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FUSTIAFICACION

L presente memoria pretende expomer um panorama general sobre el
estudio g evaluacion dol conmtrol imterno por ciclo de transacciones, do acaerdo
con las normas y procedimientos de auditoria y los holetines emitidos por el
nstituto YNexicano de Contadores Jublicos.

&l objetivo del este trabajo es el estudio y evaluncion del contro interno
por ciclo de transacciones, parva determinar ol grado de confianza que se va a
depositar en él, para la toma de decisiones, que seria determinar la naturaleza,
extension y oportunidad que se va a dar a los procedimientos de auditoria.

Se exponen casos practicos, senciiios en (os cuaios se verifican los
objetivos especificos de control interno por ciclo de transacciones, emitiendo un
informe basado en todo lo anterior con la finalidad de mejorar los sistemas
examinados y en consecuensia, aumentar la cficiencia en [a operacién de la
empresa.



JNTRODUCCION

Con esta memoria del seminario de control se cierea una esapn mas, lo cual
representa un acercamiento mas a la meta que me fije al inicio de mi corvern
“amiversitaria, que fue ol obtener el titulo profesional.

&l seminario de control consto de la aplicacién del estudio y evaluacion del
control interno por ciclo de transacciones, que son: ciclo de ingresos, ciclo de
ecompras, ciclo do produccion, ciclo de nominas, ciclo de tesorerin, asi como
también los aspectos mas importantes de Control.
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1.- Oetodologin para el estudio y evaluacién del control interno por ciclo de
transaccionss.

¥ Ohbjetivo:

&s proporcionar una guia general sobre la metodologin a utilizar por parte del
auditor, para estudiar y evaluar ol comtrol imterno por ciclo do transacciones.
Esta metodologin persigue como finalidad que exista magor clavidad en la
determinacién del trabajo del auditor, relativo a dicho estudio § evaluacién del

control interno, asi como el efeeto que ol mismo tiene en el diseio de sus pruchas
de audisoria.

Ecta metadologia povmitiva al auditor docamontar adocuadamente el estudio
¥ evaluncion del control interno mediante:

A) Jdentificacion de los objetivos del control interno aplicables a un
ciclo de tramsaccioncs.

J3) Jdentificacion de las técnicas del control utilizadas por la entidad para
lograr dichos objetivos.

Q) Evaluacién del cumplimiento de los objetivos del control interno.

D) Fijacién de la naturaleza, oxtension y oportanidad do sus prusbas de
auditoria.

* Aleance y limitaciones:

«La metodologia de estas guins serd aplicable a cualquier empresa donde el
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auditor vaga a estudiar y evaluar el control interno por ciclos de transncciones.
&n virtad de lo anterior sera indispensable que para que el auditor aplique esta
metodologin, haya idenmtificado previamente los ciclos de transaccionss cuyo
control interno estara sujeto a estudio y evaluncion.

Los procedimientos descritos en las guias no limitan la aplicacién de otros

| procedimientos que permitan al auditor de acuerdo con su juicio y experiencia

profesional llevar a cabo el estudio y evaluacién del control interno.

2.- Yetodologin y procedimientos.

* Jdentificacién de funcionos:

Cada ciclo de transacciones esta compuesto de una o mas funciones. Zfno
funcion es una taren importante que se ejecuta dentro de cada ciclo parn
reconocer, autorizar, procesar, clasificar, controlar, verificar las transacciones
dentro de un sistema que procesa transacciones relacionadas logicamente, Dado
que cada empresa y cada ciclo de transacciones son singularves, las fanciones
aplicables pueden variar en cada caso.

ZAva vex que el auditor ha idemtificado los ciclos de transacciones cuyo
conteol interno estard sujeto a revisién y ovaluacién, os necesario que se
identifiquen y determinen las funciones aplicables a cada ciclo con base en las
cavacteristicns especificas de mismo.
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* Jdentificacion de objetivos de comtrol:

Zfra vex identificadas y determinadns las funciones de cada ciclo de
transacciones de la empresa, ol auditor debera identificar los objotivos de comtrol
intorno aplicables a cada funcién, utilizando para ello las guias especificas.

* Documentacién de los procedimientos de proceso do cada funcion:

A través de la elaboracion de graficas de flujo de transacciones,
memorandas descriptiva o la atilizacién de cuestionarios, ol auditor debera
documentar lo quo se logra mediante ol procesc de las transacciones dontro de
cada fancién. Sl dotallo do la informacién que so inclugn en esta documentacién,
dependera del grado de profundidad a que quiera legar ol auditor. Sin embargo,
BO se intonta en mingim caso que om esta documentaciém se muestren los
procedimientos del proceso, sino mas bien, resumit en ln misma ol flujo de las
transaccionos en términos de su importacia, para lo cual esta documentacién
deberd contar por lo menos con los sigaientes elomentos:

A) Documentos fuente o informes que se preparan.
VB) FIasos do procesamiento.

Q) Archivos utilizados durante el procesamiento.
D) Enlaces con otros ciclos, sistemas do funciones.

&En resumen, al preparar esta documentacion no se intenta demostrar en la
misma como se controla el procesamiento de las transacciones, sino como éstas
flugen y se procesan a través del sistema.
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¥ Obstencion de informacion:

Poara ol personal dol equipo do auditorin que prepara las graficas de flajo de
transacciones, las memovandas descriptivas, o utilice los cuestionarios, sera
muy importante que el mismo comozca como fluye un hecho economico desde su
imicio hasta sa inclusién on los estados financieros, on otras palabras debera
saber:

A) Cémo se conoce.

JB) Como se acepta como una transaceion.
Q) Como se procesa.

D) Cémo se informa.

&) Cémo so colacionn con las fuentos do datos y con los enlaces con otros
ciclos de transacciones.

¥ Entrevistas y observaciones:

Las entrevistas y observaciones que lleva a cabo el auditor deben estar
disefindas para obtencr informacion de como logra la empresa los objetivos de
comrol intormo manifestados. Cn todos los casos, es necesario que ol auditor
pongn an énfasis especial en las técnicas que se emploan para prevesir o dotectar
eccrores Y para ovitar la insereion de transacciones no autorizadas en el flujo.
Para ésto, las preguntas que deberd hacerse ol auditor respecto a cada funcidn,
pero mo se preguntan divectamente al porsonal do la empresa, incluye:

A) C6mo podrin una transaccién ereonea o ficticin n través do esta parte
del sistema?
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J3) Cémo se encontrarin unn transaceién pordidn o aplicadn?

C) Cémo podrian hacerse cambios no autorizados a los programas o
procedimientos, y en su caso, eomo se descubriran los cambios?

Q) Cémo podrian evadirse los requisitos de autorizacion?

&) Podria haber ervores al pasar las transacciones de un sistema a otro
o de unn funcién a otra?

F) Qué certeza puede existic de gue los datos rechazados por el proceso
de depurar o validor se subsanen g entren de nuevo al sistema?

¥ Jdentificién de técnicas de control interno:

o0 técnicas de comtrol imterno, son ol conjumo de actividades gue se
emplean para prevenic, desectar y correglr errores o ircegulares que pudieran
ocurrir al procesar y registrar transacciones. On vietud de lo antorior, el auditor
deboré concentrar magor atencién en las técmicas de control intermo que en
actividades aisladas del procesamiento.

* Evaluacién del control interno:

Zoa vexz identificadas las técnicas del comtrol interne utilizadas por la
empresa en cada funcidn, el auditor debord amotar y documentar los juicios
subjetivos en cuanto o sus las téenicas de control interno usadas por la empresa
logrando cada objetivo, si lo logran parcialmente o si no lo logran.

L0 evaluacion dol comrol interno es la etapa modular del trabnjo de
auditoria, ya que con base on la misma so disedsara ol programa de trabajo
velativo, por el que esta etapa deberd ser efectuada por un miembro experimentado
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del equipo de auditoria.
L9 evaluacion del control interno se lograra mediante:

A) Lo idensificacién especifica deo aquellos objetivos de control del ciclo
de que se logran satisfactoriamente y de aquellas técnicas de control en las que
ol auditor pueda aparentemente comfiar al fijar ol alcance de las pruchas
sustantivas tentativas.

B) La identificacién especifica de los objetivos de comtrol que no se
logran, o se logran parcialmente describiendo los riesgos do logeo incompleto o
nulo.

$i so ha documentado concisamente las téenicas de comtrol imterno de la
empresa, ol proceso de evaluacin empieza al juzgar el auditor si para ecnda
objetivo aplicable, las téenicas oxprosadas como se mencioné anteriormente.

- Qan cortoza razonablo de que se logra el objetivo.
- Qan certeza razonable deo que se logran parcinlmente,
- JVo dan seguridad de que se logran.

Lo conclusion de que se logra un objetivo de comrol interno de ciclos
significn que, a juicios del auditor que se hace la evaluacién, existe certezn
vazonable de quo pueden prevemirse y describirse los errores o irregulavidades
importantes mediante las técnicas do control expresadns.

&l grado en que se logra un objetivo en particular, depende de las respuestns
n la siguiente serie de preguntas basicas:

- (Qué podrin saliv mal, evitando las técnicas expresadas que sucedn ésto.
- i sucediora, se descubrivia en la ejecucién normal de los deberes,
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81 asi fuera, cudndo.

= $i no se doscubriera el error o la irregularidad en forma oportuna, Gué
afecto tendrin en los saldos que aperecen on los estados financioros de la
empresa.

Si al contestar las proguntas anterioros, so llegn a la conclusién de que
podrian ocurrir orrores o irregularidades y afectarse en forma impottante los
saldos de los estados financieros de la empresa, serd pecesario comtestar una
pregunta mas.

- Qué pruchas sustantivas especificas deben diseiarse para detorminar
el ofecto de los ervores o irregularidades, si los hubiere, sobre los estados
financieros.

Lo olomontos do juicio mencionados, son do suma importancia para que ol
auditor pueda lovar a cabo unn adocunda ovaluacién do las técnicas do control
que tiene la empresa, logrando o no los objetivos de control interno del ciclo.
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1.- Estudio y evaluacion del control interno de ciclo de ingresos ( quia 6010).

* Generalidades:

&l ciclo de ingresos de una empresa, incluye todas aquellas funciones que se
vequieren llevar a cabo para cambiar por efectivo, con los clientes, sus productos
© servicios. Cstas funciones inclugen la toma de pedidos de los cliontes, el
embarque de los productos terminados, ol uso por los cliontes de los servicios
que presta la empresa, mantener y cobrar las cuentas por cobrar a clientes y
vecibiv de éstos el efectivo. Cn virtud de que el ciclo de ingresos os ol ciclo en
que el control fisico y el derecho de propiedad sobre los recursos se que venden,
la detorminacién del costo de ventas es una funcién contable que puede
identificarse con ol ciclo de ingresos.

¥ SFunciones tipicas:

«Las funciones tipicas de un ciclo de ingresos podrian ser:

- Ororgamiento de crédito.

- Joma de pedidos.

- Entrega o embarque de mercancia wo prestacion de servieio.
- JFacturacion.

- Cuentas por cobrar.

- Cobranza.

- \J/ngresos en efectivo.

- AAjuste a facturas y/o notas de crédito.



- Qeterminncion del costo de ventas,

¥ SAsientos contables comunes:

Demro del ciclo de ingresos podriamos distinguiv los siguientes asientos
contables comunes:

- “Ventas.

- W/hgresos de caja.

- Qevoluciones y rebajas sobre ventas.

- Qescuentos por pronto pago.

- Jdrovisiones para cuentas de cobro dudoso.

- Gastos do comisones.

- Creacion de pasivos por ol impuesto a las ventas.

© JLormas y documentos importantes:

emplos de formas y documentos importantes del ciclo de ingresos podrian
P Y P 9 p
ser:

- Pedidos de clientes.

- QOedenes de ventas y de embargue.

- Conocimiento de embarque.

- JFacturas de venta.

