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INTRODUCCION

El presente trabajo ha sido elaborado con base en el
estudio de la actividad hotelera guatemalteca, la cual
estd en una etapa de crecimiento y se ha perfilado como
uno de los rubros importantes de ingresos para el pais.

Atn cuando en Guatemala no existe instruccién académica

especifica para el ramo, no ha sido limitacién para su
desarrollo.

El contenido del presente trabajo est& orientado para que
el lector conozca algunos aspectos  importantes y
esenciales que se manejan en una industria hotelera.

La estructura organizacional hotelera contenida en el

Capitilo I, representa un marco uniforme para las
distintas categorias de hoteles, siendo sus variaciones
bédsicamente, la complejidad de los medios para

desarrollar los controles que se detallan.

La organizacién hotelera en general, requlere de un
sistema de controles adecuados para el manejo de todas
sus operaciones gque le permita obtener segquridad vy
confianza, que los procedimientos se cumplen en cada
ciclo de transacciones.

En el Capitulo II se describe el sistema de controles
basicos por ciclo de transacciones, en el cual se permite
visualizar los objetivos de cada control y la importancia
de su cumplimiento.

El cumplimiento de tales controles deben verificarse por
el auditor como parte de su auditoria a los estados
financieros, como las normas de auditoria lo requieren.

[PHUP!EUAU OF LA UNIVFRSIDAB DF SN CARLOS Bf G lMFMAj
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Son las mismas normas de auditorfia las que refieren el
trabajo de auditoria, que debe realizarse para poder
llegar a una conclusién de la razonabilidad de 1los
estados financieros de 1la empresa auditada, como se
describe en el Capitulo III. Sin embargo, se han
disefiado técnicas que, sin desviarse de lo sefialado por
las normas de auditoria, pretenden aumentar la eficiencia
del propio trabajo de auditoria.

En el capitulo IV, se describe una de estas técnicas como
es, "Estructura de pruebas de cumplimiento". Esta
consiste en desarrollar previo a la ejecucién de tales
pruebas, los errores gque pudieran suscitarse en el
sistema y con base en ello, determinar qué controles
deben existir para prevenir, detectar o corregir tales
errores. El trabajo del auditor es por consiquiente,
desarrollar las pruebas de auditoria que le permiten
verificar que 1los controles establecidos previenen,
detectan o corrigen cualquier error dentro del sistema.

Es por ello que se hace importante para el auditor el
disefio de pruebas de cumplimiento en 1la auditoria de
estados financieros de una industria hotelera, cuyo
sistema de controles es complejo.

En las conclusiones y recomendaciones se indica 1la
importancia de la estructura de pruebas de cumplimiento
para la auditoria de estados financieros, como producto
de la investigacién realizada y presentada por medio de
este trabajo.
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CAPITULO I
ORGANIZACION HOTELERA
Antecedentes

El hotel moderno de mas de 150 habitaciones constituye
en la actualidad un negocio que ofrece a sus huéspedes
m&s que la comodidad de descansar en una confortable
habitacién.

Ofrece servicios que se encuentran encaminados a la
satisfaccién del cliente durante su estancia en el
hotel. Algunos de ellos se encuentran incluidos en la
tarifa por habitacién (televisién, radio, wuso de
piscina, gimnasio, sauna, etc.), otros constituyen
cargos adicionales (lavanderia, teléfono, fax, telex,
etc).

También algunos ofrecen servicios como: barberia,
peluqueria y sala de belleza, libreria, renta de
automéviles, etc. Usualmente estos servicios son
prestados por empresas ajenas a la propia organizacién
del hotel y se les denomina "concesionarios®.

Los concesionarios arrendan espacios ubicados
estratégicamente en el hotel cercanos al 1lobby del
mismo.

Tipos de Hoteles
.1 Por categoria

En Guatemala 1los hoteles se clasifican por la
categoria de sus instalaciones y servicios que
prestan. Esta clasificacién se encuentra a cargo
del Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT), y
estd regulada por el Acuerdo Gubernativo No. 1144-
83, en el que se determina la clasificacién de los
hoteles de una a cinco estrellas segin los articulos
correspondientes al Acuerdo indicado y que adelante
se detallan:

"Articulo 20.- la categoria de los establecimientos
de hospedaje, denominado Unicamente ‘establecimien-
tos' en este Reglamento, se indica por medio del
distintivo previsto en el siguiente articulo."
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"Articulo 3o0.- Los establecimientos de hospedaje se
clasifican en los siguientes grupos y categorias:

GRUPO CATEGORIA
1. Hoteles 5,4,3,2,1 estrellas
2. Moteles 3,2,1 estrellas
3. Pensiones A,B,C
4. Hospedajes A,B,C

Su categoria se determina seglin sea la calidad de la
construccién, instalaciones, dotaciones, servicios
que presten y ubicacién.®

En la figura I.1 se muestran los requisitos minimos
que debe cumplir wun hotel para gque el INGUAT
dictamine la categoria que le corresponde.




REQUISITOS EXIGIDOS A HOTELES EN GUATEMALA
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Por estancia

De acuerdo a la duracién de la permanencia de los
huéspedes, los hoteles pueden clasificarse para
huéspedes temporales y para huéspedes permanentes.
Los primeros son aquellos que se encuentran en
"transito" y la o las actividades que van a realizar
(negocio, paseo u otro tipo), no demoraré su
estancia por mucho tiempo. Los segundos son
aquellos que permanecerdn un tiempo prolongado
dentro del hotel.

El caso de hoteles para huéspedes en transito es el
més comin para la Repiblica de Guatemala.

Los hoteles para huéspedes permanentes se les
denomina "Apart Hotel", o sea hotel de apartamentos,
el cual estéd cobrando crecimiento en Guatemala.

