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OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO

Tiene como objetivo principal manejar de manera eficiente operaciones financieras que ocurren dentro de la empresa, así como mantener la contabilidad del hotel al día, reportando y proporcionando los estados financieros del hotel cuando sea necesario; gestionará las actividades de índole legal. 
Para conseguirlo, deberá garantizar al resto de la empresa, una información constante y en la forma correcta para que sea útil a la hora de tomar las diferentes decisiones que surjan a lo largo del tiempo.
Esta área la componen, departamento de personal, créditos, finanzas, tesorería, contabilidad.
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RECEPCIONISTA DE ALMACEN





  FUNCIONES PRINCIPALES, CARGOS IMPORTANTES Y PROCESOS

GERENTE GENERAL tiene la responsabilidad de planear, organizar, coordinar y supervisar el funcionamiento de todas las áreas del Hotel. Tiene a su cargo la definición y control del presupuesto de operación del establecimiento.

1. DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Tiene a su cargo la coordinación, el control y la ejecución de todos los aspectos financieros y administrativos del hotel. Su función principal es la administración de los recursos humanos, físicos y financieros que se requieren para operar adecuadamente un hotel.


1.1. DIVISIÓN DE CONTABILIDAD Como encargado del área contable, su función consiste en llevar a cabo un minucioso análisis y control de los movimientos contables y estados financieros del hotel.

CONTADOR GENERAL 
Es el encargado de llevar la contabilidad del hotel y de hacer los pagos de todos los impuestos a los que está sujeto este, así como proporcionar la información contable, financiera y fiscal que le sea requerida. Sus funciones son las siguientes: Llevar al día los libros oficiales y auxiliares con todos los registros contables, Preparar los diversos estados financieros dentro delas fechas previstas y determinar los resultados de operación. 
Preparar el programa mensual de pagos a proveedores, otras operaciones financieras y la nómina de los empleados, con el fin de determinar las necesidades de efectivo en cada momento. Estar al tanto de todas las leyes fiscales y municipales, tanto federales como estatales, para el oportuno pago de los impuestos, prestando especial atención a la correcta aplicación de las tasas de amortización y depreciación. 
Renovar a su debido tiempo los diversos seguros contratados como cobertura del hotel, encargándose de cobrar las cantidades correspondientes en caso de algún siniestro. 
Calcular, al fin del ejercicio contable, las utilidades que deben repartirse entre los empleados. 


          COSTOS El jefe del área de Costos está a cargo de la elaboración de los resultados de costos del hotel.
AUXILIAR DE COSTOS Está encargado de registrar los costos de operación del hotel y clasificarlos por departamentos y entregar el informe al jefe de Costos. También tiene a su cargo la verificación de los inventarios de las áreas de alojamiento y alimentos y bebidas.
         COMPRAS Su labor consiste en llevar a cabo las negociaciones con proveedores de servicios hoteleros; realizar las compras de suministros de alojamiento, alimentos y bebidas y administración.
JEFE DE ALMACÉN Es el encargado de tramitar las solicitudes de compras del Hotel. También se encarga del recibo, almacenamiento y distribución de los suministros de alojamiento, alimentos y bebidas y administración.
Entre sus funciones están las siguientes: 
· Verificar el número de pedido, la requisición de compra, remisión o factura.
· Entregar a contabilidad, compras, alimentos y bebidas, las entradas de almacén del día. 
· Entregar la relación de requisiciones de salidas del almacén de alimentos y bebidas a control de alimentos y bebidas. 
· Verificar las existencias en el almacén por períodos de cuatro a siete días.
· Elaborar inventarios mensuales por departamento y entregarlos a contabilidad. 
· Controlar al personal a su cargo. 

RECEPCIONISTA  DE ALMACEN
Es aquel que recibe las entregas de mercancías que hacen los proveedores.

Las funciones que realiza son las siguientes: 

· Comprobar si la mercancía recibida corresponde en calidad, precio y peso, a la que figura en la nota de entrega. 

· Avisar al jefe de cocina para que compruebe la calidad y estado de aquellos 
       Géneros que han de pasar directamente a la cocina, tales como carnes  frescas, pescados,  verduras y helados.     

· Sellar y firmar debidamente la nota de entrega del proveedor, entregándole a éste último la copia y quedándose con el original. 

· Elaborar, con los datos que figuran en las notas de entrega los comprobantes de entrada y distribuir las copias a los departamentos correspondientes.