- JSNotas de crédito por devoluciones y rebnjas sobre ventns.
- AAvisos de remesas de clientes.
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- JFormas especinles para llevar a cabo ajustes a cuentas de clientes.

* Enlaces con otros ciclos:

Dentro del ciclo de ingresos podriamos distinguir los enlaces normales con
otros ciclos:

- WJ/ngresos de caja que se enlazan con el ciclo de tesorerin.

- Embarques de productos que se enlazan con ol ciclo de produccion.

- Concentraciones de actividades (polizas de registro contables) que se
enlazan con ol ciclo de informe financioro.

* Ohjetivos especificos de control interno del ciclo de ingresos:

- Qe autorizacion,

- Qe procesamiento y clasificacion de transacciones.
- Qe verificacion y evaluacion.

- Qe salvaguarda fisica.

2.- Estudio y evaluacion del control interno del ciclo de compras (guin 6020).

* Generalidades:

Debido a que en casi todas las empresas las funciones relacionadns con la



21

ndmina son distintas de las funciones de comprn, esta comisién ha consideraido
conveniente mostrar separadamente dichas fumciones en dos guias (6020 y
6040), para facilitar la revision del control interno del ciclo de egresos.

&l ciclo de compras de una empresa incluye' todas aguellas funciones que se
requieren llevar a cabo para:

- &L adquisién de bienes, mercancias g servicios.
- El pago de las adquisiones anterioves.
- Clasificar, resumiv informar lo que se adguirié y lo que se pagd.

&l ciclo de compeas contiene la adquision y el pago de:
- J/hventarios.
- Aectivos fijos.
- Servicios externos.
- Suministro o abastecimiento.

En este ciclo se clasifica ln adquisién de los recursos antes mencionndos
entre diversas cuenmtas de activo y de resultados. En vietnd de que existen
diferencins en tiempo de la recepcion de los recursos y el pago de los mismos,

debe considerarse como parte de este ciclo las cuentas por pagar y los pasivos
acumulados derivados de la ndquisicion de dichos recursos.

¥ Lunciones tipicas:

Lns funciones tipicas de compras podrian ser:

- Seleccion de proveedores.



- PIreparacion de solicitudes de compras.

= GFuncidn especifica de compras.

- Recopeion do mercancias y sorvicios adguiridos.

- Comtrol de calidad de las mercancias Y servicios adquidos.

- Registro y control de las cuentas por pagar y los pasivos acumulados.
- Qesembolso de efectivo.

* Asientos contables comunes:

Dentro del ciclo de compras podriamos distinguir los siguientes asientos
contables comunpes:

- Compras.

- Qesembolso de efcctwo

- Pagos anticipados.

- Acumulaciones de pasivos.
- Ajustes de compras.

" SFormas y documentos importantes:

Ejemplos de formas y documentos importantes del cicio de compras podrian
sev:

- Requisiciones de compras.
- Ordenes de compras y contratos.
- Qocumentos de recepcion de mercancias.



23

- Facturas de proveedores.

- JVotas de cargo y de crédito.
- Solicitudes de cheques.

- Recibos de servicios.

- Jooliza de cheque.

* Enlace con otvos ciclos:

Fodriamos distinguir los siguientes enlaces normales con otros ciclos:

- Qesembolsos de efectivo que se enlazan con el ciclo de tesoverin.

- RQecopeion do biones, morcancins y sorvicios quo se onlazan con ol ciclo
de produecion.

- Resumen de actividades (polizas de registro contable) que se enlace con
el ciclo de informe financievo.

* (Ohjetivos especificos de control interno del ciclo de compras:

- e autorizacion.

- Qe procesamiento y clasifieacion de transacciones.
- Qe verificacion y ovaluacion,

- Qe salvaguarda fisica.
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3.- Estudio y evaluacién del control interno del ciclo de produccion (quin 6030).

* Generalidades:

YDuchos de los recursos adquiridos por una empresa se almacenan,
convietten, procesan montan o ensamblan o se utilizan en otra forma. s
funciones del ciclo de produccion mancjan recursos iales como: invemtarios,
propiedades y equipos depreciables, recursos naturales existentes, 509uios

pagados por adelantado y otros activos no monesarios gue se tienen pata usarse
en el negocio.

¥ JFunciones tipicas:

oLoas funciones tipicas de un de ciclo de produccién podrion ser:

- Comabilidad de costos.

- Control de fabricacion.

- Administracion de inventarios.

- Contabilidad de inmuebles, maquinaria ¥ equipo.

¥ Asientos contables comunes:

Dentro del ciclo de produccién podriamos distinguir los siguientes asientos
contables comunes:
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- Jtansferencia de inventrios (de materin prima a proceso a producto
terminado).

- Aplieacién del costo de mano de obra.

- Aplicacion de gastos de fabricacion.

- Depreciacion y amortizacion do inmuobles, maquinaria y equipo y otros
costos diferidos. '

- “Variaciones (incluyen despordicios).

- Cambios en ol valor en libros de inventarios, inmushles, maquinaria,
equipo y otros costos diferidos.

- Jambién se puede incluir como asiento contable comin los retitos o venta
de inmuebles, maguinaria y equipo.

¥ Formas y documentos importantes:

cAlgunos ejemplos de formas u documentos importantes del riclo de
produccién podrian ser:

- Qrdenes de produccion.

- Dequisiciones de materiales.

- Jarjetas de tiempo (mano de obra).
- J/nforme de produccion.

- J/nforme de desperdicios.

- Hojas de trabajo de aplicacién de gastos de fabricacién.
- Hoja de costos.
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* Enlaces con otros ciclos:

Qemro del ciclo de produccién podriamos distinguir los siguientes enlaces
normales con otros ciclos.

- Recepcion do bienes, mercancias y servicios, con el ciclo de compras.
- Embarques de productos, con el ciclo de ingresos.
- ZAso de mano de obra, con el ciclo de néminns.

- RQesimenes de actividades (asientos de diavic) con el ciclo de informe
financiero.

- Recepeion de servicios indirectos, con el ciclo de compras.
* Ohjetivos especificos del control interno de ciclo deo

- Qe autorizacion.

- Qe procesamiento y clasificacion de transacciones.
- Qe verificacion y evaluacion.
- Qe salvaguarda fisica.

4.~ Cstudio y evaluacién del control interno del ciclo de néminas (guin 6040).

* Generalidades:

&l ciclo de nominas de una empresa incluye aquellns funciones Jue se
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requieren llevar a cnbo parn:

- " contratacion y utilizacion de mano de obra.
- El pago de mano de obra.
- Clasificar, resumir ¢ informar lo que se urilizé pago de mano de obra.

&l ciclo de néminas contienen la contratacion, utilizacién ¥ pago de servicios
personales, como por ejemplo: néminas de mano de ohra divecta, mano de obea
indivecta, ejecutiva, administrativa, etc.

En virtud de que existen diferencias en tiempo entre Ia vecepeion de los
servicios del personal y el pago de los mismos, estan relacionados como porte

de este ciclo las cuentas por pagar y pasivos acumulados derivados de la
obtoncion do dichos recursos.

“ JLunciones tipicas:

Las funciones tipicas de néminas podrinn ser:

- Reclutamiento y seleceion de personal.

- Contratacion de personal.

- Llevar las relaciones laborales.

- JIreparar informes de asistencins.

- Registros, informacion y control de la néminn.
- Qesembolso de efectivo.

- Promocién y evaluacién de personal.
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* Asientos contables comunes:

Dentro del ciclo de nominas podriamos distinguir tos siquientes asientos
contables comunes:

- Pdago de ndminas.

- Awticipos de sueidos y préstamos al personai.
- Qistribuciones de mano de obra.

- (Jtras prestaciones al personal.

- JAjuste de nominas.

" JFormas g documentos importantes:

Cjomplos do formas y documentos importantes del ciclo de nominns podrian
ser:

- Solicitud de empieo.

- Contratos de trabajo.

- \/nformes de trabajo.

- 7arjetas de reloj.

- SAutorizacién de ajuste de nominas.
- 2ecibos de pago.

- Cheques.

© Enlaces con otros ciclos:

Fodriamos distinguir los siquientes enlaces normales con otros ciclos:



29

- Qesembolso de efectivo que se onlazan con el ciclo de tesorerin.

- Recepeion de servicios de mano de obra que se enlazan con el ciclo de
produccion.

- Resumen de actividades (pélizas de registro contable) que se enlazan con
el ciclo de informe financievo.

¥ Ohbjetivos especificos de control interno del ciclo de néminas:

- Qe autorizacion.

- Qe procesamiento y clasificacién de transacciones.
- Qe verificacién y evaluacion.

- Qe salvaguarda fisica.

5.- Estudio y evaluacién del control interno del ciclo de tesorerin (guin 6050).

* Generalidades:

El ciclo de tesororia do unn empresa incluye aquellas funciones que tratan
sobre la estructura y rendimiento del capital.

<Las funciones del ciclo de tesorerin se imician con el reconocimiento de las
necesidades de efectivo, contindan con la distribucion del efectivo disponible o
las operaciones productivas y ottos usos y se terminan con la devolucion del
efectivo a los inversionistas y a los accionistas.
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Lo mny'or porte de las funciones relacionadas con un ciclo de tesoreria
pueden ofectuarse en la tesoreria de la empresa. Sin embargo, la diveccion
financiera, la controloria personal, por cjemplo, también pueden teper
pacticipacion. Cs frecuente que algunas funciones de la alta direccion estén
encaminadas a la planeacién y control financiero.

¥ JFunciones tipicas:

o0 funciones tipicas de un ciclo de tesoreria podrian ser:

- Relaciones con sociedades financieras y de crédito.

- Rolaciones con aceionistas.

- Administracién del ofectivo y las inversiones.

- Acumulacion, cobro y pago de intereses y dividendos.

- CQustodia fisica del efectvo g los valores.

- Administracién de monedas extrajeras inclugendo riesgos cambiarios.
- Administracion y vigilancia de la deudn (prineipal e intereses).

- (Jperaciones de inversién y financiamiento.

- Administracién financiera de planes de beneficio a emplendos.

- Administracién de seguros.

* Asientos contables comunes:

Densro del ciclo de tesorerin podriamos distinguir los siguientes asientos
contables comunes:
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- (Obtencidn y pago de financiamiento.

- EMision y retivo do ncciones.

- Compra y venta de inversiones en valores.

-~ SAcumulaciones, cobros y pagos de interéses y dividendos.

- Amortizacién de descuentos, gnstos 4 primas difevidos, en relacién con
deudas e inversiones.

- Cambios en los valores segan libros de inversiones y deuda.

- Compras y venta de monedan extranjera.

¥ Formas g documentos importantes:

Algunos cjemplos do formas y documentos importantes del cislc de tescrevin
podrian ser:

- Certificados provisionnles de neciones.

- AAcciones emitidas.

- Ohligaciones, bonos, papel comereial.

- SAcciones, bonos y otros instrumentos adquiridos como inversiones.
- Vitulos do crédito como cheque, pagarés, cartas de crédito, ete.

- Contratos de cambio de moneda extranjera para entrega futura,

- Fideicomiso o convenios para el plan de beneficios n empleados.
- Pétizas de seguro.

¥ Enlaces con otros ciclos:

«[;08 ingresos y desembolsos de efectivo no se hap inciuido entre las
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funciones del ciclo de tesorerin mencionndas anteriormente. £sto se debe o que
se recibe o desembolsa efectivo para cerrar las transacciones del cielo de
tesorerin, poro la entradn de efectivo también cierra actividades del ciclo de
ingresos y el desembolso de efectivo cierra actividades del ciclo de compras. jflor
ello, surge una duda sobre si la funcién de los ingresos y egresos de efectivo es
parte del ciclo de tesoreria, del ciclo de egresos o del ciclo de compras.

