘

A) REGIMEN OBLlGATORIO DEL SEGURO SocCIAL.

Vl.fBASES DE COTIZACléN Y 'CUOTAS OBRERO- PATRONAL
' 2. -SEGURO DE RIESGO DE TRABAJO :

3. SEGURO DE ENFERMEDADES Y MATERNIDAD: -
-4, SEGURO DE INVALIDEZ, VEdEZ; CESANTTA EN EDAD: AVAN-
" ZADA'Y MUERTE:

’]5.'SEGUR0 DE GUARDERTAS PARA HIUO3 DE ASEGURADAS s
+6, AVISO DE INSCRIPCION PATRONAL Y DE TRABAJADORES EN
. GENERAL PARA SUS ASEGURADOS. ‘

B) REGIMEN VOLUNTARIO DEL SEGURO SOCIAL

SEGUROS FACULTAT!VOS Y ADICIONALES

iLAs CUGTAS SE REDUCIRAN EN UN 50% PARA HIJOS DE ﬁruai

i A‘{ASEGURADOS EN EL REGIMEN OBLIGATORIO .
~2. MAYORES DE-16 Y MENORES .DE 21 ANOS.: QUE NO REALI-
~"CEN ESTUDIOS EN PLANTELES DEL SISTEMA EDUCATIVO N

. CIONAL - :

3. AUMENTOS -DE- LAS CUANTfAS g

* 44, DISMINUCION ‘DE EDAD MINIMA DISFRUTADA s

o ‘fMontrchcxén DEL SALARIO PROMED[O BASE CALCULADO

‘”;SERVICIOS SOCIALES g

-"_1 PRESENTAC!ONES SOCIALES
2, SERV[CIO ‘DE SEGURIDAD SOCIAL
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- 5, lNSTITUTO DEL. FONDO NACIONAL DE LA VlVlENDA 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 APORTACION AL Fonpo Nacio-
.. NAL DE LA VIVIENDA PARA LOS TRABAJADORES (INFONAVIT), -
oue ENTRO EN vxeon EN EL MES DE MAYO DE 1973,

: Es OBLIGACION DE LOS PATRONES CONTRIBUIR AL FONDO Nacio
{NAL DE. LA VIVIENDA CON EL 5% DE LOS SUELDOS Y SALARIOS
PAGADOS, CON EL OBJETO DE DOTAR DE HABITACIONES A LOS -

-TRABAJADORES,

'fCoﬁ'gsro LA EMPRESA ESTA OBLIGADA A:

‘1. INSCRIBIRSE E INSCRIBIR A LOS TRABAJADORES EN EL-
- INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA
-LOS TRABAJADORES,  PARA LO CUAL SE TOMA EN CUENTA
,EL REG[STRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE. AMBOS.

52;;DAR AVISOS DE ALTAS- Y. BAJAS DE LoS TRABAJADORES -
© ANTE EL INSTITUTO, AS! COMO LAS CORRESPONDIENTES f
‘ MODIFICACIONES A 'LOS SALARIOS:

.:_ EFECTUAR Y. ENTERAR LOS DESCUENTOS A LOS TRABAJADQ
RES, POR CONCEPTO DE ABONOS PARA CUBRIR LOS PRES-
TAMOS QUE LES HAYA OTORGADO EL- INSTITUTO.

'"VH}'CALCULO DEL 5% BASE DEL. SALARIO MtNxMo oanlnnnxo
*,?’auE PERCIBE EL TRABAJADOR EN EFECTIVO POR, CUOTA -
- DIARIA,. EXCLUYENDO TIEMPO EXTRA, GRATIFICAC[ONES
“." ORDINARIAS O EXTRAORDINARIAS, PRIMAS DOMINICALES;
- VACACIONES, RET!ROS; PARTLCIPACION EN LAS UTILIDA .

nes. ' : )
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: - 5, PARA EFECTOS DEL CALCULO Y PAGO DEL 5% ES CONSL
oo s RABLE COMO' SALARIO MAXIMO EL EQUIVALENTE A DIEZ
VECES EL SALARIO MINIMO GENERAL VIGENTE.

G; IMPUESTOS SOBRE PRODUCTOS DE CAP[TAL.

;SERAN SUJETOS DE ESTE IMPUESTO., LAS EMPRESAS HOTELE- :
. .-RAS.QUE PERCIBAN INGRESOS EN EFECTIVO 0. 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 lNTERESES.

