Corporación unificada nacional de educación superior CUN

Presentado  por

Ingrid Catherine Rodríguez Pulido

Yeimy Romero Orozco

Sandra Isabel Mendieta Barbosa

Presentado a 
Paola Ardila 
Auditoria nocturna 

Lunes 6:15 

Tema: auditoria nocturna 

Bogotá DC 

17 octubre de 2014

AUDITORIA NOCTURNA
Es la revisión detallada para concluir, determinar y analizar los registros y estados financieros de un hotel o una empresa. 

La principal función del auditor es chequear todas las cuentas, Es indispensable recurrir a esta auditoria ya que se cataloga como una de las más importantes del hotel ya que se verifica los ingresos y los gastos, es de gran ayuda porque verificamos las perdidas y las ganancias del hotel, también si detectamos algún descuadre en el manejo del dinero, se requiere hacer un seguimiento en el cual emendamos el error a  través de las actividades y funciones dados en tal día.
El auditor nocturno se encarga de revisar diariamente los cortes de cajas departamentales y otros reportes que le permiten cerciorarse que los ingresos del día se hayan determinado, cobrado, clasificado y registrado conforme a las políticas establecidas. Se llama nocturno porque el trabajo del auditor nocturno comienza a las 11:00 PM; ya que a esa hora es cuando llegan a la caja de recepción los últimos diarios de ventas y sus respectivos comprobantes de los departamentos de alimentos y bebidas. El número de auditores depende de la magnitud del hotel y del promedio de habitaciones ocupadas. En función a las características especiales de operación de un hotel, la hora más apropiada para realizar la auditoria es de las 9:00 PM a las 7:00 AM del día siguiente. Sin embargo este horario tiende a variar de acuerdo al hotel.
La auditoría nocturna se divide en dos áreas dependiendo del tamaño del hotel, por ejemplo si es de 5 estrellas, lo ideal es dividirla en General y Habitaciones. Esta última es la que revisa el estado físico de las habitaciones para pasarlas al sistema y el auditor nocturno será quien resuelva cualquier problema respecto a ella. Los reportes los debe presentar a la Gerencia de habitaciones para que sean revisadas diariamente. Y finalmente el auditor general será quien dé el cierre del día de las ventas cerradas, pasándolas al sistema para que estén listos al siguiente día con el auditor de ingresos.
OBJETIVO DE LA AUDITORIA NOCTURNA

La auditoria se realiza con la finalidad de facilitar el trabajo del auditor de ingresos, ya que el auditor nocturno realiza el cuadre de los ingresos obtenidos de las ventas hechas durante la noche, solo para que el auditor de ingresos verifique y pueda hacer más fácil la contabilidad.
PERFIL DEL AUDITOR NOCTURNO

· Escolaridad: Estudiante o egresado de Administración Hotelera, Contaduría Pública, Administración de Empresas.

· Conocimientos Técnicos: Nociones básicas de Contabilidad, Auditoria, Contabilidad y Administración Hotelera.

· Experiencia Laboral: Preferiblemente un (1) año como auxiliar de Contabilidad o Auditoria de Ingresos; o en la industria hotelera, formando parte de la administración, cajero departamental, recepcionista, etc.

· Características Personales: Dinámico, buena presencia, trato agradable, discreto, responsable, disponibilidad para trabajar en horario nocturno, habilidad analítica y de juicio, meticuloso.
FUNCIONES

· Verificar el trabajo de los cajeros de recepción.

· Verificar que los servicios se hayan cobrado según la lista de precios y tarifas estipuladas por el hotel.

· Separar los ingresos por departamento, lavandería, restaurante, bar, Room Service, teléfonos, reservaciones, anticipos, banquetes y eventos.

· Atender la recepción y cualquier requerimiento de los huéspedes durante la noche.

· Realizar el check in y el check out que ocurra durante el turno.

· Chequear y verifica que todos los huéspedes tengan la tarifa correspondiente, de acuerdo a la habitación que tenga, si es corporativa o reservación de agencia de viajes.

· Chequear los descuentos y habitaciones complementarias autorizadas debidamente con un soporte firmado por el Gerente General del hotel.

· Chequea el reporte de extranjeros, para saber cuántas personas llegan al hotel de otra nacionalidad.