Es importante seflalar que ambos tipos de hoteles
atienden hasta cierto grado a 1los dos tipos de
huéspedes. En el hotel para huéspedes en trénsito
existen algunas habitaciones ocupadas por huéspedes
gue han prolongado su &estadia y se les ha
clasificado dentro del mismo, como "permanentes".
El Apart Hotel en muchas ocasiones hospeda a
huéspedes por periodos cortos de tiempo.

Podemos decir que ambos tipos de hoteles tienen un
fin comin que es rentar habitaciones y mantenerlas
ocupadas el mayor tiempo posible. Es el huésped o
las necesidades de éste que deciden su escogencia.

Estructura administrativa y operacional hotelera

La estructura operacional bien organizada y propia de
hoteles grandes evoluciond répidamente durante el
presente siglo. AGn cuando en Guatemala y también en
otros paises no existe educacién especializada en el
ramo de hoteles, las necesidades han requerido de la
formacién de ejecutivos que deber&n organizar y hacer
funcionar la maquinaria hotelera constituida por todos
los elementos materiales y humanos gque en ella
intervienen.

Hoy en dia vya se cuenta con una estructura
organizativa que satisface las necesidades béasicas
para la operacién de un hotel, misma gque evoluciona
constantemente ya sea derivado de las exigencias de
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los clientes o bien por mejorar la gama de 1los
servicios que se ofrece, por lo que seguiréa
evolucionando su organizacién administrativa Y
operacional.

En figura I.2 se muestra un organigrama gque presenta
la organizacién bésica para la industria hotelera en
Guatemala.

Este organigrama muestra los puestos indispensables en
este tipo de industria. Sin embargo, es el tamafio del
hotel y la clase de servicios que presta los factores
gque determinan una estructura estrecha o amplia en la
segregacién de las funciones a tales puestos.




URGANIGRAMA
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A continuacién se describen cada uno de los
puestos del organigrama.

Gerencia

La gerencia es donde se centralizan todas las
actividades que se realizan y controla que las
mismas se han realizado de acuerdo a politicas
avaladas por la administracién.

En algunos casos donde el gerente toma a su cargo.

la administracién de dos o mas hoteles, por ser
afiliados, por convenios o por conveniencias
mutuas, se asigna una persona gque funja como
gerente y se le denomina "gerente residente"
reportandole al gerente general.

Departamento de ventas

Este departamento es el que centraliza las
funciones siguientes:

a) Propaganda y publicidad

Presenta presupuesto anual de la dinémica de
mercadeo a través de propaganda y publicidad y
toda vez se apruebe el presupuesto se encarga
de ejecutarlo.

b) Politicas de mercadeo

Esta es una funcién importante ya que por
medio de ella se ejecutan estrategias de
mercadeo, por ejemplo, evaluacién de los
niveles de competencia (calidad, ©precios,
etc, ), promocién de paquetes especiales, etc.
La propaganda y publicidad se puede considerar
como politicas de mercadeo.

c) Ingresos
La funcién de ingresos ejecutada por este
departamento se resume Dbé&sicamente en la
generacién de ventas de banquetes Y
habitaciones.

La oganizacidén del departamento de ventas varia

de acuerdoc a las necesidades de cada empresa.’

Sin embargo, en esencia cuenta con un responsable
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denominado Gerente de Mercadeo y Ventas, quien
controla las necesidades del departamento vy
asigna al personal colaborador para desempefiar’
tales funciones.

Divisién Habitaciones

La divisién habitaciones, como se observa en la
figura 1.2 se subdivide en dos secciones:

- Ama de llaves
~ Recepcién

El primero, es el encargado de la limpieza del
hotel, tanto de las habitaciones como de A&reas
piblicas y areas operacionales y/o administrati-
vas.

El sequndo, se encarga de llevar registros
detallados de las ventas y movimientos diarios
que en el hotel se registran por la prestacién de
servicios que a huéspedes y clientes proporcio-
nan. . '

A continuacién se describen los puestos que se
detallan en el organigrama:

Ama de llaves

El ama de llaves es la maxima autoridad de la
Divisién Habitaciones en lo que a su sector se
refiere y es la responsable que el servicio para
los huéspedes sea de primera calidad.

Debe velar porque las habitaciones sean arregla-
das oportunamente y se encuentren disponibles
para su uso. :

También debe velar porque el servicio de
lavanderia sea realizado «con eficiencia sin
incurrir en demoras.

Uno de los mecanismos mds utilizados para evaluar
el servicio que ama de llaves ha prestado al
huésped, es el de boletas de encuestas las que
son llenadas por 1los huéspedes. Estas boletas
contienen preguntas directas en cuanto a
servicios prestados en el hotel los que se
clasifican de muy bueno, bueno, malo y muy malo.
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Indirectamente este departamento sirve de
fiscalizador ya que a diario emite un reporte que
indica el status de 1las habitaciones; por
ejemplo:
Habitacién limpia disponible LD
Habitacién sucia disponible SD
Habitacidén limpia ocupada Lo
Habitacidén sucia ocupada {e]

El status de cada habitacién que reporta el Ama
de Llaves debe ser igual al gque reporta
Recepcién.. Si existe discrepancia debe
investigarse para verificar si se trata de un
_simple error, o bien irregularidades como:

a) Se retiré el huésped sin pagar su cuenta, 6

b) No se han registrado los huéspedes y por lo
tanto no se registran ventas.

Estas discrepancias se analizan en el capitulo
II.

Adicionalmente existen en el reporte indicando
marcas o seflas ‘especificas  que sirven para
aclarar alguna - situacién. Por ejemplo, 1la
habitacién XXX -se encuentra Sucia Ocupada porque
el huésped solicité no ser molestado ni atn para
efectuar la limpieza de rutina.

El departamento de Ama de Llaves muchas veces
representa el canal para Recepcién de solicitudes
del huésped.