Qentro del ciclo de tesorveria podriamos distinguiv {os siguientes encaices
normales con otros ciclos:

- Qesembolsos de efectivo con el ciclo de compras.
- /ngresos de efectivo con el ciclo de ingresos.
- Qoncilinciones de efectivo o valores con los ciclo de compras e ingresos.

- Joeneficios al personmal como bonos o prestaciones adicionnles con ol
ciclo de néminas.

¥ Ohbjetivos especificos de control interno del ciclo de tesorerin:

- e autorizacién.

- Qe procesamiento y clasificacion de transacciones.
- Qe verificacion y evaluacion.

- Qe salvaguarda fisica.
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1.~ /otroduceion.

&L objeto principai de un hotel consiste en proporcionar a i0s viajeros
turistas y clientes en gencral el hospedaje.

Actualmente, y debido ail desarrollo acelarado de eosta industria se
proporciona a los huéspedes una diversidad de servicios para satisfacer hasta
el minimo deseo del cliente sin que tonga la necesidad de saiir del hotel.

«L08 servicios secundarios que presta un hotel son agencias de viaje,
telegramas, salén de belleza, gimmasio, ectc., os muy conveniente permitir su
explotacion a concesionarios, evitando el riesgo de manejar giros tan opuestos
dentro de la misma administracién, ndemés, con la ventajo de que los clicntes
serian mejor atendidos por los propietarios de éstos negocios. Cn este easo eof
hotel anicamente cobravia un arrendamiento mensual y ol comecesionarie podrin
conceder crédito a los huéspedes como sucede frocuenromente. quicnce

disfrutarian de una comodidad mas.

£l concesinario informarin deo inmedinto a la oficina de recoveion del hotei de
los cargos a determinados huéspedes. £ inareso por arvendamiento de locales a
concesionarios puede considerarse como unn recuperacion cn {os anstos de
conservacion o simplemente como otro inareso, 4 aue la actividad principal del
hotel no es arvendar locales.

2~ Conocimiento general de ia empresa.

En el ado de 71987, previa autorizacion de in  Secretaria de Zeiaciones
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Cxteviores se constituyo la  Sociedad SAnonima  de  Capital “Variable,
denominada Aotel JBaja, 5. SA. de (. V.. con un capital social revresentado
por 1,000 acciones con un valor nominal de $200,000.00 cada uma. ol
duracion de la sociedad sera de 25 aios 4 su objeto social es “la adquisicion y
enajenacién de muchles e inmuebles. _/a conssruccion, reparacion, administracion
y explotacion de hoteles, moteles y la prestacion de toda ciase de seevicios
hoteleros y complementarios.

o0 asamblea general de accionistas es ol Grgano supremo de in sociednd i
sus resoluciones deberan ser puntuaimente cumplidas; la diveccién de ios
negocios socinles estaran a cargo de up consejo de administracion o un
administrador Gnico a ia altura de Av. Adolfo L [opez Yhateos 19-4, Sona
Centro de esta ciudad y cuenta con las siguientes instalaciones:

- Zfnidad hotelera: 24 unidades habitacionaies distribuidas de in siguiente
manern:

- 3 suites de 7 recamaras.
- 9 suites de ? recamaras.
- 9 suites de 1 recamara.

- § estudios.

2.~ Piscinn.

3~ Oficina y bodegan.

4.~ JLoavanderia,

5.~ SAlmacén de mantenimiento.
6.- Comedor de empieados.

«Las transacciones mas importante de la empresa son las siguientes:
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¥ Ventas:

- Asticipo de reservacion.
- Zenta de habitacién.

- 2enta de aren coman.

- Servicios telefonicos.

¥ Compras:

- Suministros de huéspedes.
- Suministros de limpieza.
- Suministros de papelerin.

¥ Gastos de administracion:

- Gastos de oficina,
- Gastos de contabilidad.

* SNominas:

- Personal administrativo (6 personas).
- fdersonal operativo (32 porsonas).

&l procesamiento y clasificacion de la informacion se hace de ia siguiente
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maneta:

- <S¢ elaboran pélizas de cheque y polizas de dinrio.
= &L concentracién, clasificacion y acumulacion de [ informacién se hace
a travées de sistemas electrénicos de computo.

- &L08 estados financieros basicos y las estadisticas de ocupacién se
elaboran cada mes y son comparativas con el aifo anterior.

<L s obligaciones fiscales a las que se encuentra sujeta la sociedad son:

- /mpuesto sobre la renta.

- /mpuesto al valor agregado.

- /mpuesto al activo.

- Quotas obroro-pasronales al VINSS.
- Sitemas de ahorro para el retivo.

- /mpuesto estatal sobre remuneraciones.

- PIago de derechos por renta en la zona maritimn tereessre,

Se cuenta con nsesorias continuns on materia fiscal y leanl nor despachos
veconocidos de esta ciudad.

3.- Organizacién contable.

* Sistema de contabilidad:

«Los libros principales de aplicacion general; son el libro diario y mayor, de
acuerdo con las necesidades especificas de la empresa ¥ la naturaleza de sus
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operaciones se establecen determinados reqistros o libros auxiliares que

permitan, un detalle magor de las opernciones realizadas.

&l problema de la organizacion contable en la industrin hotelern:

Al observar (a organizacién contable de algunas empresas hoteleras se
puede apreciar que en la mayoria de ellas sus sistemns provocan confucic e
quien trata de interpretario, aun cuando se irate de personas wue citienden e
cuestiones contables; as1 cocontraremos que los catalogos de cuentas sow
complementamente diferentes, no ohstante que las cpevacicnes gue tealizsn son

idénticas.

& consecuencin se dificulta la interpretacion del registro de las operaciones.
Fdor consiguiente os conveniento que en ln empresa exista ap instructivo schre
2l manejo de cadn una de las cuentas que integran el catalogo, para que de estn
forma cada unn de ias personns encargndas de llevar la contabilidad puedan

guiavse y sen respetado el Jdrincipio Contable de (onsistencin.
Qespecto al uso de las formas para el control u registro de las overaciones,
se establece de unn manera diferente, asi como los procedimientos de controi

sobre concepto de imaresos. por eso em copveniente tratar de upiformar ia
organizacioén contable.

“ Coatalogo de cuentas:

o8 industria ioteiera como todo tipo de empresa necesita para su proceso
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contable, de un catalogo de cuentas que puedn ser tam amplio como sus
operaciones mismas.

El uso del catalogo de cuentas representn beneficios para ln operacion interna
de la empresa y facilita la supervisién por parte de las autoridades fiscales.

* Estados financieros:

L0 direccion general de un hotel, tiene que estar vecibiendo diaviamente
informacion de todos los departamentos que lo compone, tanto de area operativa
como administrativa que lo permite aplicar las medidas correctivas en el momento
oportuno.

Qentro de estos informes esta contemplado, el que rinda o departamento de
contabilidad denominado veporte diario a In gerencin, scte muesten lns venrae
diavias y acamulados por mes y nio, asi como estadisticas de hnbitantes 4
poreentajes de ocupacidn,

¥ Descripeion de cuentas:

Auéspedes.

Lsta cuenta muestra los gnstos por cobrar a huéspedes derivados por la renta
de habitacién, llamadas, lavanderin o tintorerin, otc., se acredita por los cobros

efectuados al salir el huésped, por descuentos, por las cuentas de huéspedes que
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salen firmando al temer crédito con el hotet Y que se traspasa n la cuenta de
clientes, agencins o tarjetns de crédito.

Clientes.

Se integra por las cuentas do huéspedes que salieron {icmando por iesee
crédito con el hotel y se acredita por el pago de la mismn.

SAgencias,

e intogra por la cuenta do huéspedes que pagan con cupdn de agencins, se
establece una subcuenta para cada agencin Y se envia la cuenta a cobro por cada

cliente, se acredita por los pagos vecibidos.

7 arjetas de credito,

Se inteara por las cuentas de huéspedes aue paaan con tarieta de crédito, se
establece una cuenta para cada tipo do tarjeta, se abona al hacer el devosito y en
algunas ocasiones por concelaciones.

Depésitos para reservaciones.

«L® cuenta se acredita con los depésitos hechos pata garantizar la
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reservacion de una habitacion, el dia de la llegada del huésped, la persona que
meneja esta cuenta va a la cajo de recepeién y aplica el folio al huésped, et
depésito recibido se cargn por las aplicaciones nl huésped. _/os depositos se
consideran fiscalmente como ingresos desde ol momento de su recepcion y
contablemente hasta que se monto sea devengado.

Vngresos.

En la indutria hotelera la contabilidad se maneja por centro de
vesponsabilidad, cada una de las cunles agrups varics Aspariamentos que
vepresentan las principalos operaciones de un hotel.

/Pgresos por cuartos.

YNuestra los ingresos por la renta de habitaciones Yy salones. Cstos se
pueden subdividir por paquetes, grupos o individuales.

Jngresos por llamadas telefonicas.

YPuestra los ingresos por servicios telefémicos hechos por los huéspedes,
de llamadas locales, larga distancia y servicio de operadora.
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J/ngresos por lavanderin o tintoreria,

W/ngresos por lavado o planchado de rops dei huésped.

Costos.

Costos de teléfonos.

&l costo de llamadas se obtiene do sumar los cargos que la compaiiia de

teléfonos hace por concopto de llamndas localos y de largn distancin, mas (a
venta del comnutador.

JSVéminns,

Se maneja por centro de vesponsabilidad con el obieto de aue cada unn de
ollos muestre los salarios y prestaciones pagadas a los empleados.

Gastos de operacién.

J/aual se menjan por centro de responsabilidad, pata determinar la utilidad
o pérdida obtenida en cadn centro.
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Costo de lavanderia g tintorerin,

&l costo de los servicios de lavado y planchado que solicitan los huéspedes.

Qivision de cuartos.

Jolancos.

Se carga por las salidas de almacén de activos de operacién o por !a compra
directa de sabanas, colchas, toallas, ete.

Suministros a huéspedes.

Se carga al almacén por las salidas de papelerin, jabén de baio, etc.

Cuentas especiales.

A continuncién se mencionaran cuentas aue son especinies de ia hoteierin

4 que por lo mismo requieren de unn explicacion sobre su forma de registro.

AHuéspedes:
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Esta cuenta muestra los saldos por cobrar a huéspedes derivados de la renta
por la habitacion, el importe de las llamadas de laran distancia, servicios de
lavanderia, etc., se acredita por lo cobros efectundos al salir el huésped, por
ajustes y descuentos otorgados, por las cuentas de huéspedes que salen firmando
al tener crédito, segan sea el caso, su saldo siempre sera deudor y se integra con

la suma de los saldos que muestran los folios en cajas de recepcion.

Particulares.

Se integra por las cuentas de huéspedes que salieron firmands por temer
crédito con el hotel y se acredita por el pago de la misma.

AAgencins.,

Se integra por las cuontas de huéspedes que pagan eon cupén de naencins, se
establece una subcuenta para cada agencin y se envia la cuenta al cobro por cada
cliente con los soportes respectivos. Se acredita por los pagos vecibidos o por
su cancelacion.

7 orjetas de crédito.

Se integra por las cuentas de huéspedes que pagan con tarjeta de crédito, se
establece una subcuenta por cada tipo de tarjetn, se abona al hacer el deposito al
banco correspondiente y en algunas ocasiones por cancelaciones.
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SAlmacén de papeleria y suministros.

En este aimacén se guarda todo tipo de vaveleria impresa, roileteria y todn
la papeieria y articulos de oficina vequeridos, en el aimacén de suministros se
guarda todo lo relacionndo al servicios de huéspedes como pueden ser serviiieins
de papel de baio, blondas, articuios de limpieza, ete.. Se carga a cesuiinnos en

ol area correspondiente de acuerdo a la requisicién de saliva e nimacén.