· Chequea los desayunos tipo buffet incluidos y que no los haya cargado el restaurante en un cheque de consumo.





PROCESOS
· Cargos a cuentas por cobrar, el posteo de cargo debe ser finalizado.
· Postear los cargos por habitación, impuestos y teléfonos.
· Distribuir los cargos
· Cada departamento envía su hoja de control o resumen de ventas al auditor nocturno, de manera de comparar dicho resumen con lo obtenido en la auditoria.
· Realizar el balance de los créditos de los folios, depósitos en efectivo y transferencias de créditos.
· Verificar el balance.
· El cajero de recepción hace su cuadre de caja y lo entrega al auditor nocturno
· Revisar todas las llegadas extranjeras y verifica que estén todos los números de pasaportes, procedencia de los huéspedes y destinos. El auditor revisa que no haya doble registro y en caso de haber dos personas compartiendo una habitación que tenga una tarifa notable.
· También por consiguiente el auditor se encarga de la Revisión contable de las operaciones las cuales son:

Todas la áreas del hotel, de los departamentos mayores (recepción, alimentos y bebidas, banquetes, etc.) y los menores (lavandería, teléfonos, etc.) a excepción de habitaciones que por su desarrollo, requiere de una persona exclusiva para ello. En la auditoria general el ciclo de trabajo viene dado por la comparación de los documentos generados por los departamentos operativos, los cuales se revisan minuciosamente y se cotejan con todos los registros que estén en el sistema de FRONT OFFICE del hotel. 

REPORTE DE AUDITORIA NOCTURNA
Este reporte de auditoría se organiza dependiendo de las necesidades de información de cada hotel. Este reporte es una herramienta que provee al hotel de la información financiera diaria del hotel el reporte muestra las totales cargados en las facturas de los huéspedes por departamento del mismo modo  apoya a poder detectar las cuentas en las que se pudieron haber hecha anotaciones incorrectos, o reportados incorrectamente. 

El auditor nocturno debe correr el D-Report por lo menos 3 veces durante la auditoría nocturna. Donde se  debe verificar totales departamentales

· el efectivo que recibe el front office por parte de los huéspedes   
· centros de consumo

El reporte de cajeros es el registro de todo el efectivo recibido por el recepcionista o cajero de recepción, Todos los turnos, incluyendo el de auditoría nocturna, deben elaborar este reporte.

INFORMACIÓN DEL REPORTE

Habitaciones e impuestos: Este saldo es verificado contra el reporte de ama de llaves y revisado contra el rack de Ventas totales de restaurante e impuestos 
Este total muestra todas las ventas incurridas por restaurantes y puntos de venta de alimentos en el hotel, estas cantidades son verificadas contra el reporte diario de ventas, contra las cintas de auditoría de los puntos de venta de restaurantes o demás puntos de venta.

Ventas de banquetes: Los hoteles con un volumen de operación alto en banquetes, reportan las cantidades de este concepto por separado, es decir no lo incluyen con restaurantes. El auditor nocturno debe revisar la bitácora de eventos para asegurarse que todos los eventos programados han sido cobrados. 

Renta de espacios: Son las rentas cobradas por salones de banquetes, o de reuniones, El auditor nocturno cruzará esta información contra la bitácora de eventos para estar seguro que se han cargado las rentas. 

Cargos por teléfono: El auditor nocturno traslada todos los cargos de teléfono que le pase el área de teléfonos, por medio de vouchers de cargo, a los folios de los huéspedes.

Total de ingresos y total de cancelaciones/amortizaciones: Estas cantidades representan todas las transacciones en efectivo y cargos del día, que han sido reflejadas anteriormente. 

Ventas en efectivo y Saldo de Cuentas por cobrar: El total de ingresos representan tanto efectivo como ventas con cargo a los folios de los huéspedes. 
Para las ventas en efectivo se reporta la cantidad por separado, representado esta cantidad los totales reportados y recibidos de los diferentes reportes diarios departamentales, y los cuales se requieren también para justificar el depósito de bancos, las ventas con cargo están reflejadas en las "cuentas por cobrar pendientes" (Cuentas pendientes por cobrar del día de hoy). Esta es la cantidad que resta a recibir por los huéspedes.
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