Limpieza

Se .éncuentra bajo-la direccién del ama de llaves.
Su.funcién ‘principal, como su nombre lo indica,
es realizar la limpieza de las &reas del hotel.
Existe gran responsabilidad de este departamento
desde la coordinacién de las funciones hasta su
realizacién. Una coordinacién adecuada permite
al jefe de limpieza organizar al personal en
distintos turnos de trabajo y asignar las &reas
que corresponden. (habitaciones, &reas piblicas,
dreas administrativas, etc.)
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Lavanderia

También se encuentra bajo la supervisién del ama
de llaves, siendo la funcién principal realizar
el lavado de ropa de los huéspedes que 1lo
soliciten y 1lavado interno del hotel. (ropa
blanca, uniformes, toallas, etc.).

Cuando es lavado de ropa de huéspedes se llenan
boletas de cargo las cuales se aplican en
recepcién para su cobro.

En este departamento debe coordinar adecuadamente
la recepcidén de ropa, lavado y entrega a fin de
evitar demoras, principalmente con el lavado de
ropa de huéspedes.

Recepcidn

En este departamento es donde se tiene mayor
relacién con el huésped vya que aqui se
centralizan las operaciones que éste realiza en
el hotel. El encargado del departamento es
denominado Gerente de Recepcién y controla que
todas las actividades que en el mismo se ejecutan
proporcione entera satisfaccién al huésped.

A continuacién se analizan los puestos
identificados en el organigrama.

Reservaciones

Aqui se reciben reservaciones de huéspedes
quienes solicitan habitaciones para dia(s)
especifico(s). Es el primer contacto con el
huésped vy por ello requiere mucha atencién. Se
solicitan los datos necesarios para dque al
momento de su llegada, se le reciba sin problema
alguno, ya que la principal razén por la que un
huésped realiza una reservacién, es para
adelantar algunos pasos al momento de su llegada.
Si se cumple este objetivo, de inicio el huésped
recibe buena impresién del servicio del hotel y
el que puede esperar durante su estadia.

Caja de Recepcién

La caja de recepcién tiene dos funciones
principales:
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a) Obtener los datos de cada huésped que servirén
para efectos de estadistica.

b) Recopilar los consumos y pagos del huésped.

En algunos hoteles éstas funciones se encuentran
unificadas en un puesto y se denomina "cajero
recepcionista”. En otros, se encuentra segregada
en dos puestos; el primero ejecuta la funcién a)
y se le denomina ‘"recepcionista" y el segundo
ejecuta la funcién b) y se le denomina "cajero" o
"cajero de recepcién".

La centralizacién de las operaciones consiste en
lo siguiente: :

- Check in:

Consiste en el ingreso que se da en los
registros del hotel al huésped; este registro
se le denomina "folio". En este momento se
obtienen los datos generales de él, preguntén-
dole directamente o consultando reservacién si
previamente la ha efectuado.

~ Cargos:

Diariamente se registran en el folio todos los
cargos que el huésped ha generado derivado de
su estancia, como: habitacién, alimentos, bebi-
das, teléfono, lavanderia, etc.

. = Abonos:

También diariamente se registran los pagos que
" el huésped realice, sea parcial o total.

- Check out:

Esta operacién:-se ‘realiza scuando el huésped se
retira del hotel. ©Por tal.razén se le entrega
un sumario del folio en que fueron ingresadas
las operaciones realizadas por el huésped, para
su revisién. El huésped efectiia el pago y el
recepcicnista da salida del folio respectivo,
trasladédndose a un archivo histérico.
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Teléfonos

Este departamento se encuentra bajo la direccién
del Gerente de Recepcién. Su funcién principal
es recibir y hacer 1llamadas telefénicas a
huéspedes y a determinado personal que labora en
el hotel. Para el control de las llamadas de
huéspedes, son emitidas boletas de cargo las que
son trasladadas al cajero de recepcién para que
se incluyan en el folio correspondiente.

También se le asigna a este departamento el
manejo de telex, fax, y cualquier otro medio de
comunicacién que el hotel posea.

Frecuentemente los huéspedes solicitan ser
despertados a determinada hora, lo cual también
se atribuye a este departamento.

Bell Boys:

Se encuentran bajo la direccién del Gerente de
Recepcidén y son aquellas personas que Se encargan
de llevar el equipaje del huésped a la habitacién
que le sea asignada. Explica al huésped
brevemente los servicios que en la habitacién se
le ofrece (televisidén, servibar, ducha, etc.).

3.4 Divisién Alimentos y Bebidas

Esta divisién tiene a su cargo el control y manejo
de los comestibles y las bebidas gque en las
distintas &reas del hotel se han instalado para el
efecto: Restaurante, bar, salones de banquetes,
etc.

La responsabilidad principal del &rea se encuentra
a cargo del Gerente de Alimentos y Bebidas quien
delega su autoridad a jefes de 4&rea quienes
observan el manejo y custodia de la materia prima
que serd usada para la elaboracién de platillos y
bebidas.

Esta divisién se maneja independiente de todas las
demas, pero siempre se requiere de ella informacién
especifica que refleje como han funcionado 1las
areas de dicha divisién. Usualmente la informacién
que proporciona corresponden a datos estadisticos
como: numeroc de cubiertos servidos, platos o
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bebidas de mayor demanda, etc.

La informacién de las ventas diarias de alimentos y
bebidas son procesadas por un cajero, quien
pertenece al area administrativa y no operativa.

Gerencia Financiera

La gerencia financiera es el &rea responsable de
recopilar toda la informacién generada por las
distintas &reas operativas del hotel, y procesarla
para obtener estados financieros y estadisticos
que muestran los resultados del funcionamiento del
hotel durante un periodo determinado.

El responsable de esta &rea se denomina Gerente
Financiero o Contralor. El es quien debe coordi-
nar que todas las &Areas bajo su responsabilidad
generen informacién eficaz y oportuna para ser
procesada y obtener datos confiables.