LDePOSitos para teservaciones,

A esta cuenta se acreditan los depésitos bhechos pars garantizar unn
vesorvacién do una habitacién que se ocupara a futuro, se preparars um listado
con fechas de llegada del huésped, la persona que maneja esta cuenta va a la cajn
de recepeién y aplien al folio del huésped el depésito recibido con anterioridad,
se carga por las aplicaciones al huésped o por las devoluciones hochns, nor
conceiaciones onticipadns de reservacién. Mebe existir upn buen control interno
yara vigilar esta cuenta, aue frecuentemente se observa maios maneios de estos

depositos.

2elacion de servicio de teléfonos.

Diaviamente el departmento de teiéfonos elabora up reporte de liamadas de
larga distancia hechas por huéspedes de hotel, asi como vtros reportes con
llamadas de lacga distancia hechas por os ejecutivos del hosel, ei primero se

carga a los huéspedes en su folio respectivo y el segundo se carga a resultados
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en el depuuemeﬁo que corresponda dicho reporte contiene el costo de la llamadn
mas un cargo adicional por el servicios prestado mas iva corvespondiente, el
nbono se hace a esta cuenta de pagar por llamadas de largn distancia, se cargn
por el pago hecho de recibos correspondientes.

Jngresos.

En la industria hotelera, la contabilidad se maneja por cemtvo de
responsabilidad, cada una de los cuales agrupa a vavios departamentos que
representan las principales operaciones de un hotel, asi tenemos que {os ingresos,
los costos, la némina y los gnstos se clasifican de acucrdc a! comtvo de
responsabilidad en que se generan.

. Jrgresos por cuartos.

YNuestra los ingresos por venta de cuartos y la venta de salones, estos se
pueden subdividiv en individunles, grupos o paquetes de acuerdo a como leaan el
huésped.

J/ngresos por teléfonos.

YHuestra los ingresos por servicios de teléfono a los huespedes de ilamadas

locales, de larga distancia y de cargos por secvicios de operadora.
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«/ngresos por lavanderin g tintoreria.

YDuestra los ingresos por lavado Y planchado de ropa ai huésped.

/ngresos por alberca.

YPuestra los ingresos que se tengan en las aveas do albercas, como pueder
ser por admision, se carga por pérdidas de toallas, ete.

enta de consecionarios.
YDuetra los ingresos por rentn de los locales que van n proporcionar

servicios adicionales a los huéspedes.

Ctros ingresos.

¥Puestra los ingresos que no corresponden a los sednlados anteriormente.

ZAsitidades en cambios.

YNuestra las utilidades o pérdidas en el cambio e moneda extranjera vecibida

tanto en cajas de recepcidn como en cobranza al ser vendida esté o depositada en
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los bancos, también refleja la utilidad o pérdida en la revaluacion de la monedn
extramjern que se encuentra en cajn y lns cuentas por cobrar al fin del mes.

AAjustes y descuentos.

Debido al volamen de ajustes y descuentos que se realizan en un hotel, no
es practico manjear las cuentas de ajustes por cada tipo de ingresos debido
fundamentalmente al vequisitos de la ley del impuesto sohre lu venia g su
reglamento en el art. 17 en donde seiiala que se deberd expediv una ncia de crédito
por las devoluciones que se hagan, por !o que estos ajustes se llovan
divectamente contra la cuentn de ingresos corespondientes.

Division de cuartos.

- Jlancos.
- Suministro de huéspedes.

7odos estas cuentas se carann por las salidas del almacén o por compras
divectas.

Lonvanderia g tintorerin.

&l departamento de lanvanderin requiere del almacén todos ios productos
quimicos y de limpeza necesarios para el lavado de blancos Y toailas, de ahi gue
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mediante un informe memsual del total de prendas lavadas de cada adrvea se

prorratee el costo de cada area a la gue se dié ol servicio, acreditandose a osta
cuenta,

Lavado de uniformes.

Se le da el mismo tratamiento que la cuenta anterior, solo gue esta por el
lavado de uniformes de los distintos departamentos del hotel.

Servicios o huéspedes:

RQepresenta el costo de servicios de lavado de ropa a huéspedes y se cargn
@ cuenta de costo de tintorerin y lavanderin.

Ventas.

Comisiones a agencias nacionales.

Se carga por las comisiones pagadas o agencias do vinjes nacionales, por los
buéspedes enviados al hotel, los porcentajes de comisién son de acuerdo al
contrato establecido y que pueden ser de un 10%, 15% o up 20%.
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(Comisiones a agencins extranjeras.

e carga por las comisiones pagadas a ngencias de vinjes extranjeras por tos
huéspedes enviados y los porcentajes, también varian de acuerdo al contrato
celebrado de antemano.

4.- Descripeion de puestos.

* Gevente geneval:

Sus funciones principalos seran las de coordinar con su comité ejecutivo el
desarrollo do planes, tanto do promocién, sovicios, revisién de estados
financieros, presupuestos, ete.

¥ Contealor geneeal:

Es el responsable del funcionamiento del departemento de contraloria. asi
como de resolver problemas de aspecto finaneiero con las diversas companins con
las que se tengn relacién.

* Contador General:

£s el encargndo de realizar todas ias actividades ceforente al page e



impuestos, programacion de cuentas por paaar W cobrar.

* Almacenista:

&Es el encargado de que siempre se encuensre {0 necesario en el aimacén para
el buen fucionamiento del hotel.

* oefe de vecepeion:

&l encargado de este departamento es el jefo de cajeros de recopeidn, Deocibe
los folios de los registros de huéspedes, checan si tionen crédito en lns érens, Ia
forma en que pagaran su estancia, que la venta diaria sea la correctn, gue ostén

las firmas rvegisteadns.

¥ ocepcionista:

£s el encargado de controlar todas las reservaciones tanto individuales como
de grupo y convenciones.

* Auxiliav contable:

&s la persona que comtabiliza los movientos comtables realizados por {a



empresa, como tambin de la elaboracion de la némina, ete.

* Decepeion o administracion:

&Este departamento es ol centro principal, es el enlace entre los huéspedes y
el hotel, asignando ln habitacion. segin el tipo de reservacion, abrie vegisico o
folios a los huéspedes, controlar las llaves de los cuattos, también control sobve
las cajas de seguridad de valores.

¥ Ama de Uaves:

Es la porsonn encargada do distribuir los articulos necearios y blancos
suficientes, para la limpieza y buena presentacion de los cuartos de hotel y del
hotel en general. Clabora reportes de desperfectos de cadn cuarto para coordinar
con el departamento de mantenimiento su compostura.

¥ Fefe de mantenimiento:

Es la personn que supervisa periédicamente todos los pisos del hotel
basandose en sus reportes y los de la ama de llaves, coording y desarvolla ios
difeventes proyectos para mejoras Y vemodelacion, asi como la supervisién dei
consumo y costo de energéticos,
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5.- Ciclo de ingresos.

* YPemoranda descriptiva del ciclo de ingresos de divisién de cuartos:

1.- Zp cliente desea hacer una reservacion que puede ser de | a 3 dins Y en
8 dias en adelante.

2.- o[ vecepeionista procede a pedir garantia al cliente, yue consiste en dac
su pamervo de tarjeta de crédito o en el anticipo de una venta en cfectivo seqan sea
el caso.

3.~ &1 geronto do divisién de cuartos verifica los datos y formula el recibo
de reservaciones on original y dos copias folindas; ol original se entrega al
cliente que estn reservando y una copin se la envia al contador para que elabove
el deposito y archiva la copin en un consecutivo, la otrn copin se queda en poder
de la gerente de divisién de cuartos.

4.- Cuando se presenta el cliente a gozar el servicio se le llenn su folio de

registro y se procede a bonificar el importe de su reservacién cuando la hawa,

5.- Al efectuar el cobro al cliente por su estancia en el hotel se le caran
el importe de sus lUamadas telefonicas, asi como el consumo aue hawa hecho.

6.- Ll recopcionista hace su corte y saca ol veporte de (a maquinn
registradora, anexa los reportes de recepcion del din, el dimero en efectivo, los
voucher y los depésitn en el buzén de la caja fuerte.
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* Funciones principales del ciclo de ingresos:
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Funciones

JFormas y Nocumentos

Asientos Contables

1.- Peservaciones.

m.

- lista de precios.
- Confirmacién de veservacio-

- Degistro de ingresos
por reservaciones.

2.- Registro de servicios.

- JFolio de registro.
- Cargo de huésped.
- JVota de cargo telefinico.
- Cargo de garantia.

- Jonificacién de reserva
ciones.

;-‘ c@b!ﬂ.

- Jractura.

- Folio de vegistro.

- Reporte do vecopeion.
- Cargo a huésped.

- "Voucher o cheque.

- Registro de ingresos.

Ohjetivos generalos do control inteeno en ol ciclo de ingresos.

A) De autorizacién:

Funciones

(hbjetivos

/écnicas

Sugerencins

1.- Pesevvacion.

- s resevvacion  del
eliente debe autorizarse
de acucrdo con las poli-
ticas cstablecidas por
la administracién

- i la reservacion es
de 8 dias se le solicita
el pdmero  de tarjeta
de crédito con posibili

dad de cargo automa-

tico: si la veservaeion

excede de 8 dias se le
pide el envio del impor
te de un dia de estan-

¢cin.
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2.- Cobro.

- &l cobro y condicio-
nes del servicio propor-
cionado al cliente debe
autorizavse de acucrdo
con politicas estableci-
das.

- ol recepeionista no
expide facturas, sin an
tes vevificar el  cavgo
por hospedaje, sevvi-

cios oxtras, eote.

J3) De procedimiento y clasificacion de transacciones:

Lunciones

Ohbjetivos

7/ écnicas

Sugerencias

1.- Degistvo de
servitios.

- Todos los servicios
prestados deben produ-
civ facturacion.

= Ge lleva un registro
de reeepeion en el que
incluge el costo por
hospepedaje, servicios
telefépicos, ote.

2.- Cobro.

~ Debe controlarse ol
efee tivo cobrado desde
su re- eepeién hasta
su depésito.

- &l vecepeionista ha-
ce su corte y depésita
ol efectivo. voucher g
fle- mas documentos g
lo co loca en ol buxzén
de ln cafa fuerte,




Q) e verificacion y evaluacién:
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Funciones Ohjetivos 7 éenicas Sugeroncins
1.- Registeo de | - “Verificar y evaluar |- [ recepeionista os
ser vicios. en forma periodica los | la uniea persona auto-
vegistros y procedimien- | rizada pava [levar o
tos de los procesos es- | vegistro de huéspedes;
tablecidos por la geren- | ol eual se confronta
cin. con el informe de lim-
pieza de cuartes que
entregn ol ama de lla-
ves g la celacion de
habitaciones desocupn
das entregadas por ol
vigilante en guardia.
D) e salvaguarda fisica:
Funciones Objetivos ./ ¢enicas Sugerencins
1.- Cobro. - El acceso al efective | -  fa recepeionista

vecibido g la guardn del
mismo debe apegarse o
las politicas estableci-
cidas por la gevencia.

elabo ra su corte y lo
deposita en el  buxzon
de la caja fuerte, ol
cual es abierto hasta
ol din siguiente por of
contador para realizar
su depésito en ol ban-
co.
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6.- Ciclo de egresos.
YPemoranda descriptiva del ciclo de egresos de compras:

1.~ £l almacenista al llegar a sus minimos de existencias requiere la
meccancin.

2.- £l almacenista elabora la resquisicidn de compra.

3.- Si el importe es menor de $1,000.00 se pasa directamente al jefe de
compras, de lo contrario, tiene que ser autorizada por el contealor pata poder
llevar a cabo la compra.

4.- L requisicion se envia al proveedor.

5.- £l proveedor se presenta al almacén con la mercancia y la facturn que

o ampara, el almacenista firma de conformidad la facturn original y se queda con
una copin.

6.- £l proveedor se presentn en el departamento de contabilidad para que
el auxiliar contable revise la factura y se cereiora que éste firmada por el
almacenista.

7.~ & auxiliar contable formula el comtra-recibo firmado 4 sellado,

entregando original al proveedor y anexando la copia del mismo a la factura que
ampara (solo de lunes a miéreoles).