“3-,DE LOS INGRESOS POR DIVIDENDOS O UTILIDADES PROVE.k'”‘
_NIENTES DEL EXTRANJERO.:

"h; DE‘Los INGRESOS- POR DlVlDENDOS Y. EN GENERAL. . POR-
SUE i LAS GANANCIAS DISTRIBUIDAS POR. Socxenmes MERCAN-
CE el s TILES,

7. DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL, POR LA = - -
~ PRESTACION DE UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADOnIV o

SE DEBERA APLICAR EL TITULO IV, CAPITULO II DE LA -
H-LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA.

% SE HARAN ACREEDORES ‘A ESTE xnpuesro, LAS EMPRESAS HO R
- TELERAS POR LOS PAGOS QUE EFECTGEN POR 'CONCEPTO: DE - v;}'

: ffHREMUNERACIONEs AL TRABAJQO -PERSONAL SUBORDINARIO; '
'?"Dech, BAJO su DIRECClGN 0 DEPENDENCIA-
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SE ESTABLECE LA OBLIGACION SOLIDARIA QUE TIENEN LOS
PATRONES . DE. EFECTUAR LAS RETENCIONES, CALCULAR EL .~
: - IMPUESTO., RETENERLO Y ENTERARLO EN LAS FECHAS ESTA-
- 'BLECIDAS. e » ' S :

 §,7lMPUEST0 SOBRE LAS EROGACIONES POR REMUNERAC!ON AL
--~TRABAJO PERSONAL PRESTADO BAJO LA DlRECClGN Y LA DE
‘.PENDENCIA DE uu PATRON.

: V‘LAs ENTIDADES couo LA INDUSTR!A HOTELERA, QUE EFEC-.
-fTGEN PAGOS POR CONCEPTO DE REMUNERACIONES AL TRABA-'
JO 'PERSONAL PRESTADO BAJO SU DIRECCION Y DEPENDEN -
‘CIA, SERA SUJETO DE ESTE IMPUESTO CON LA CUOTA.DEL
1%, QUE TENDRA COMO BASE EL TOTAL DE PAGOS REALIZA-‘
»jnos, AON Y CUANDO NO EXCEDAN DEL SALARIO MINIMD.

f;CUOTAs SINDICALES

'1; CUorAs”dUE SE RETIENEN A Lds TRABAJADORES'

"7{ 2. PAGAR POR CONCEPTO DE MOSICA oue SE uss EN EL Eii,;?V
TABLECIM!ENTO ’ g

3. CuoTAs A LA_ASOCIACION NACIONAL DE ACTORES. -

»‘TLAs ENT!DADES econOMxCAs DED!CADAS A LA INDUSTRIA HOTEi‘;“‘
: LERA; HACEN IJSO DE LOS PROCED!MIENTOS ADECUADOS PARA -
“PODER OBTENER LAS AUTORIZACIONES CORRESPONDIENTES A L]
“ CENCIAS, REGISTROS, PERMISOS, MANIFESTACIONES,’ Av:sos.[,
~ AUTORIZACIONES, INSCRIPCIONES, PRESENTACION DE anaos
"Y CONSTANC!AS ‘QUE SON FUNDAMENTALES Y NECESARIAS.
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1. LICENCIAS

LICENCIA
LlCENCIA
LICENCIA

LICENCIA
LICENCIA
LICENCIA
LlCENCIA
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" A) REGISTRO

REGISTRO
REGISTRO
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FUNCI ONAMIENTO

SANITARIA :
DEL USO DEL SUELO, ALINEAMIENTO Y NﬂMERO

DE
DE
DE
DE
DE

DE

DE
DE
DE

ROTULOS, LETREROS Y MARQUESINAS
cousrauccnou ’ :
CALDERAS

.MAQUINARIA Y MOTORES -
CHOFERES (ESTACIONAMIENTO) -

EMPADRONAMIENTO 'FEDERAL DE ALCOHOLES
CAMARA DE CoMERCI1O
CAMARA DE TURISMO

TARIFAS DE PRECIDS AUTORXZADOS _POR LA -

SECRETAR{A DE TURISMO ‘
REGISTRO DE LA SOCIEDAD DE AUTORES Y COMPOS[TORES :
POR DERECHO DE" AUTOR. :

‘REGISTRO DE HUESPEDES .