El funcionamiento de cada una de las &reas bajo su
direccién se describen a continuacién:

Auditoria Nocturna

A la auditoria nocturna corresponde la revisién y
transcripcién de las operaciones de ingresos
diarias que el hotel ha tenido. La transcripcién
consiste en generar un reporte diario el cual es
emitido luego que han sido revisadas todas las
operaciones realizadas durante el dia.

La persona encargada de esta revisién y

transcripcién se le denomina auditor nocturno.

Su responsabilidad consiste en: .

1. Verificar que toda operacién ha sido procesada
por personal autorizado.

2. Verificar que toda operacién se encuentra
debidamente soportada por la documentacién
necesaria.

3. Verificar que la documentacién se encuentre
autorizada, si corresponde.

4, Verificar que la documentacién ha sido posteada
correctamente.
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5. Verificar la razonabilidad de operaciones poco
usuales.

6. Resolver o solicitar a quien corresponda la
resolucién de problemas detectados.

7. Emitir reporte diario que resume el trabajo
realizado.

Caja

En este departamento se centralizan todas las
operaciones de venta que se realizan en las &reas
del hotel. Administrativamente es la primera
fuente de informacién que se obtiene la cual es
comparada y revisada por @parte del auditor
nocturnc y confrontada con 1la informacién que
sirvié de base para procesarse por parte del
departamento de caja, por ejemplo: comandas de
comida, comandas de bebida, tickets de teléfono,
de lavanderia, etc.

Auditor de ingresos

El auditor de ingresos hace diariamente 1la
auditoria de todas las operaciones que el hotel ha
realizado, comprobando la exactitud de las cuentas
de los huéspedes y las transferencias de efectivo
y cuentas por cobrar que han sido reportadas segin
el auditor nocturno.

Para que sea eficaz el trabajo diario del auditor
de ingresos se hace necesario que toda informacidén
generada el dia anterior amanezca en el escritorio
de éste. De esta forma el trabajo de
fiscalizacién se agiliza y resulta mas eficiente y
oportuno. ’

Como en su mayoria las &reas gque generan la
informacién para el auditor de ingresos se
encuentran bajo la direccién de la gerencia
financiera o contraloria, resulta md&s sencillo
para esta divisién, ordenar los procedimientos
adecuados y verificar su cumplimiento. Sin
embargo, siempre existen algqunas fallas en la
ejecucién, ya sea por personal de operaciones o de
administracién, pero es aqui donde interviene la
labor eficaz del auditor de ingresos.




Créditos

En el departamento de créditos se reciben todas la
operaciones realizadas correspondientes a ventas
al crédito. Diariamente revisa la documentacién
recibida y se cerciora que al auditor de ingresos
se le ha reportado el mismo monto por las
operaciones de crédito; de esta forma el auditor
de ingresos que asienta la partida contable la
realizard con mayor seguridad pues cualquier
diferencia seri aclarada de inmediato.

El departamento de créditos alimenta en cuenta
corriente sus operaciones pendientes de cobro, a
las que darad el seguimiento respectivo que permita
su recuperacién.

Contabilidad

Este departamento como en toda clase de empresa se
encarga de recopilar y procesar la informacién que
obtiene por las operaciones que el hotel realiza y
con ella generar los reportes gque presentan la
situacién financiera de la compafiia a una fecha
determinada.

En el capitulo II se entenderd mejor la funcién
del departamento de contabilidad en un tipo de
empresa como es un hotel.

Departamento de Almacén

Este departamento Jjuega un papel importante en
este tipo de industria en las dos &reas
siguientes: :

a. Operativa, ya que el Almacén es el encargado de
la custodia de los articulos que son vendidos y
para lo cual debe conservarlos en toda su
cantidad y calidad. Ademds debe mantener las’
existencias necesarias para evitar la negativa
de venta de algin articulo- o servicio
determinado.

b. Administrativa, ya que un adecuado manejo del
almacén permite obtener informacién mas confia-
ble, misma que servira para determinacién de
costos de venta principalmente.
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Compras

La funcién principal de este departamento es
suministrar oportunamente los materiales y
servicios que son requeridos por los diversos
departamentos para su buen funcionamiento.

Debe de estar bien organizado para la realizacién
de sus actividades para poder cumplir con todas
las demandas gue se presentan. Debe garantizar a
la empresa, que se compra mejor calidad a mejor
precio en un periodo de tiempo oportuno.

Costos

Este departamento determina los costos de ventas
de Alimentos y Bebidas. Sus funciones bé&sicas se
encuentran definidas en el capitulo II, ciclo de
costos. :

Cémputo

Este departamento se clasifica usualmente como
parte del area de gerencia financiera o
contraloria, ya que contribuye en un buen
porcentaje al auxilio de las necesidades de ésta,
principalmente en la supervisién, verificacién y
ejecucién de los procesos gque generan informacién
a la administracién. Sin embargo, en algunas
empresas hoteleras se encuentra segregado, ya que
también el departamento de cémputo auxilia al &rea
operativa.

Puestos basicos en este tipo de organizacidn

Como se indicé al inicio del presente capitulo, todos
los puestos constituyen una parte importante que sin
ellos no camina la maquina hotelera. Sin embargo
existen puestos claves dentro de ella, que no pueden
descuidarse porque generan informacién importante y a
la vez fiscalizan a través de ella, a otros
departamentos.

Los puestos que se definen como claves dentro de este
tipo de organizacién, atendiendo a lo mencionado, son
los siguientes:
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a. Auditor Nocturno
b. Auditor de Ingresos
Cc. Analista de costos

Todos ellos requieren de una especializacién para la
ejecucién de su trabajo. En Guatemala no existen aln
instituciones que ensefien tales especializaciones del
ramo hotelero, por lo que las personas que ejecutan
labores en estos puestos, han aprendido por medio de
experiencias préacticas tnicamente.