8.- Ll auxiliar contable formula poliza de diario, crveando ei pasivo de in
factura a pagar.
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9.- £l contador revisa la péliza y elabora unn proaramacion de pago para
el control de las cuentas por pagar.

10.- £l auxiliar contable elabora poliza choque por el importe de in factura
Yy contabiliza el pago.

11.- £l contador revisa y firma la poliza cheque y entrega la misma ai
gerente general para su firma.

12.- e regresa la péliza cheque al auxiliar contable poara que vealice el
pago (anicamente los sabados), una vez que el proveedor haya firmada la péliza.



FLUFOCRAMA DEL CICLO DE ECRESOIS

(COMPRAS)

l

AURIZACION
713
REQUISICION

REQUISICION
ENVIADA A
CCMBRRAS

PROVEEDOR

]

PR2OGRAYDACION

DE
RAGO

RECENCION
DE MCIA
EN ALMACEN

NECECVDAD
EN | S l
ALYDACEN -
v
MAYOR
REQUISICION ® DE
#1.000.00
v
[ HNO |
REVISION POLI=A
DE — DE —
POLI=A CHEQUE
AIZMA
013 ¥ PACO

CEEQZIE

DE
DIARIO

CONTRA
RECIBO

61



62

YNemorandn dleseriptim dol ciclo de egresos de gastos gencrales:
1.- Consumo del servicio por la empresa.
2.~ Lo factura es recibida por el recepcionista del hotel.

3.~ (Lo vecepcionista envia la factura o recibo al contador, excepto el
vecibo de teléfono que antes de ser enviado es revisado por el gerenie de division
de cuartos.

4.- £l contador realiza un analisis del pago.

5.- El contador pasa el vecibo al auxiliar contable, este formula péliza de
diario para crear el pasivo que resulta do la factura o recibo a pagar.

6.- £l contador elabora unn programacién de pago para el control de
cuentas por pagar.

7.- Ll auxiliar contable elabora poliza cheque por el importe del gasto a
pagar.

8.- Ll comtador revisa y firma la poliza cheque entregando la misma al
gerente general para su firman,

9.- Se regresa la péliza cheque al auxiliar contable para que este realize
el pago correspondiente.

10.- £1 auxiliav contable hace el registro contable para la cancelacion dei
pasSivo.
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JFunciones principales del ciclo de earesos:

Ad

Lunciones

JFormas g documentos

Asientos Contables

1.- FIveparacion de vequeri-
mientos de compra,

- Pequisicion de compra.
- T atjetas de aimacen.

2.- Pealizacion de la com-
m“.

- Catalogo de proveedores.
- Pequisiciones de compra.
- C otizaciones.

3.~ Petepcion y revision de
mereancias ¥ suministros.

- Tarjeta de nimacen,
- /Votas de entvada de
alma- cen.

- Factura.

4.- Pegistro y control de
las cuentas por pagar.

- hactura.
- Fdolizas de diario.
- Conmra-recibo.

- (Jreacion de vasivos en

poliza de diativ.

5.- £1 pngo.

- Contea-vecibio,
- J¥oliza de cheque.

- Qancelacion de pasivo.




Objetivos generales det control interno dele ciclo de eqresos.

A) Aurorizacion:
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JLunciones

(Ohbjetivos

7 tenicas

Sugerencins

1.~ Jieparacion
de solicitudes de
compra.

- Solicitar  aquellas
mercancine pecesarias.

- Solo el almacenista
esta autorizado pava
solicitar mercancias.

- Concilincion de las
cifvas de comrol con
el registro de computo

2.- Pealizacién
de la compra.

- &L08 proveedores de-
ben autorizarse de
acucrdo con las politi-
cas establecidas por
la empresa.

- &l precio y condicio-
ciones de los bienes,
mercancancine § ser-
vicios que han de pro-
porcionar los proveedo
ves deben autorvizarse
de acuerdo a las poli-
ticas establecidas por
la administracion.

~ Ordenar materiales
fue aparezcan en la ve
quisién previamente

autorizadas.

- &A% compras que
oxcedan de $1,000.00
deben sev aprobadas

por el contralor.

3.- Detepeion
vevision de las
mereancins y su-
ministros.

- /98 procedimientos
de veeepeién y vevision
de meccancin, deben de
estar de acuerdo con
las politicas estableci-
das por la admon.

- &l proveedor eptre-
gn la mereancin al al-
macén paca verifica-
¢cion y fiema de con-
formidad.
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4.~ Registro y
control de Ias
cuentas por pa-

aﬂ!’ .

- &8s distribuciones
de cuentas de provee-
dores, cuentas de po-
gos antitipados deben
de autorivizarse de
acuerdo con las poli-
ticas establecidas.

- &L/9% nsientos conta-
bles scvén vevisados
por el contador.

5.- &1 pago.

- Jodos los pagos de
bie nes, mevcancias y
servi- cios

vecibidos, deben
efectuar de acuerdo
con las politicas
aprobadas.

- Solo firman los che
ques el gevente general
o en su apusencin ol
contralor y el contado
mediante firmas man-
comunadas.

- Solo se hacen che-
ques por compras ma-
yores de $100.00.




JB) De procesamiento y clasificacion de transacciones:
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compra.

tarjetas de almacén.

ta.

Funciones Chjetivos Teepicas Sugerencine
1.~ JHeparacion | - Jue se claboren re- | - Lo requisicion la | - Deben de estar
de solicitudes de | quisiciones en base a | elabora of almacenis- | pre-ndmeradas.

2.- vealizacion de
la compra.

- oLlevar a cabo las
compras solo a provee-
doves autorizados.

- &l uso del catalogo
de proveedores.

- Realizar evalua-
cion periodica al
catalogo de provee
fioves,

3~ Qecopeién y
vevision de mer-
cancias y sumi-
nistros.

- Solo se aceptavan
mereancins y servitios
cios previamente solici-
citados.

- Cotejan la vequisi-
cion con la factura
origal.

4.~ Degistro y
comrol de cuen

tas por pagar.

-~ &l0% montos adecun-
dos a provecdoves de
bienes, meveancing Y
servicios recibidos, asi
la distvibucion
tontable de  dichos
acuetdos debe calcular-

como

se con exactitud y vegis
trarse como pasivo en
forma oportupn,

- &l/9% impoctes adecun
dos a proveedores ]
acreedores deben clasi-
ficarse, ¢ informarse
correcta y oportuna.

- £1 auxiliav contable
vealizaca polizas de
diavio la cual es revi-
sada por el contador.
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5— &l pago.

- Jodos los pagos por
bienes, mereancias y

sevvitios deben basar-
$e en up pasivo recono-
cido.

- Elaboracién de che-
ques en base a la pro-
gramacion de pago.

Q) e verificacion y evaluacion:

s
Funciones Ohbjetivos écnicas Sugerencins
1.- Registro y - Deben verificarse y | - Cheear los saldos
control de las evaluarse on forma pe | de contabilidad con
cuentas por pa- viodica el saldo regis- | los saldos do cucntas
gar. trado en cuentas por por pagar.
pagar.
QD) e salvaguarda fisica:
Lunciones 7 éenicas Ohjetivos Sugerencias

1.- Recepeién y
revision de
metean cias 4
suministeos.

- &l acceso al registro
de compras, recepeisn

Y pagos, asi como las

formas importantes y

lugares de proceso.

- Checar los saldos
de contabilidad con
los de cuentas por
pagar.

- Llaboracién mensual
de estados financicros.
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2.- Degistro y
control de las

Cuentas por pa-

ger.

- Deben permitivse so
(o a personas autoriza
das, de acuerdo con
las politicas estableei-
cidas.

- &l almacenista cs
el Gnico que vevisa u
contvola la mereancia.
- Solo la copturista
tiene acceso a alimen-
tar ol sistema de cop-
bilidad.

3.- &l pago.

- Despaldos.

- &# documentacion
se guarda baja Have
en la caja fuerte.
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7.= Ciclo de nominas.

“ YNemoranda descriptiva del ciclo de nominns:

~ &L95 gerentes del departamento al detectar una vacante io comunican en
forma verbal al generel general,

2.~ Se rednen el gerento del departamento que solicito el personal, el

contralor y el gerente gemeral, para determinar ol perfil que debe temer el
solicitante.

3.- £l reclutamiento se hace por medio del periodico.

4.- Se procede n revisar solicitudes Y o entrevistar solicitantes

prospectos, se seleccionan a los que cumplan con los requisitos y se les hace
otrn entrevista.

5.~ Se contrata a ln persona seleccionnda 4 se le porpociona el realamento
interior de trabajo, su manual de puestos y politicas de prevision social. n su
primer dia de trabajo se le hace un recorrido por todn la empresa y se lo vresenta
su jefe inmedinto y compaieros de teabajo.

6.- Ll gerente de division de cuartos elabora un veporte de asistencin
tomando en cuenta las tarjotas de veloj checador, descuentos, etc. este reporte se
le pasa al contador general para que elabore in némina.

7.~ EV comador revisa la n6mina y ol auxiliar elabora la poliza cheque.

- Ll comador revisa que el cheque sen por la misma cantidad de la
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nomina.

9~ &l gerente general firmn el cheque o por ausencia lo hace
mancomunadamente el contralor y el contador.

10.- £l dia jueves se Ie proporcionn al banco unn relacién de la
denominacion de billetes Yy monedas que se ocupan para el pago,

el viernes se hace
efectivo el cheque y ol din sabado el auxiliar pagn a los emplead

050
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" Funciones principales del ciclo de nominas.

73

Funciones

Formas y documentos

Asientos contables

1.- Reclutamiento, seleceion
Y contratation de personal.

- Solititud de empleo.

- Contrato de trabajo.

- AAviso de inscripeion al
VINSS.

- SAR.

2.~ fieparacion del informe
de asistencia,

- Jarjeta de veloj checador.
- Peporte de asistencia,
- Recibos por prestamos.

3.~ Registro, informacion y
control de la némina.

- Reporte de asistencin.
- JNVémina.
- Jéliza de cheque.

- Legistvo de némina.

4.- Desembolso de efectivo.

- Recibo de pago.
- JVomina.

" Objetivos generales de control interno del ciclo de nominas:

A) De autorizacion:

JFunciones

Ohjetivos

7 éenicas

Sugerencias

1.- Qeclutamiento,
seleceion y contra-
tacion de personal.

- &l personal debe
adaptarse de acuevdo
con las politicas esta-
blecidoas por la admi-
nisteacion,

- Reunién del gerente
del departamento que

solicito el personal con
el contralor para detee-
minar el perfil de la

persona vequerida.

- Llaborar un ma-
nuni de vequisitos
de admisién de per
sonal para eada
uno de los departa
mentos.
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2.~ FIveparacion de
inofrmes de asis-

cins.

- Efectivo contvol de
las horas hombre tra-
bajadas.

Zitilizacién de tacje-
jetas de veloj checador. |
- Golo ei contador cin-
bora ol informe de asis
tencia.

3.~ Pegistvo, infor
macion ¥ control
de némina.

- &L08 tipos de retvi-
buciopes, deducciones
y vetenciones deben
autorizarvse por la ad-
mpinisteacion.

- Zevision de nomina
por el contador.

4.~ Desembolso
de efectivo.

- Todos los pagos de
nominas deben cofec-
tiiarse se acucedo o
las politicas estableei-
cidas por la admon.

- &9 pagos de nomi-
na se cfectuan solo por
el nuxiliar contable.

- QQue los pagos

hiciera ana perso-
na que no fuera
del de partamento
de con- tabilidad.

J3) De procesamiento y clasificacion de transacciones:

Funciones

hjetivos

7 écnicas

Sugerencias

1.- Peclutamiento,
seleceion y
contva- tacion del
personal.

- Solo deberan apro-
barse nquellas solici-
tudes de empleo que
se ajusten a las poli-
ticas de la admon.