REGISTRO DE DESCARGA DE AGUA RESIDUAL
REGISTRO DE HOTELES

NE -

LIBROS Y CEDULAS»

VLIBRO DE ACTAS DE LA Comxsxdn DE SEGURIDAD E. HlGIﬁyﬁ.»  

LlBRO DE vxsxrAs DE REGLAMENTO M ESPECTACULOS

‘LIBRO  DE REGISTROS DE. MAQUINARIA Y MOTORES EN PRE—'7
VISION soclAL. Sl
CEDULA DE EMPADRONAMIENTO (NOMERO DE CUENTAS DE ——""
CTWVLAL) , ‘
CEDULA DE REGISTRO FEDERAL DE_ CONTRIBUYENTES
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F) CEDULA TURIST!CA "
G) CEDULA DE EMPADRONAMIENTO DE ALCOHOLES

: u.‘PERMisos v MANIFESTACIONES

A) PERMISO DE OPERACIONES DE CALDERAS .
.. B) PERMISO PARA QUE FUNCIONE EL ESTABLECIMIENTO ° ST
'C) MANIFESTACION A LA  SECRETARIA DE PROGRAMACION ¥ .

“ - PRESUPUESTO A LA DIRECCION DE ESTADISTICA

D) MANIFESTACION DE USO DE TOMA DE AGUA

E) MANIFESTACION DE PESOS Y MEDIDAS,

'EN LA SECRETAR!A DE TURISMO SE" TIENE QUE REGISTRAR 4 :
~”LAs TARIFAS PARA LA AUTOR!ZACION DE LOS MENﬁs.

R SE DEBERA RECABAR 'LAS TARJETAS DE SALUD. DE LOS EMPLEA
’5nos EN LA SECRETARIA DE SALUD.

: _OBTENClON DEL VISTO BUENO DEL DEPARTAMENTO DE BOMBER_OS' :
=Y LA OB ENCION DEL VISTO. BUEND DE OBRAS POBLlCAS. :

}Es NECESARIO INSCR!BIRSE EN ELREGISTRO NACIONAL DE Tu—‘

:ngsno, ‘EN LA ADUANA | TURISTICA, EN-EL. INSTITUTO MEchA-g ,
~NO DEL SEGURO SOCIAL;ORGANISMOSGUE PROPORCIONEN REGIS .-
,?tno Y. TARJETA PATRONAL. LAS CUALES SE DEBEN TENER A LA SR

?SE DEBERAN PAGAR Los DERECHDS SOBRE APARATOS ELECTRONLLV
»;cos A BASE DE MONEDAS EN LOS CASOS QUE. Los HUB!ERA.”;f
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'JCONCLUSIONES

'"-EL SlSTEMA DE ORGANIZACION GENERAL DE UN HOTEL, AsI como_"

. suU- ORoANIZACIGN POR DEPARTAMENTOS, DEBEN SER DEBIDAMENTE .
7" COORDINADOS A FIN DE LOGRAR "UN ANAL1ISIS DE LAS:OPERACIO-

“ NES'Y LA'hlSTRIBUCION 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—"
LlZAClON DEL TRABAJO EN UNA SOLA PERSONA.

vy DlRECCIéN DEBE’ ESTAR PEND!ENTE DE QUE LAS FUNCIONES -
QUE.REALIZA CADA MIEMBRO DE .LA EMPRESA EN LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS, VAYAN DE ACUERDO A LAS POLITICAS TRAZADAS :
¥ QUE: NO AFECTEN EN FORMA NEGAT!VA SU DESARROLLO,

. fEL SlSTEMA DE CONTROL lNTERNO NO PUEDE CUMPLIR SU OBJETL

,YO_SI LAS‘ACT¥VIDADES DE LA EMPRESA NO ESTAN. EN MANOS DE
V’PERSONAL CAPACITADO. ' LA SUPERVIS!ON CAS1 AUTOMATICA DE-
Los DIVERSOS -ASPECTOS DEL CONTROL ENTERNO - SE - ADQUIEREN -

. MEDIANTE UNA_BUENA- PLANEACION DE- PROCEDIMIENTOS Y UN. == ... "

‘' BUEN DISENO,DE REGISTROS, - FORMAS E INFORMES.

LA AUDITORIA INTERNA ES EL VIGILANTE DEL CONTROL Y ORGA- ..