En el —capitulo 1II se describen 1las funciones
especificas de ellos.




CAPITULO II

CONTROL INTERNO EN UNA INDUSTRIA HOTELERA

1 Control interno

1.1

1.3

Definicién

Control interno comprende el plan de organizacién y
todos lo métodos y medidas de coordinacién adoptados
por una compafiia con el propésito de:

-~ Salvaguardar sus activos,

- Promover la eficiencia de sus operaciones vy
obtener confianza en la informacién contable,

- Fomentar el cumplimiento de las politicas
administrativas prescritas.

Objetivo

El objetivo primordial del «control interno es
establecer el sistema de organizacién adecuado para
cada compafifa segin las circunstancias, con el
propésito de obtener los resultados que cada una de
ellas ha estimado.

Estructura de control interno

La estructura de un sistema de control interno esté&
formada por los tres elementos siguientes:

a) ambiente de control
b) Sistemas y Procedimientos de Registro
c) Procedimientos de control

Ambiente de control

Representa el efecto colectivo en establecer,

realizar o reducir la efectividad de procedimientos

y politicas especificos. Para tal efecto deben

tomarse en cuenta varios factores como:

- Filosofia y forma de operacién de la gerencia

- Estructura organizativa de la entidad

- Funcionamiento del Consejo de Administracién y sus
comités dedicados principalmente, a revisién de
proceso de informacién financiera

~ Politicas y practicas del personal

- Diferentes influencias externas que afectan las
operaciones y practicas de una entidad.
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Sistemas y Procedimientos de Registros

Un sistema y procedimientos de registros en una
compafiia, consiste en el conjunto de métodos y
registros establecidos para identificar, resumir,
analizar, clasificar, registrar e informar las
operaciones contables y no contables de una entidad,
necesarias para mantener control de los activos y
pasivos. Debe considerarse en un sistema si los
factores que intervienen cumplen con los siguientes
aspectos:

- Identifican y reglstran todas las transacciones
generadas

- Describen en forma oportuna las transacciones; son
presentadas con detalle suficiente segin las cir-
cunstancias y ademds con una adecuada clasifica-
cién

- Registran adecuadamente el valor de las operacio-
nes en los estados financieros

- Determinan el periodo en que se generan las
transacciones y su registro respectivo

- Presentan adecuadamente las operaciones Yy
revelaciones en los estados financieros.

- Constituyen fuentes ' auxiliares de control que
permiten mantener vigilancia periédica sobre los
activos.

Procedimientos de control

Los procedimientos de control lo constituyen las po-
liticas y procedimientos adicionales al ambiente de
control y al sistema contable, establecidos por la
administracién de una compafiia, que permitan obtener
segurldad razonable que los objetivos espcificicos
de la misma se cumplen. Entre otros podemos
mencionar como procedimientos de control los
siguientes:

- Autorizacién adecuada de transacciones Yy
actividades

- Segregacién de funciones :

- Disefio y uso de formatos, reportes, documentos,
etc.




_21-

- Medidas de seguridad sobre el acceso y usc de
archivos y registros de la compaiiia

Principios de control interno

Los procedimientos de control interno varian en cada
empresa segin los factores siguientes:

- Actividad o actividades principales
~ Volumen de transacciones .
- Complejidad de las operaciones

Estos factores influyen en la determinacién del
sistema de control interno, ya que el objetive
principal de este Gltimo, es maximizar la confianza
que las operaciones se realizan correctamente.

Por lo tanto, cada compafifia adopta el sistema de
control interno id6éneo a sus necesidades y que
cumpla los objetivos deseados. Sin embargo, existen
principios b&sicos aplicables a todo sistema de
control interno independientemente de la complejidad
o sencillez de éste.

Estos principios cumplen con los regquerimientos que

‘cualquier sistema de control interno exige y son los

siguientes:
a) Segregacién de funciones

Determina que ninguna persona debe canalizar
todos los procesos de una misma transaccidén, ya
que si en algin proceso se ha cometido errores,
existe el riesgo que no sea detectado
oportunamente o simplemente no sea detectado.

b) Procedimiento de autorizacién

Todo proceso de autorizacién de transacciones
exige niveles de responsabilidad, mismos que
avalan cualquier operacifén que se realice. Si no
existe delimitacién correcta de responsabilidad,
cualquier sistema de control interno sera
ineficiente.

c) Registros y procedimientos contables

Toda operacién realizada debe estar debidamente
soportada con la informacién necesaria que
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evidencie: origen, responsabilidad y autorizacién
de las transacciones.

Procedimientos de documentacién

Las instrucciones de operacién para cada puesto
deben estar siempre por escrito, pues fomentan la
eficiencia de las actividades que se ejecutan y
disminuyen las posibilidades de cometer errores.

Controles fisicos

Se hace necesario ejercer vigilancia sobre los
controles para verificar el cumplimiento del
sistema a través de controles fisicos que
permitan obtener la razonabilidad y confianza de
los controles internos implementados.

Podemos mencionar como controles fisicos los
siguientes:

- arqueos de efectivo y valores
- tomas fisicas de inventarios
- circularizaciones de saldos, etc.

Verificacién interna independiente

Es importante que personas dentro de la misma
organizacién y ajenas a un proceso especifico
verifiquen dicho proceso, con el propésito de
obtener menor riesgo que no sean detectados
errores e irregularidades que pudieran
suscitarse.

ol interno en una Industria Hotelera

el andlisis del control interno de una industria
era lo realizaremos por ciclos de operacién,
ificdndose en la misma, los siguientes:

de ingresos
de egresos
de néminas
ciclos alternos
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2.1 Ciclo de ingresos

a) Fuentes de registro

En este tipo de industria, el ciclo de ingresos
constituye uno de los m&s complejos e importantes
dentro de sus operaciones, ya que debe centralizar
todos los ingresos por ventas realizadas en 1las
distintas &reas:

- habitaciones,
-~ restaurante,
- bar,

- otros,

teniendo presente las tres modalidades de pagos
que pueden presentarse:

- contado o efectivo,

- crédito, vya sean tarjetas de crédito o
clientes propiamente,

- cargos a huéspedes.