CAJAS DEPARTAMENTALES 

Responsable del control de los alimentos y bebidas que se venden a los clientes,  asegurando que se elaboren los cheques de consumo y que éstos sean debidamente pagados o cargados a las cuentas de los clientes.

CRÉDITO Y COBRANZAS 

Se encarga de autorizar los pagos diferidos de servicios prestados por el hotel a sus clientes y de recuperar, en los plazos previstos, su importe correspondiente. En la mayoría de los hoteles sólo se concede crédito a determinadas agencias y a clientes muy especiales.

         CARTERA La persona encargada del área de Cartera está a cargo del recaudo de cuentas por cobrar a los clientes y huéspedes del Hotel.

         TESORERIA La labor como Tesorera consiste en realizar los pagos de nómina y proveedores del Hotel.
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CAPITULO 8+ INGRESOS Y EGRESOS

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
AREA DE OTROS ACTIVOS

CLIENTE: Organizacién Gerencial FECHA : Septiembre 3 de 2002

RESPONSABLE: Alirio Rosales TIEMPO ASIGNADO: 6 meses

CUESTIONARIO

SI  NO

Organizacién General
Los bienes clasificados aqui se utilizan son de propledad de la empresa’

La entidad tiene una politica de renovacién de obras de arte?
Se les da mantenimiento adecuado a los bienes de arte y cultura?
Se les da el uso autorizado para los blenes entregados en comodato?

 Registro

Se tiene registrado el inventario fisico con todos sus items’

Estin contabilizados todos los bienes de la entidad?

Los libros awxiliares registran la valorizacién de los bienes de arte y cultura?
La entidad cuenta con un registro que indique los gravimenes legales?

5. El retiro de las bajas y altas estin debidamente registradas?

6. Se leva un control sobre las ventas de estos bienes?

-
.

sum

o i

de arte y cultura entran plaquetiados con cédigos de inventario?
que responde por la custodia de los bienes esta afianzada’
que cubren los riesgos, estin vigentes?

procedimiento adecuado para el retiro de obras de arte?

Fecha de terminacién
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EXEE AuDITORIA CONTABLE

PROGRAMA DE AUDITORIA
AREA DE OTROS ACTIVOS

FECHA : Septiembre 3 de 2002

CLIENTE: Organizacién Gerencial
TIEMPO ASIGNADO: 6 meses

RESPONSABLE: Alirio Rosales

CUESTIONARIO

~ OBJETIVOS

Que sean de propiedad de la empresa

Que no tengan limitaciones

Que se hayan originado en operaciones propias
Que estén bien clasificados

Que estén bren valuados

Que se utilicen en e desarrolio del negocio

oVae W —

PROGRAMA DE AUDITORIA

Evalie el control interno establecido

Elabore la pianilla sumaria, tomando los saldos de los diferentes ftems

Verifique los titulos de propiedad de los bienes de arte y cultura

Solicite ef inventario fisico de libros y haga una prueba selectiva.

Tome las entradas de fibros a la biblioteca y cerciérese que se incluyan en

el inventaric fisico.

Asesérese con un artista para evaluar las obras de arte que existen.

Verifique li las obras de arte se han valorizado. Cual ha sido el método seguido.
Los bienes entregados en comodato se han regido por las normas legales.

10 Verifique la propiedad de los bienes entregados en comodato.

1| Cerciérese que los bienes entregados en comodato se amortizan mena mes.
12 Verifique los titulos extendidos por juez competente sobre derechos sucesorales.
I3 Pida una relacién de magquinas porteadoras y verifique su existencia.

L P

0@~

Sipervsad FeY Fecha de terminacién

=
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AUDITORIA CONTABLE

ORGANIZACION GERENCIAL S.A. F-1
PLANILLA SUMARIA DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO
31 DE DICIEMBRE DE 2002

S NS ADO S - AJUSTES Y/O SALDO

8 g&"ﬁﬁ‘ " ANO 2002| RECLASIFICACIONEY AJUSTADO

Terrenos 456740.000)  456.748.000 456.748.000
Construcciones e cursa 12500.000(  122.000000 122,000,000
Maguinaria ea mostaje 1457).000 34,651,000 34.657.000
TOTAL NO DEPRECIABLE 403.021,000]_613,405.000 613.405.000