NIZACION DE LA EMPRESA, SUPERVISANDO REGULARMENTE LOS MQ
" VIMIENTOS DE VALORES Y SERVICIOS, MEDIANTE PROGRAMAS DE'

. AuanOR!A A SEGUIR, SEGGN LAS NECES IDADES DEL HOTEL-

EL TENER UN DEPARTAMENTO DE AUDITOR!A lNTERNA DENTRO DE
‘LA ORGANIZACION DE UN HOTEL,ES DE GRAN lMPORTANCIA: ==
PUESTO ‘QUE CON SU AYUDA SE PUEDE LLEVAR A CABO UN BUEN‘f7
CONTROL INTERNO Y ASI- TENER SU ADECUADA VXGILANCIA.;

"+ LA INFORMACION QUE PROPORCIONA EL DEPARTAMENTO DE AUDITQ
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. RIA INTERNA, LLEGA A MANOS DE LA DIRECCION GENERAL, CON
LA CUAL SE PUEDEN TOMAR DECISIONES, POR ESTA RAZON SE -

"fDEBERA TENER CU[DADO EN LA ELABORACION DEL INFORME, - -

 'FUESTO QUE UN lNFORME MAL ESTRUCTURADO PONDRA EN DUDA -

 :',LA CAPAC!DAD DEL AUDITOR.

’CON RELACIGN A LAS FALLAS ENCONTRADAS , EL DEPARTAMENTO o
. DE AUBITORIA TENDRA QUE INFORMARLAS Y PROPONER SU POSI-
“BLE SOLUCISON.. ~EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA ES<
TA EFECTUANDO AUDITORIAS MAS CREATIVAS PARA PODER AYU--
DAR EN. EL MEJORAMIENTO DE LAS OPERACIONES DEL HOTEL:

LA REVISION 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 cou',
TROL REQUIERA. .

EL NO LLEVAR A CABO UNA BUENA REVISION, DA COMO CONSE -
. CUENCIA, EL NO DETECTAR LAS FALLAS DEL CONTROL INTERNO

v'rY QUE SE PRESENTEN LOS MALOS MANEJOS.

' EL AUDITOR VIGILARA QUE SE CUMPLA CON LAS POLITICAS ES-

TABLECIDAS POR LA DlRECCIﬁN DEL HOTEL; AS! COMO LAS Dl§rA:'

'POSICIONES DE CARACTER FISCAL QUE EHITEN LAS LEYES FEDg
RALES.

~EL TURISMO EN MEXICO SE HA INCREMENTADO Los GLTIMOS - -
AROS, A SU VEZ, ES UNA FUENTE QUE GENERA EMPLEOS Y 0B--
' TIENE DIVISAS POR MEDIO DEL TURISMO EXTRANJERO, COMO = '
CONSECUENCIA DE ESA DEMANDA, LA SECRETARIA DE TURISMO, & .
HA OTORGADO ESTIMULOS FISCALES Y APOYO ANTE OTRAS DEPEN
DENCIAS, A LAS EMPRESAS QUE INVIERTAN EN. ESTABLECIMIEN-

TOS DE HOSPEDAJE; REALICEN INVERSIONES NUEVAS EN EDIFI-.

:‘CIOS [ CONSTRUCC]ONES 'F1JAS DESTINADAS A LA PRESTAC[GN-
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FDE‘SERVICIOS DE: HOSPEDAJE, ES POR LO TANTO., QUE LA IN -
'DUSTRIA HOTELERA ES UNA PIEZA IMPORTANTE EN EL DESARRO-
LLO-DEL PAls.-

i LA INDUSTRIA HOTELERA AL TGUAL QUE' CUALQUIER ENT[DAD ==
ECONOGMICA, ESTA REGIDA POR LAS LEVES FEDERALES COMO ‘LA
LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, LA LEY DEL IMPUESTO AL

VALOR AGREGADO, ETC., PERO ADEMAS DEBERA CUMPLIR.CON LO -

DISPUESTO EN LA LEY FEDERAL DE TURISMO Y - SU REGLAMENTO,

AS] COMO CON EL REGLAMENTO DE ESTABLEClMIENTOS DE HOSngf

‘DAJE, CAMPAMENTOS Y CASAS RODANTES. EMITIDAS POR LA SE-

CRETARIA DE - TURISMO, EN LAS QUE ESTABLECE LAS OBLIGAC[Q e

" NES Y LOS DERECHOS CON QUE CUENTA EL HOTEL,
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