Se hace necesario, por 1lo sefialado, existan
personas ejecutando y supervisando las operaciocnes
desde su inicio hasta su finalizacién, pues por su
volumen existe mas probabilidad que se cometan
errores. Dicho volumen puede ser, monetario, de
emisién de documentos o de ambos.

Podriamecs definir que para obtener resultados
6ptimos, es importante, fundamentalmente, mantener
una adecuada segregacidén de funciones.

El ciclo de ingresos en la industria hotelera se
manifiesta de una forma peculiar y es el registro
de ventas devengadas; el caso tipico son 1las
ventas realizadas a 1los huéspedes las due son
registradas pero cobradas hasta la fecha en que el
huésped se retira del hotel.

Esto origina la necesidad del diseflo de
procedimientos de control que proporcionen la
confianza que los registros se realizan conforme
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
y a la vez cumplen con politicas dictadas por la
administracién. La figura II.1 resume los pasos
principales que se llevan a cabo en este ciclo.
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Cada uno de 1los cuadros de la figura TII.1
involucra una serie de operaciones, las que a su
vez son presentadas en las figuras, II.2 (audito-
ria de ingresos), II.3 (proceso de cargos por la-

vanderia y II.4 (proceso de cargos por teléfonos y
fax).




PROCESC AUDITORIA INGRESOS

RKPORTE

CAJTRO
GINERAL

CONPROBANTES

.CNN RECEPCION

QAJERO PUNTOS DI VENTR:

- ROON SERVICE
by RESTAURANTE

figura 1I.2

< INICIO }

L 4

CONFRONTAR REPORIE DX
INGRISOS CAJA RECEP-
CLON RESUIEM VENTAS,
BAR ROOK SERVICE,

{ RESTAURANTE

ELABORAR
IXFORNE
INGRESOS

ELABORAR
TNFORNE

GERIXCIA

REVISAR
REPORTES ¥
RESUMEN

VENTAS




-

. LAVANDERIA

PROCESG FACTURACION

HOJA
SERVICIO

‘ INICIO ’

1

ELABORAR RESUMEN
LAVANDERIA ¥
CARGOS
INTERNOS

RECIBIR CARGOS
INTERNOS
REVISADO POR

ANA DE LLAVES

SE TRATA DE
?

!

ELABORAR POLIZA
MENSUAL DE
TRANSFERENCIAS

FIN

LAVANDERIA

RESUMEN
LAVANDERIA

CARGOS
INTERNOS

CAJA RECEPCION

figura II.3



PROCESO CONTROL TELEFONOS, FAX

: RECIBE TELEFONISTA
' ORDEN DE SERVICIO

EJECUCION DE SERVICIO

Cadh
RECEPCION .

ELABORAR BOLETA DE CARGO

ARCHIVO

AUDITOR

ELABORAR REPORTE DIRRIC KOCTURNO

FIN
figura I7.4




- 29 -~

b) Principales controles

Para un adecuado funcionamiento de todos los
procesos generados en el ciclo de ingresos, se
requiere de controles que proporcionen una
seguridad razonable que 1la informacién de las
operaciones realizadas por concepto de ventas, es
confiable.

Para tal efecto, deben de disefiarse controles
estratégicos que identifiquen claramente el
cumplimiento de cada uno de los pasos dentro del
proceso. Adelante enumeramos los controles mas
comunes utilizados en los hoteles dentro del ciclo
de ingresos:

Por ventas a huéspedes
a) Control de reservaciones

Se requiere del desarrollo de un buen sistema
que permita obtener en cada una de las
reservaciones recibidas, toda la informacién
que del huésped se requiere, como, datos’
personales, procedencia, fecha de llegada,
tarifa de habitacién que 1le serd aplicada,
quien cubre 1los gastos de su estadia en el
hotel (propio o alguna empresa), etc.

La razén de mantener adecuados controles de
calidad en el servicio de reservaciones de un
hotel, es que constituye el primer canal de
conexién entre éste y el huésped, constituyendo
la oportunidad de obtener la mayoria de datos
necesarios de un posible cliente, a gquien se le
causardn menores molestias a su llegada, pues
se tomardan los datos que €l mismo ha indicado
al hotel al efectuar su reservacién.

b) Folio de huéspedes

El folio de huésped es 1llenado en el propio
departamento de recepcién cuando un cliente
llega al hotel solicitando wuna habitacién.
Dicho folio contiene la misma informacién que
es requerida en el departamento de
reservaciones, por lo que  es mas sencillo
recopilar datos del cliente cuando ha realizado
reservacién previa. Caso contrario, se llena
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el folio en el propio mostrador de recepcién.
c) Cargos a folio de huéspedes

Todos los documentos fuente que soportan los
cargos al folio del huésped, deben cumplir con
toda la informacién necesaria que respalde el
cargo respectivo. Debe indicarse claramente el
detalle del cargo, asi como firma del huésped
con la cual indica su conformidad. Entre otros
cargos podemos mencionar los que se realizan
por concepto de, teléfonos, lavanderia,
alimentos y bebidas, etc.

Por ventas a personas ajenas al hotel

En un hotel existen &reas de consumo para personas
gue no necesariamente son huéspedes, lo que genera
ventas a personas denominadas ajenas al hotel. Se
les denomina de esta forma, ya que se constituyen
usuarios de los servicios del hotel durante un
tiempo relativamente corto. Por ejemplo: consumos
en bar y restaurantes, ingreso al night club del
hotel, uso de la piscina, etc.