0
Edificas 409.000000) 524000000 524.000.000
Muebles y enseres MS.451000) 124540000 324.540.000
Maguinana y equio 1156000000 (4)2.657.000 v ML
Equp de ompe 26.000000)  345.000.000 345,000,000
Hemamentay 41,546,000 13546000 13.546.000
Deprecanien acemeada 214572000 -234.571.000 315,000 -134256.000
TOTAL DEPRECIABLE 1.963.631.000|2.425.172.000 1425.172.000
TP
Misas. 726576000 657.287.000 657201.000
P 290000000  245.687.000 245.687.000
Tacimiestas 34657000 123.879.000 123.879.000
TOTAL AGOTABLES 1.051.233.0001.026.853.000 1:026.853.000
% T a

VERIFICADO CON DOCUMENTO SOPORTE
CRUZADO CON LIBRO AUXILIARES

SUMADO

EFECTUADO CALCULOS JUNTO CON DEPRECIACION

interno en el rubro depreciacién. No existe una politica definida

e haber aplicado las técnicas y los procedimientos de
s el presente andlisis lo encuentro razonable.
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SUMARIA PROPIED, ERE PO

31 DE DICIEMBRE DE 2002

“ANG gy 22 umgg"“ AUSTADO

2001 2002

483,021 000 613,405 009 l ‘ m.wm:

1963601000 | 2405072000 | VS 2 1.‘15.!11!0%

LOSI20000 | 1026853 000 l .
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VERIFICADO CON DOCUMENTO SOPORTE
CRUZADO CON LIBRO AUXILIARES

SUMADO
EFECTUADO CALCULOS JUNTO CON DEPRECIACION

CAUSADO

";‘ng; y de haber aplicado las técnicas y los procedimientos de
! ivas el presente andlisis lo encuentro razonable.
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ORGANIZACION GERENCIAL S.A. i
DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO -:l_
31 DE DICIEMBRE DE 2002 2-6
AJUSTADO
84.325 000 5% | € 835.000|785.160 000
0
47.320.000 10% 47.320,000
0
A Y EQUIPO 83 680.000(VS  10% 83.680.000
0
COMPUTO 12.800.000 33% | -1.150.000|(11.650.000
0
6.446.000 25% 6.446.000
234.571.000 -315.000 234.256.001
TN

VERIFICADO CON DOCUMENTO SOPORTE
CRUZADO CON LIBRO AUXILIARES

DO CALCULOS JUNTO CON DEPRECIACION

de haber aplicado las técnicas y los procedimientos de
: el presente anélisis lo encuentro razonable,

1
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. EN LA AUDITORIA DE ACTIVOS NO CORRIENTES ;

Aplique una encuesta para evaluar el control interno, aplicable alas éreas del
activo no corriente. Luego diligencie los programas de auditorfa con los
objetivos correspondientes, totalice las cuentas por grupos homogéneos
para hacer ms sencillo el manejo de los papeles de trabajo. Se adjunta la
parte corespondiente a los estados financieros para que sean referenciados.

ACTIVO 2002 2001 Variaciéon
Activo no corriente $.402.584.000 4.647.416,000 755.168.000
Propiedad planta y equipo 4.362.410.000 3.407.685.000 954.745.000
No depreciables @13 405 000 193.821.000 419.584 000
Terrencs $56.748 000 156 748.000 200 000.000
Construcciones en Curso 222 000.000 22.500.000 199.500.000
Magquinana en montae 34.657.000 14.573.000 20.084.000
Depreciables 2.822.172.000 2.262.631.000 559.541.000
Edificios 624.000 000 589.000.000 35.000.000
Muebles y enseres 424 540.000 345.657.000 | 76.883.000
Maguinana y equipo | 1.632.657.000 1.256.000.000 376.657.000
Equipo de computo 345.000.000 246.000.000 99.000 000
Herranmuentas 33.546.000 41.546 000 -8.000.000
Depreciacion acurmndada -237.571.000 -215.572.000 -21.999.000
Agotables 726.853.000 751.233.000 -24.380.000
Minas 357.287.000 426.576.000 -69.289.000
Pozos 245.687 0CO 290.000.000 -44.313.000
‘Yacimientos 123.879 000 34.657.000 89.222.000
Intangibles 561.456.000 594.500.000 -33.044.000
Crédito mercantil 22.657.000 12.345.000 10.312.000
Patentes 20.567.000 28.798.000 | -8.231.000
Marcas 36.578.000 64.354.000 | -27.776.000
Derechos de autor 21.546.000 65.098.000 | -43.552.000
Know how 31.435.000 63.425.000 | -31.990.000
Conseciones 335.673.000 354.800.000 | -19.127.000
_ Franquicias 93.000.000 5.680.000 | 87.320.000
_ Diferidos 389.480.000 559.556.000 | -170.076.000
Seguros 345.980.000 494.980.000 | -149.000.000
_ Arrendamicntos 43 500 000 64576000 | -21.076.000
~ Otros activos 13.450.000 16.879.000 |  -3.429.000
e 75.768.000 68.796.000 6.972.000