- e aceptan unicamen
mente solicitudes de

empleo que proporcio

nen la informacién ve-

tequerida i su respee-
tiva fotografin.

2.- fdeeparacion
de informes de
asis- temcin.

~ w88 hovas hombre
trabajadas deben infor
marse con exactitud y
en forma oportuna.

- Cierre de semana 4
claboracion del informe
de asistencins de los
dias jueves de cada se-
mana.




3.- 2egistro, in-
formacién y con-
reol de némina.

- Deben prepovarse,
ton centrarse y clasi-

ficarse {o0s asientos
contables adeudadas
por el personai y los
pagos cfectuados a
los mismos de acuer
do a las politicas de
la administeacion.

- Lo informacién pa-
ra determinar impues-
t0os sobre nominas de-
be produciree con oxac
titud 4 en forma opor-
tupn.

- Zftilizacion de catalo
logo de cuentas.

- &l gevente de division
de cuartos clabova (a
nomina, ¢l contador re
visa y el auxiliar bace
el vegistro contable.

- &8 nomina ge tonta-
biliza cada semana.

- l® nomina iy regis-
gistro se revisan vor el
contador.

e e e e e e

4.- Desembolso
de cfeetivo.

- Jodos los pagos de
nomina deben basarse
e UD PASIVO vecono-
cido.

- Solo el elabora péli-
za cheque.

- Dede efectuar-
se uUpn provision

de {a nomina,

2) De verificacion Y evaluacion:

|

~unciones

Ibietivos

7 écnicas

Sugerencins

1.~ Peclutamiento,
seleeeion y concen
tracion de pevso-
nai.

- eben verificavse
los datos de 1a soii-
citud de wabajo de
los trabajadores.

- Se verifica por tele-
fono las veferencias
pre- sentadas por ios |
trabajajadores.

;
|
|
|
l
|
|
|
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2.- [Pegistro,
infor- macion
contvol de ia
nomina.

- Deben wverificarse
Y evaluarse {os
pagos 4y adcudos o
los empiea- dos.

El informe de
asisten- ¢in es
preparado pov el
contador.

- <Los saldos
adeudados por el
personal se conci- Liap
con nominas.

- Se hace
contiliaeion anunl del
gasto por no- minas
registradas en con
tabilidad con la suma
de otros vegistros.

; Zina ver i
| elabora- vado el
informe, de de ser
eevisado por ol
gevente de cada
division.

- ltevar un

auxiliar de

cuentas por co-
brav a empleados.

i)

s
conciliacion del

gAsto por nomi-
mas, registrado
en contabilided y
el acumulado de
los registros
individua- les de

percepciones debe

| ser #nda mes.

L) e salvaguarda fisicn:

Funciones

Chjetivos

7 écnicas

JJugerencins

1.~ Flveparacion
de informes de
asistencin, regis-
gistvo gy contvol
de la vomina.

- &l acceso a los regis
teos de nominas, tarje-
tas de veloj cheeador y
otros documentos im-
portantes deben ser voo
visados solo por perso
sonas autorizadas.

- £l acceso al veloj
thecador solo se per-
mite en las horas de

entrada y salidas del

pevsonal.
- &£ informe de asis-
tencia  es  preparado

por o contador,
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2.- Dessembolso de
efective.

- &l pago al perso-
nal debe hacerse de
acuerdo a las politi-
cas cstablecidad por
la empresa.

- &l pago se hace a
cada trabajador en
un sobre anexando
en ol vecibo de pago
y se le pide que fir-
firme de rvecibido en
la némina.
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3.~ (iclo de tesoverin

* YNemoranda descriptiva del ciclo de tesoverin:

1.- &Ll contador veane los ingresos acumuiados en In caja  fuerte

provenientes de la division de hospednje, limpiadaria, etc.

2.- Posteriormente el contador revisa el efectivo e identificn el origen del
que proviene, registra ol ingreso, clabora la ficha de deposito y la pasa al
sontralor para que in revise,

3.- el contador procede a hacer el depésito en bancos.

4.~ £l auxiliar haee ln concilincién de las cuentas, suands el saldo pasa de
$2,000.00, la diferencin pasa a la cuentn de inversidn si no es asi of saldo
permanece en cuenta corriente.

5.- L& cuentn corriente es utilizada para cubrir los anstos pormales que
se realizan semannimente, si esta no tiene saldo se hacen traspasos de la cuenta
de inversion a la cuenta corriente.

5.- Cuando el saldo cn la cuenta de inversion excede de la cantidad de
$2,000.00 se reaiiza unn compra de moneda extranjera.

7= &Lm moneda extraniera se invierte en uma imstitucion bancaria de

EZh-A-

3.~ ,[os excedentes de inversion en moneda exteanjern se aplican en
remodelaciones, ampliaciones 0 mejoras de las instainciones.
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* Lunciones principales del ciclo de tesorervin:
p

80

JFLunciones

Formas g documentos

AAsientos contables

1.- 2elacién con institucio-

nes financicras y de erédito.

- Contrato de aperturn de
cuenta.
- Covta de crédito.

2.- Lo administracion del
efec tivo, las inversiones y
sus inte- teveses.

- Cheques y pagares.
- Jrichas de depésito.
-~ Libros de bancos.
- £etados de cuenta.

- Degistros de ingresos.
- Compras de moneda
extran- jeva.

- JJnversiones,

3~ CQustodia fisica del
efective y documentos
utilizados.




* Ohbjetivos generales del control interno del ciclo de tesorerin:

A) De autorizacion:

g1

JLunciones

(hbjetivos

/eenicas

Sugerencias

1.- Pelacion con
instituciones fi-
pancievas y de
credito.

- oL0s fuentes de inver
sion, financiamiento y
condiciones de las mis
mas, deben autorizarse
de acuevdo con las poli
ticas establecidas por
la administracion.

- &l gerente autoriza
la mejor opcion de
faente de financiamien
to de inversion,

- Glue  tomsistan
por escrito las po
liticas estableci-
cidas para la ce-
leccion de fuentes
de financiamiento

e inversiones.

2.- La adminis-
tracion del ofec-
tivo, inversiones
Y sus intereses.

- Glue el momento, la
contidad y condicio-
nes de las transaceio-
nes de vecursos y evo

gaciones deben do auto
rizarse,

- &l gerente autoriza
al eontrolor la aplica-
cion de los recursos.

3.~ Custodia fisi
ca del efectivo g
los documentos
atilizados.

= Solo el personal au-
torizado por lo admi-
pistracion tendra acce-
90 o los medios de se-
guridad.

- &V gevente geneval,
el contralor y ol con-
tador son los upicos
autorizados al acteso
de la ca jo fuerte.




JB) De procesamiento Y clasificacion de transacciones:

R2

Funciones

Objetivos

7 éenicas

Sugerencias

1- Lo adminis-
tracion del efeeti-
vo, inversiones o
inteveses.

- Solo debe aprobarse
aquellos solicitudes de
obtencién o entrega de
recursos que se ajus-
tem o las politicas esta
blecidas por (a admon.
-~ ;98 asientos conta-
bles de tesorerin doben
concentrar y clasificar
las transaccionee de
acuerdo con las politi-
tas esta blecidas.

- oo informacion pa-
ta base del impuesto
devivivado de las activi
dades de tesorerin, nei
como el producto de
las inversiones deben
informarse correcta y
oportunamente.

- &l auxiliar contable
rea vealiza solo los
cheques que se encuen-
tren en la programa-
cién de pagos.

- &l auxiliar registra
las opevaciones.

- /forme de concen-
trados mensuales con-
ciliados con auxilia-
res.




Q) e verificacion Y evaluacién:
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Funciones COhjetivos / éenicas Sugerencins
1= ULn administea | - Deben verificarse ¥ [ - Conciliacion de sal-
cion del efeetivo, evaluarse en forma Pe | dos y movimientos ep
inversiones y sus viodica los saldos en libros y cetados de
intervegeg efectivo, inversiones 4 | cuema.
las operaciones velati | - Verificacion perio-
vas. dica de saldos.
- Wavoaluacién de ne-
tivos 4 pasivos en mo-
veda extranjera al tipo
de cambio eorriente.
D) Salvaguarda risica:
Funciones Objetivos /écnicas ’ Sugerencias
1-- Lo administea | - &l aceeso o vegis- | - Depésitos on caja | 4. Seguros 4

cién del cfectivo,
las inversiones Y
$uUs in- tereses,

tvos de accionistas,
de inversiones Y pro-
ductos de los mismos
deben permitirse de
acaerdo con las politi
tas.

fuerte empotvada.

fianzas de fideli-
dad al pergonal

que maneja valo-
res.

2.- Custodin fisi-
ca de efeetive ¥
doeumentos utiliza

dos.

- El aceeso al efecti-
vo y valores debe per-
mirse solo al poreon-
pal autorizado.

- Avehiveros con (ln-
ve.

- WJnstalacién del
sistema de aiar-
ma.
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9.- Ciclo de produccion.

* Qefinicion de produccion:

Es el comrol de trabajo que comprende la organizacién, el planteamiento, 1n
comprohacion do los materiales, los métodos, el herramental, los tiempos do las
operaciones, la manipulacion do las ratas de fabricacion, la formulneion de
programas y distribucién con la inspeccién. e modo que el suministro y el
movimiento de los materiales, las operaciones de la mano de obra, Ia utilizacién
de las méquinas g las actividades afines de los departamentos de In fabrica, como
quieta que se hagan subdividido, produzea los resultados de la eclaboracién
deseadas desde el punto de vista de cantidad, calidad, el tiempo y lugar.

* Que es el control de produccion:

Es el servicio que facilitn a fabricacion Y prepara el camino al mismo tiempo
que suministta toda la ayuda y la informacion necesaria sobre el trabajo.
Jnelugendo los métodos, los tiempos, los materinles Y las herramientas,
divigiendo y comprobando el curso Y el progreso, y cerrando los registtos una vez
que se han cumplido las ordenes de fabricacion.

ZUoa Srden de produccisn es una autorizacién ejecutiva para producir un
articulo o un grupo de articulos en pacticular, que gencralmente estard de acuerdo
con el programa general de produccién. _/a ejecucion de esta Srden es
responsabilidad do la administracion de la fabrica.

En goneral ha liberado al superintendente de fabricacion de responsabilidades
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ajenas al funcionamiento de la fabrica 4 ha quitado al capataz la cavga de las
obligaciones del pilanteamiento preliminar, del suguimiento Y del registro de
trabajo, dejandolo libre para concentrar la atencion en sus tres tareas mas
importantes que son:

- &acer ajecutar el teabajo.
- Perfeccionar a sus operarios.

- Resolver las quejas de los obreros.

«L0s funciones que pueden caer bajo el control de produccisn, comprende las
siguientes actividades:

- Planteamiento de los trabajos.

- Preparacion de las Srdones de trabajo y de los modelos impresos para las
mismas y redaccion de dichas 6rdenes, de tarjetas de tiempo, de 6Srdenes de
movimiento, de vales de tiempo, de ordenes de movimiento, de los vales para
sacer del almacén los materiales, para sacar las herramientas.

- &Llevar los magores del registro del almacén.

- Solicitudes de compra pata reponer las existencins normales, obtener
articulos especiales comprados fuera.

- YNérodos de ingenierin, analisis de operaciones.,

- Jistas de operacion y hojas de ruta.

- Hecramental para determinados trabajos.

- Estudios de tiempo y movimiento.

- Programas de trabajo.

- QDistribucién de trabajo.

- Funcionamiento de los aimacenes.

= Control de los productos acabados.

~ Pepeccion.

- W/mspeccion de los materiales a su llegada para comprobar la cantidad Y
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su estado.

- Embarques o expediciones.

- Registros de produccion.

- Estandarizacion de las operaciones, ruta de lns herramientas, materiales,
etc.