Para mantener un adecuado control sobre este tipo
de consumos se considera necesario la implantacién
de controles como los que adelante se sefialan.

a) Comanda

Este es un documento preimpreso y prenumerado y
se utiliza por el mesero para anotar la orden
de bebida o comida que un cliente realice en
determinado centro de consumo del hotel. Tiene
dos funciones principales:

Una, es que sirva de base a la cocina para
preparar lo ordenado. Dos, que el cajero del
centro de consumo lleve el control hasta el
momento en que se solicita la cuenta total.

b) Factura

Es el documento legal emitido por el hotel para
el cliente cuando éste ha concluido su consumo.
El contenido de 1la factura lo constituye el
conjunto de comandas emitidas para cada mesa.
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c) Reporte diario de cajero

Diariamente cada cajero elabora un reporte
diario que resume las transacciones que por é1
han sido posteadas u operadas (figura II.5),
por ejemplo:

Cargos: ventas de alimentos y bebidas, cargos
por impuestos, propinas, etc.

Abonos: Pagos en efectivo o tarjetas de
crédito, transferencias a huéspedes o cuentas
por cobrar, etc.



REPORTE DIARIO DE CAJERD

TURNO

NOMBRE DEL CAJERO _________ AMBIENTE o __ FECHA ___——_____
No. Credito Contado
Docto | Alimentos | Bebidas VA Propino - Totol Efectivo | - Torjetos | Huespedes | - Clientes Tolol y Credito
figuro L5

Firmao del cajero
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d) Reporte diario de auditor nocturno

Este reporte resume todas las transacciones de
ingresos que diariamente se llevan a cabo en el
hotel. La base para realizarlo y completar la
informacién que se observa en figura II.6, es
la siguiente:

- Reporte diario de cada cajero de cada punto
de venta

- Toda la documentacién de soporte de cada
transaccién que los cajeros reportan

~ Cualquier otra informacién que sea necesaria
para verificar la integridad de los ingresos
diarios que fueron reportados



REPORTE DIARIO DE AUDITORIA NOCTURNA

AUDITOR FECHA
CAILLAS PADS TOTAL
HABITACENES | LAVANDERIA ALNENTOS BEAIDAS BANQUETES SEGURDAD ouT OTROS CARGOS
)
|
TARIETAS TOTAL
EFECHVD DE_CREDITD CLIENTES ABONOS
|
|
|
|
|
figura I1.6
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e) Reporte diario de auditor de ingresos

Este reporte es muy importante, ya que contiene
la informacién depurada como consecuencia de la
revisién de lo consignado en el reporte del
auditor nocturno y de la documentacién que 1lo
soporta, asi como la comparacién de los
resultados contra lo fisico recibido en los
departamentos de caja (efectivo) y de créditos
(tarjetas de crédito y cuentas por cobrar).

En figura II.7 se muestra un reporte de
auditoria de ingresos.




REPORTE DIARIO DE INGRESOS

HOY MES A LA FECHA AND A LA FECHA

YALOR CUBIERTOS VALOR CUBIERTOS YALOR CUBIERTOS

L. INGRESOS HABITACIONES

Trdnsito sencillas

Trdnsito dobles

Total habitac. trdnsito

Habitaciones permanentes

Total habitaciones

i, INGRESOS ALMENTOS
Restaurante

Bar

Night club

Room service

Mini bores

Total alimentos

{ﬂll. INGRESOS BEBIDAS
Resiaurante

Bar

Night club

Room service

Mini bores

Total bebidas

IV. ESTADISTICAS
% Ocupacion

% Ocupacidn doble

Tarifa promedio trdnsito
Tarifa promedio fotal

Total cuortos disponibles
Total cuartos corlesio

figura 1.7



c) fnéstbé'principales

Auditor Nocturno

La auditoria de las cuentas de huéspedes y su
transcripcién, son tareas del auditor de noche,
quien por lo comin toma a su cargo el posteo de
habitaciones (manual o mecanizado) a partir de las
11 de 1la noche. A esa hora o poco después le es
trasladado cada uno de los reportes de las ventas
de todos los departamentos.

El procedimiento rutinario exacto del trabajo
depende de la magnitud del hotel y el nimero de
auditores de noche empleados. Considerando un
promedio de ocupacién del 70% al 80%, se requiere
de un auditor de noche por cada 300 habitaciones.

La primera tarea del auditor de noche es asentar
los comprobantes de cargos que no han sido
asentados por los cajeros.

Antes de cerrar el trabajo diario, el auditor de
noche puede emplear el tiempo restante después de
asentar los comprobantes, transcribiendo todas las
cuentas de los huéspedes que hayan partido, 1las
cuales se encuentran separadas del rack en uso de
los recepcionistas.

Tan pronto como todos los comprobantes han sido
asentados, el auditor de noche comprueba la
exactitud de todos los <cargos realizados a
huéspedes cotejando los reportes de cajeros de
ambientes contra reportes de cajeros de recepcién,
o bien restimenes de operaciones posteados por
cajeros de recepcién.

El paso siguiente es cargar manualmente o correr
el paquete mecanizado para cargo de habitaciones
correspondientes al dia.

Habiendo realizado las operaciones indicadas, el
auditor nocturno debe preparar un resumen de ellas
en el reporte diario de auditoria nocturna, el
cual se presenta en figura II.6. Dicho reporte
servird de base al auditor de ingresos para
corroborar las operaciones examinadas por el
auditor de noche y proceder a su registro
contable. ’
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Auditor de Ingresos

El ‘auditor de ingresos hace diariamente 1la
auditoria de todas las entradas de dinero en el
hotel y comprueba la exactitud de las cuentas de
los huéspedes basandose en el informe del auditor
nocturno. Los registros de ventas y del efectivo
reportado por todos los departamentos se concilian
con el efectivo que ha recibido el cajero general,
verificando de esta forma si existe ‘diferencia
alguna.