Tabla2

fmives 09 Corrientes

Para las anteriores cuentas describa cada una las técnicas de auditoria
por aplicar y procedimientos ademds de los descritos para cada cuenta.
es necesario investigar los codigos que regulan la materia ¢j: cuentas

* por cobrar, cuentas por pagar. clc.
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CAPITULO 8+ INGRESOS Y EGRESOS NI

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
AREA DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

FECHA : Septiembre 3 de 2002

CLIENTE: Organizacién Gerencial
TIEMPO ASIGNADO: 6 meses

RESPONSABLE: Alirio Rosales

CUESTIONARIO S  NO

Organizacién General
Los bienes dlasificados aqui se utilizan en el desarrollo del negocio?

La entidad tiene una politica © plan de renovacion de equipos’

Se les da mantenimiento adecuado a los equipos que lo requieren’

Se aplica la politica de reparar o adicionar la maquinaria y el equipo?

Se fijan los aitos de vida Util mediante estudio técnico?

Se fijan porcentaes pana calcular el valor residual de los activos depreciables?
La tasa de depreciacién se calcula de acuerdo a lo establecido en la norma?
Los actives agotables cuentan con estudio técnico de existencias?

Se les hace estudio de valorizacion a los activos no depreciables’

PE N AW

Registro
Se tiene registrado el inventario fisico con todos sus items?

r 5% Slmucuvdsabrehsgmmhsquetieneadzamvo’

3. Estin conmabilizados todos los bienes de la entidad? ! b
Los libros auiliares registran la depreciacién y el agotamiento? g :
*Mmmrep‘stroquelndlquelosgnvimneslegﬂs’
de las bajas y altas estin debidamente registradas? J

un control sobre las ventas de de bienes inservibles? , ol
debidamente plaqueteados los activos con el cédigo que los identifica’ :

| que responde por la custodia de los bienes esta afianzada? [
‘que cubren los riesgos, estin vigentes? )
‘s |a persona que autoriza el mantenimiento de la maquinaria’
in general de mantenimiento preventivo?
ta generadora para cubrir los posibles apagones?

Fecha de terminacién

k.
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AUDITORIA CONTABLE

PROGRAMA DE AUD!TORIA
AREA DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

CLIENTE: Organizacién Gerencial FECHA : Septiembre 3 de 2002
RESPONSABLE: Alirio Rosales TIEMPO ASIGNADO: 6 meses

CUESTIONARIO

OBJETIVOS

Que sean de propiedad de la empresa

Que no tengan limitaciones

Que se hayan orginado en operaciones proplas
Que estén bien dasificados

Que estén bien vahuados

Que se wtilicen en ol desarrolio del negocio

PROGRAMA DE AUDITORIA
1. Cerciérese que los bienes aqui clasificados corresponden a activos fijos.
2. Verifique la propiedad de los bienes registrados bajo éste acipite
. Observe que éstos activos se utilizan en el desarrollo de la actividad comercial
4. Verifique que las adquisiciones se identifican mediante placa digital con logotipo
‘Observe el @time inventario fisico valorizado y compérelo con el saldo inicial,
establezca diferencias. Téngalas en cuenta para el presente andlisis.
Indague si los activos tienen pignoraciones o limitaciones a la propiedad.
fique la antigiiedad de las bajas que no superen 2 anos.

andlisis de la depreciacién acumulada de los activos depreciables.
ule el método de depreciacién utilizado.

‘que los activos totalmente depreciados sean reclasificados

vswn—

s

to a los activos que por su naturaleza se deprecian en forma

de activos agotables, verificar los estudios de reservas de yacimiento.
ue el método de amortizacién utilizado sea razonable.
ue las adquisiciones con destino a mejoras, obedece a solicitud
las referencias pertinentes.
dio que aumento la vida Gtil del activo reparado.
estratégico de mantenimiento preventivo y saque conclusiones.
que fueron entregados en parte de pago y analice la cancelacién
60 y la incorporacién del nuevo.
95 ¥ la cancelacién de la depreciacién,
licencias genuinas de software sean amortizadas,
: ““"mﬂﬂgporhnomu contable.