Vo todas las actividades las Hevara el control de produccién en todas las
compaiiias, pero todas entran en las funciones de facilitar servicios que atender
de algin modo, manipuléndose [a mayoria de ellos mejor por medio de um
departamento bien organizado.

¥ Sistema para el control de produccion:

£l objetivo del plateamiento de la produceion es preparar el camino y facilitar
la realizacién de programas do fabricacion sobre una base eficiente con un tiempo
adecuadamente medido, bien coordinado Y de bnjo costo. con ol fin de
complementar o cantidad tequerida de un producto satisfactorio en las fechas de
entrega convenidas. Sin embago el planeamiento es inatil, a menos qQue se tomen
las medidas adecundas para aplicar los planes y ejecutar el trabajo del modo
decidido y en el tiempo fijado. A este fin son necesarios los controles y
comprobaciones de indole apropiado, pero hay que proporcionar los medios
adecundos, pues por lo contrario no podra realizarse el programa de tal y como
se planed. £s por eso tan importante establecer ug sistemn eficaz de control de
produceién, adaptado a la naturateza del tvabajo, al método de fabricacién yala
importancia de ln fabrica, empleando conductos regulares para la circulacién del
ttabajo y procedimientos estandares que impiden las interrupciones, los retrasos
Y mantengan en movimiento la produccién.
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«[o8 sistemas de control de ln pruduccion organizados y llevados a In
practica con estipulaciones apropiadas para realizar las funciones fundamentales
y las actividades de planteamionto y control de la produccién cumpliran esos
fines con un costo minimo y resultados maximos; esos sistemas tienen quo
pensarse detalladamente antes de intentar establecerlos.

* Costo de produccion:

Representa la suma total de los gastos incurridos para convertir usa materia
prima en up producto acabado. Lstos gastos comprenden ademas del costo del
material, toda la mano de obra directn, y todos los gastos generales resultantes

do los moedios emplondos para la producecion. Estos costos pucdon eomputar do
divorsas manecras:

- JPor los métodos corrientes de la contabilidad financiern.
- Empleando la téenica de la cantabilidad de costos.

- Por diversos procedimientos de estimacion.
Procedimientos a seguir en un sistemn de control de produccién.

Se considera planeado detalladamente, por adelantado, cada overacion ¥ cadn
movimiento mecesario para la elaboracién del producto finatl. £1 planteamiento
previo implica el conocimiento exacto de:

- Contidades econémicas para la fabricacion o la compra.
- Estandares o normas especificas.
- Hecramientas especinles necesarins.

- Estandaves para los detalles caracteristicos mas importantes.
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- Clase de material necesario pava fabricar el producto y cantidad precisa.
- 7iempo necesario para obtener ln materia prima.

- ¥Nétodo para ejacutar las operaciones necesarias para la fabricacion.

- Coapacidad de produccién y de la instalacion con que se dispone.

- Jiempo necesario para cada operacién realizada sobre el producro.

- Limites de calidad exigida en la fabricacién.

¥ &L0s principales factores que intervienen en el control de produccion son:

- Analisis del producto.

- Control de material.

- JFijacion de una ruta definida para cada partida o producto.
- JFijacién de un programa pava el srabajo de la fébrica.

- Qespacho del trabajo a las diversas operacioncs.

- Computo del tiempo.

- WJ/nspeceion.

- Andlisis del costo.
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“¥YNemoranda descriptiva del ciclo de produccién:

.- “Vale de satida a produccion: £s elaborado por el supervisor de turno
(original y dos copins), para solicitar al almacén, todas (as materias primas y
materiales necesarios para levar a cabo su produceion; el vale se entrega ol
almacenista el cual proceders n entregar lo solicitado.

2.- Devolucion de materinles: Os elaborado por el supervisor de turmo
(oviginal y dos copins) para devolver ai aimacén, todas las materias primas y
materiales sobrantes, oi vaie se entrega al almacenista el cual procede a revisar
g vecibir los materinics.

3.~ Jnforme de produccion: Coda supervisor al torminar su turno, olabora
un roporte para cada una de las linoas do produccion quo estubieron trabajando
(original y una copias), ol original se entrega al dopartamento de costo y la copin
se manda al centro de computo.

4.~ Decibo de producto termimndo: ~ambién lo elabora el supervisor de
turno (original y dos copins) Y lo entrega al almacenista de productos terminndos,
ol cual verifica y recibe i produccion para que esta amarre con el ciclo diario de
yroduccion.

5.- /nforme de mano de obra: Es olaborado (orignai) por cada uno de ios
suepervisores, reportando el pamero de personns que laboraron por turmo y en
cada linea de produccion, se entrega al departamentod de costo para su
codificacion y posteriormente al departamento de nominas.



FLUSOCRANMA DL CICLO D& PRODUCCION

[ PrODUGCION ALMACEN DE MATERIAS CONTROL DE CONTAE ILIDAD ALMACEN DE PROD.
PRIMAS Y MATERIALES CALIDAD (COSTO Y NON INAS) TERMINADOS
ENTREGA VALE DE VERIFICAR VERIFICA
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CODIFICACION PRODUCCION CALCULAR RECIBO
REGISTRO EN | RECIBO DE PROD.
CARDEX TERMINADO
DEVOLUCION RECIBO Y DEVOLUCION VERIFICAR Y REGISTRO EN
DE MATERIAL CODIFICA DE MATERIAL CALCULAR CARDEX
REGISTRO CONTINUO VERIFICAR, INFORME
EN ANALISIS DE CALCULAR Y DE
CARDEX MUESTRAS CODIFICAR PRODUCCION |
| o
INFORME DE INFORME DE
PRODUCCION CONTROL DE
{ PRODUCCION |
CALIDAD
RECIBO DE VERIFICACON],
PROD. TERM. INF. DE PROD. [
INFORME DE [ coniFicay
M.O. SUMA
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Vnstreativo de mansjo 4 Uenado de formas.
1.~ YNemorandun:
A) Nombre: Yhemorandum.
J3) Objetivo: Notificar asuntos importantes por escrito.
Q) Llabora: Persona que emite el memorandum.
Q) Periodicidad: Cunntas veces son pecesario.
&) Ejemplares: Coriginal y dos copias.
F) Llenado:

1- A la persona quo so onvia.

2.- Area o persona que lo emite.

3.~ Fecha, la del dia del envio.

4.- Asunto, ol que se notifica,
5.~ Fitma, quien autoriza el envio,
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2.~ Confirmacién de veservaciones:

A) Nombre: Confirmacion de reservacion.

JB) Objetivo: Confiemar reservacion de huéspedes.

Q) Elabora: Gerente de division de cuartos.

D) Periodicidad: Tantas veces so confirmen reservaciones.
E) Ejemplares: Ciriginal y copin.

F) Llenado:

1.- Nombre: Suésped que reserva.

2.~ Fochn do Wogada: Din, mes, aiio on que so presentara en ol hotol.

3.~ Fecha de partida: Din, mes y afo en que desocuparan la habitacion.

4.- _Fecha de deposito recibido: Cantidad recibida.

5.- YNonto del depasito reeibido: Contidad vecibida.

6.~ Denta diarin: Tacifa de hospedajes.

7.~ JNamero de personas: Flersonas que se hospedaran.

8.- NGmero de cuartos: Nimero de cuartos que se reservam.

9.- AAgencia de viaje: Nombre de In agencia por la cunl se hizo Ia
veservacion.

10.- Tipo de cuarto: (aracteristicas de (a habitacién (suite de usn
recamara, dos recamaras, tres recAmaras o estudio).

.- Observaciones: se anotan sugerencias al cliente ( puntualidad, lugar en
que debe presentarse, etc...),

12.- Cheques, money orden, efectivo: Se anota uma cruz en el tipo de pago.



SO7EL BAIA 8- A D& C V.

Ensenada, B C: Yéxico

RESERVACIOW - COWJJ-?"UO’!CJOUV

oo
NOMDRRE SECBA D¢ SECAA 2
APRIVC SALI DA
SECSA DEL MWONTO DEL DEPC-
DENOSITCN SVTO RECIRIDC!
PRECIO DIAZIO
No DE PERSONAS
No. DE CUAZTC)
PRECIO
Iracwcvaa ¢
VIAIES ZIPO DE CUARTC)
OBERVACIONLS
¢ eaeaue
() 7ARSETA D& CREDITO
() CONTADO
CRACIAS POR PESEZVAR.

SU RESERVACION £$57A CONLIPYWADA PA-
RA LA FECBA INDICADA, LA CANCELA-
CUON PUEDE SER BECHA 7 DIASE ANTES DE LA
FECBA DE AZRIRCO. SU RECIRBO DE RELMBOL-
SO SERA DE ZUN20% POR LOS CAZCOS DEL SER-

YICIO. NO REEMROLSTIS PO2 SALIDAS 7D
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3.- YDantenimiento del cunrto:

A) Nombre: YNantenimeinto del cuarto.

J3) Ohbjetivo: Conocer sugerencias yio quejas de los clientes.
C) Eabora: £ Huésped.

Q) Periodicidad: Tantas veces sea necesario.

&) Ejemplares: Zgnico.

&) Ejemplos:

1.~ En los renglones se ancta las sugorencins y/o quejas que ol huésped
considera necesario.

2.- Namero de cuartor Se anota ol namero de cuarto.
3.~ Fechas: Dia de la observacion y/o sugerencia,
4.- [ora: Hora de elaboracion.



BOTEL BAIA 5. A DE C. V.
Ensenada, 1. C. Yhéxico

MANTENIWVIENTO DE CUARTOS

SAY ALGO EN ESTE CUARTO QUE
NECESVTE ARREGCLO DE NZUESTRA
AMA DE LLAVES O WMANTENJ—-
MIENTO?

No. CUART7TO FECHA SORA

FAVOR DE ENTRECARLD EN RECEPCION
CRACVAS POR SU AV ZUDA
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4.- 2elacion dlo huéspedes:
A) Nombre: Delacion de huéspedes.
JB) Ohbjetivo: Derallar los clientes hospedados por hahbitacién.
Q) Elabora: Pecepeionista.
D) Periodicidad: Dyiaria.
&) Ejemplares: Zfnico.
) Llenado:
1- Focha: (La del dia do quo so trato.
2.- Dirigida a: Comralor.

3.- Nombre do huésped: Flersonas registradns.
4.~ Procedencia: L ugar de residencin del huésped.
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Ensenada, 2. C. Yéxico

DEL DIA

RELACION DE BUESPEDES

DEMY

BARITTACION

NOYRBRE DEL
BUESPED

PROCLEDENCIA

mn

n

313

314

321

323

332

334

211

212

221

231

252

m

112

21

131

132

133

134

99



100

5.- Suministros extras a huéspedes:
A) SNombre: Sumnistro extra n huéspedes.

) Objetivos Comrol de articulos de cunrtos extras, entregados al huésped con
cargo a la habitacion.

C) Llabora: Ama de llaves.

QD) Periodicidad: Tantas veces sea necesario.
&) Ljemplaves: Zfnico.

) Llenado:

1.- Cantidad:  Aamoro de acrticulos entregados al huésped.
2.- Descripeion: Sedalar ol articulo suministrado.

3.- FLecha: Dyia de la entrega al huésped.

4.- Aabitacion: Namero de la habitacion.

5.~ Entregd: , Nombre de la camarista que entrego el articulo.
6.- (hervaciones: cualquier comentario aclaratorio.



BO7EL BATA S A- DEC- V.
Ensenada, . C. YNéxico

SUMOINISTROS EXTRAS A SUESPEDES

FECAA:

BARIT ACION No ENTRECO:

CANTIDAD

ESCRIBCION

CORISAS QUEEN

CORIIAS TWIN

ALDOBADAS

TOALSA CRANDE

TOALLA PARA YDANS

o703

OBERVACION ES
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6.- Nota de cﬁvgo de servicio telefénico:

A) Nombre: (Nota de cargo del servieio tolefénico.

JB) Ohjerivo: Detallar el cobro por servicio del teléfono al cuarto.
Q) Elabora: Decepcionista.

D) Peviodicidad: Cada que el huéspedes use el servicio.

&) Ljemplares: QOriginal.

) Llenado:

1.- SNombre del huéspod.

2.- Habitacién: Anotar ol wimoro de habitacion.
3.- JFecha: Dia de la lamada.

4.~ Extencion: (Nimero de la extencion tolofonicn de la habitacion.

5.- Llamada de teléfono: , Namero del teléfono al que se llams.
6.~ De la cindad: Qiudad destino.
7~ Con ol Sr.(a)s (Nombre do la persona n que se llamé.
8.- Jmporte: Cargo que ocasiona la llamada.
9.- Jva: [Jmpuesto por la llamada.
10.- 7otal: Suma del cargo e impuosto.
.- Observaciones: Tiempo de la (lamada.
12.- Operado por: _Lirma de la recepcionista,
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BOT7EL BATA S A DEC V-
Ensenada, B. C- México

NOT7A DE CARGO POR SERXVICIO TELELONICO

FECAA BABITACION:

NOMBRE DEL SBUESPED:

EXTENSION JYOPORTE

DE LA CIUDAD: JYORTC

COWN &L SR- (Ak TOTAL
IOPERADO POR:

OBSERVACJIONES
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7.~ Cargo por prestamos de tonllas:

A) Nombre: Cargo por prestamo de toallas.
J) Objetivos: Consrol de blancos en alherca.
Q) Llabora: Coamarista.

D) Periodicidad: Tantas veces sea necesario.
&) Ljemplares: Zfnico.

) Llanado:
1.- Cargo tomporal: Zftilizacion de tonllas.

2.- Ansta la devolucidn deo: (Namero de toallas a devolver.

3.- Firma de haésped: _ Nombre y firma del huésped.
4.- Habitacion: Anotar ol namero de habitacién.
5.- Jrecha: Del dia, mes g aiio que se trate.
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BO7EL BATA S5 A DEC- V-
Ensenada, B. C. Mexico

CARCO POR PREST AYO DE 7O ALLAS

FECAA BABIT ACION

CARGCO TEMPORAL PO

BASTA LA DEVOLUCION DE!

FIRMWA DEL BUESPED

OBERVACIONES:
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8.- Concentrado de fondos de recepcion:
A) Nombre: Concentrado de fondo de recepcion.

JB) Objetivo: Concentrar en moneda macional y extranjera los ingresos del

recepcion.

C) Llabora: Pecopeionista.

QD) Periodicidad: For cadna turno.
&) Ljemplares: Znico.

£ Llenado:

1.- Fecha: Dia dol corte.

2.- Jurno: YNatutino, vespertino y nocturno.

3.- OMoneda (Nacional: Se anota la cantidad parada segin corresponda,
go sea en efectivo, cheque, tacjeta do crédito, notas pagadas a cuenta del cliente
Y4 cuontas por cobrar en moneda nacional.

4.- Jotal moneda nacional.

5.- Donedn extranjera: Se ancta la cantidad pagada segin correspondan,
ya sea on efectivo, cheques, tarjeta de crédito, notas pagadas a cuenta del cliente
Yy cuentas por cobrar en monedn extranjera.

6.- Jotal de moneda extranjera; Suma total de pagos ew délares.

7.~ Jotal corte: Suma de los totales en momeda nacional ¥ moneda
extanjora.

8.- (bervaciones.
9.- Recepcionista: Nombre g firmn del recopcionista que Lo elabors.
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BO7EL BAIA RS A DEC V.

Ensenada. T Q- Yixico

CONCENTRADO DE FSONDOS DE RECEPCION

AN

FECHA! DIA! meES:

TUHRNO!

TOTAL CORTEN. 3
TO7AL CORTEMA. 8

ENTRECA

ESECTIVO eN¥ Y.

CHEQUUES &N YD N.

TARGETAS DE CREDITO EN YW N.
CARCO DE CUARTC) EN MDA
CUENTAS BOR COBRAR

L L NE NEWEY

TOTAL &N W .

ESECTIVO &N WA

CREQUES EN M A.

TARIETAS DE CREDITC) EN MDA
CARCO DE CUARTO &N WA

TO7AL &N W A

TOZ7AL DELA TIRA [

OBSERVACIONES

CAIERA
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9.- Reporte de recepcion:

A) Nombre: Deporte de recepeidn.

JB) Ohbjetivo: Jnformar los ingresos de recopeion.
C) Elabora: Pecepcionista.

Q) Periodicidad: £n cada turno.

&) Ljemplares: Zfnico.

F) Llenado:
1~ Fecha: el dia del reporte.

2.- Turno: YNatutino, vespertino § noctueno.

3.- RDecepcionista:  Nombre dol recopcionista que lo elabors.

4.~ HRabitaciones: Anotar ol niamero do habitaciones rentadas, fuera de
servicios, uso de casa, cortesias, sucias y disponibles.

5.- (Obervaciones y comentarios: /Vamero de folios a que se refiere el
reporte.

6.- YNavimientos de fondos recibidos (turmo amterior): Suma total del
fondo fijo de caja, depésito y otros documentos en moneda nacional y moneda
extranjera.

7.~ Corte de caja del turmo: Suma total de moneda nacional y moneda
extranjera de los ingresos por remta, teléfono, anticipo de reservacién, impuestos
¥y Otros servicios.

8.- YNovimientos de fondos: Depdsitos recibidos menos devoluciones de
depésitos, igunl a depésitos en moneda nacionnl y moneda extranjera.

9.- Fondos dejados en caja.

10.- _Fondo fijo dejado al recopcionista que entra.

.- _Firma de emregado y vecibido.



S5O7EL BATA S A DE C- V.
Ensemada, J3. C. Yéxieo

REPORTE DE RECENCION
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FECHA:
HABITACIONES RENTADAS
CORTESIAS

TURNO:

OBERVACIONES Y COMENTARIOS:

FUERA DE SERVICIO
SUCIAS

RECEPCIONISTA:

DISPONIBLES

USO DE CASA

——————— ]

M.N. M.E.
FONDO FIJO DE CAJA '
DEPOSITOS VIGENTES
OTROS
TOTALES [ | ]
CORTE DE CAIA DEL TURNC
INGRESOS M. N. M.E
RENTAS
TELEFONOS
ANT. RESERVACION
OTROS
IMPUESTOS
TOTALDEL CORTE [ | N
FSONDOS DESFADDS EN CAIA
DEPOSTOS VIGENTES DISTRIBUIDOS EN:
M.N. M.E.
EFECTIVO
CHEQUES
ENTREGO

MOVIDIENTOS DE FONDOS RECIRIDOS (TURNO ANTERIOR):

M. N.

M. E.

DEPOSITOS ANT.

(+) DEP. RECIBIDOS

(-) DEV. DEPOSITADOS

(=) DEP.VIGENTES [

FONDO FIICO
DISTRIBUIDOS EN:

MN.

M.E.

EFECTIVO

COMP. GTOS.

VALES Y OTROS

RECIBO
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10.- Desumen de movimientos del hotel:

A) WNombre: Pesumen de movimiontos del hotel,

J8) Objetives: Peportar el total de ingresos del hotel por turno.
Q) Elabora: Decepeionista.

D) Periodicidad: For cada turno.

&) Ejemplares: Zgnico.

) Llenado:

1.- 7urno: YHatutino, vespertino Y nocturno.

2.- Feeha: Del din quo se elabora el resumen.

3.- Reocopeionista:  Hombre dol recopeionistn.

4.- Habitacion: Niamero de habitacion.

5.- Qeseripeion folio: Saldos acumulados de huéspedes que tengan

varios dins hospedados.

6.- Cargos: fdor renta, servicio telefénico, impuestos, etc...

7~ Abonos: Son los cobros.

8.- Saldos por cobrar: Es la diferencia de los cargos y abonos
efectundos.

9.- Depodsito: Contidad pagada.
10.- Votal de cargos en moneda nacional.
.- 7otal de cargos en moneda extranjera.

12.- COteos ingresos: Anotando referencia, concepto e importe de otros
ingresos.

13.- 7otal ingresos por turno.



BOTVEL BAIA <5 A DE C- V.

Ersevadn, JB. C- Vixieo

RESUYDEN DE MOVIYBIENTCO

FECHA: TURNO;

RECEPCIONISTA:

{IHABITACION| DESCRIPCION

CARGOS

ABONOS | SALDOS

SALDO ANT. |RENTAS

SERVICIOS

IMPUESTOS | (COBROS) | POR PAG.

DEPQOSITOS

111

121

131

112

122

132

211

221

231

212

222

232

311

321

331

312

322

332

313

323

333

314

324

334

DEV. DE DEPOSITOS
APLICACIONES DE DEPOSITOS
CONVERSIONES A M.N,
CONVERSIONES AM.E.
TOTALES MN.

TOTALES M.E.

OTROS INGRESQOS

REF. CONCEPTO

IMPORTE

TOTAL ING. DE TURNO
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.- JIrogramn de pago:

A) Nombre: fIrograma de pago.

J3) Objetivo: Determinar el tiempo de pago a proveedores y acreedores.

C) &Elabora: Contador.

Q) Periodicidad: Semanalmente.
&) Ejemplares: Original.

F) Llenado:
1.~ JFocha: Somana que comprende ol pago.
2.- PIroveedores g acroodor: ( Nombre dol provesdor o acreedor.
3.- Factura: (Namero de documentos sujotos a cobro.
4.- Jmporte: 7otal de facturn inclueyendo el iva.
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BOTEL BATA 5. A. DEC- V.
Ensenada, B. C. Méxieo

PROCRAMA DE PACO

CORRESPONDIENTE A LA SEMANA DEL

PROVEEDOR O ACRELDOR SACTURA

vmporrel
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12.- 2equisicién de compras
A) Nombre: Dequisicion de compra.
JB) Objetivo: Detallar los articulos que se necesitan.

Q) Llabora: £1 almacenista.
Q) Periodicidad: Tantes veces sea necesario.
&) Ljemplares: Original y copia.

<) Llenado:
1~ Fecha: _Sa del dia de elaboracién.
2.- Dirigida: (Hombre del proveedor a quien se le solicita la mercancin.
3.- Contidad: _Aamero de articulos solicitados.
4.- Descripeion: Detalle especifico del articulo.
5.~ Formuio: _Liema del almacenista.
6.- Autorizo: _Lirma del contralor.



AOTEL BAIA 5 A DEC V-
Ensenada, 3. . Yéxico

REQUISICIO W

FECHA

DIBICIDA A

PARA SACTURARSE A " BOTEL BATA SA DEC. V-

CANTIDAD DESCRINCION

FORYDULO AUTORI=ZCO
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CONCLUSIOW

Va que el objeto principal de un hotel es proporcionar n los viajeros,
turistns y clientes on general el hospedaje, es conveniente permitiv a
concesionnrios prestar servicios secundarios a los clientes hospedados en el
hotel, vales como agencias de viaje, salon de belleza, bar, florerins, tiendas de
ropa, ete. evitando nsi ol viesgo de manejar giros tan opuestos dentro de misma
administracion.

Referente al ciclo de egresos se sugiere que las requisiciones de compras
deben de estar prenumeradas para an eficionto control numérico consecutivo, asi
mismo so sugiere una evaluacién periédica al cataloge de proveedores.

En el ciclo do ndminas se sugiore olahorar un manual do requisitos de
admisién de personal para cada uno de los departamentos, para asi facilitar el
reclutamiento y seleccion. SAsi mismo, se observé que el auxiliar comtablo
realiza los pagos de ln néminn, se sugicre que los pagos los realizara una
persona que no fuera del departmento de contabilidad.

Se anexa el flujogramn del ciclo de produccién g a memoranda descriptiva,
asi mismo también se describon los primcipales factores que intervienen en el
control de produccion, ya que en el caso practico presentado no interviene el ciclo
de produccién.
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