Es evidente que la funcién primordial del auditor
de ingresos es la auditoria diaria de las
operaciones del dia anterior, por lo que se hace
indispensable que todos los registros de los
departamentos productores de ingresos sean
entregados oportunamente al auditor de ingresos.
Es muy importante sefialar gque la tarea del auditor
nocturno es simplemente asegurarse que todos los
cargos que figuran en los registros de cada centro
de consumo han sido asentados en las cuentas de
huéspedes. El auditor nocturno acepta los
registros de los centros de consumo sin hacer
ninguna comprobacién, excepto las que son muy
evidentes y éste puede corregirlas de inmediato.
Sin embargo, con tal gque los comprobantes de
cargos y los diarios de ventas departamentales
arrojen los mismos totales, la obligacién del
auditor nocturno se limita a no ejecutar otro tipo
de comprobacién.

Ahora bien, el auditor de ingresos tiene que
verificar totalmente los registros de ventas y
ademé&s cerciorarse que el trabajo del auditor
nocturno se desempefia adecuadamente.

A continuacién se describen las funciones nmnés
importantes que desarrolla el auditor de ingresos.

Auditoria de ventas de habitaciones

Las ventas de habitaciones se revisan baséndose en
las hojas de recuento de cuartos del dia en curso
y del anterior; en las tarjetas de registro de
cambios de cuartos; en el informe del ama de
llaves, ¥y en cuentas de huéspedes en tréansito a
qguienes se dio check out durante el dia.
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La primera medida de la auditoria es cerciorarse
de que las tarjetas u hojas de registro entregadas
empiezan con el niimero correlativo que le corres-
ponde y que no falte ningGn ntmero intermedio.

Para hacer una auditoria completa de las ventas de
cuartos, el auditor de ingresos debe comprobar
todas las llegadas de huéspedes con la hoja de
recuento de habitaciones para cerciorarse de que a
todos los huéspedes registrados se les ha cargado
las tarifas correctas por habitacién.

Si no hay cargo en la hoja de recuento de
habitaciones correspondiente a una llegada y no
hay anotacion aprobada que indique que el huésped
no permanecié en el hotel, el huésped debid
haberse ido el mismo dia por lo que le corresponde
un cargo de habitacién por la "parte del dia®
correspondiente. Luego deberédn revisarse todas
las salidas en la hoja de recuento de habitaciones
del dia anterior.

La dltima etapa de la auditoria de ingresos de
habitaciones, consiste en comparar la hoja de
recuento de habitaciones con el reporte del ama de
llaves, para asegurarse de gque ninguno de los
cuartos ocupados se omitié totalmente de los demés
registros.

Auditoria de ventas de alimentos y bebidas

La auditoria de las ventas de alimentos y bebidas
se basa en cada uno de los reportes de los cajeros
ubicados en cada centro de consumo, comandas,
facturas y en las lecturas de cintas de miquinas
registradoras.

Lo primero que hace el auditor de ingresos es
verificar el uso correlativo de las comandas y
facturas. Esta operacién la realiza comparando el
Gltimo nGmero de documento utilizado el dia
anterior y el primero del dia actual.

Luego revisa cada uno de los reportes de cajeros
de los centros de consumo y realiza un resumen de
las ventas de alimentos y bebidas las que se
cotejan con la lectura de la méquina registradora.
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Auditoria de ventas en departamentos menores

" En el caso de depatamentos qué véenden 'al contado y
usan caja registradora, la auditoria de sus
ingresos consiste en cotejar las lecturas de las
registradoras con el reporte de cajero entregado
al auditor nocturno. Pero caso contrario de los
departamentos de teléfonos y lavanderia, que no
usan maquina registradora y los consumos en su
mayoria son cargos al folio del huésped, el
auditor de ingresos se 1limitard dnicamente a
verificar que todos los comprobantes existan y que
estén correctamente asentados en los folios del
huésped.

Revisién de ingresos a caja y su transcripcién

Una vez comprobada la exactitud del reporte diario
de venta por parte del auditor de ingresos, es
preciso cerciorarse gque el efectivo ha sido
entregado a caja y los créditos transferidos
adecuadamente. Con relacién al dinero en
efectivo, la comparacién m&s sencilla es con 1lo
que el cajero general reporta haber recibido de
cada uno de los cajeros.

Con relacién a los créditos, deben comprobarse lo
reportado al departamento de créditos a donde
llegé las transferencias por tarjetas de crédito o
créditos otorgados por el hotel.

Informe diario de ingresos

Después de terminada’' la auditoria, el auditor de
ingresos hace un resumen de todas las ventas en
una forma preimpresa (ver figura II.7) el cual es
presentado a gerencia general. En algunos hoteles
acostumbran distribuir este reporte a otras
gerencias como la de Ventas, Recepcién, etc.

2.2 Ciclo de egresos
a) Fuentes de registro

La fuente principal de registro en el ciclo de
egresos la constituye la emisién de cheques la
que culmina luego de 1la - verificacién del
cumplimiento de los controles establecidos en las
dreas que reportan el ingreso de los articulos en
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el Almacén. Si bien es cierto la emisidn,
revisién, aprobacién Yy firma de cheques
representa un procedimiento complejo, previo al
inicio de este proceso debe verificarse que se ha
cumplido con los controles fisicos que indican
que los articulos comprados han ingresado al
hotel y se encuentran debidamente custodiados.
En el caso de compras de alimentos y bebidas,
estos controles se enlazan con el encargado de
costos, como se verd adelante en la descripcién
del ciclo de costos.

Como se observa en figura 1II1.8, proceso de
cuentas por pagar, el origen del proceso inicia
con lo que reporta el Almacén de ingresos diarios
debidamente soportados con orden de compra Yy
factura del proveedor, asi como sello que
identifique que el articulo ha ingresado al
Almacén.

Sucesivamente se describe el proceso propio del
ciclo de egresos a través de la emisién,
aprobacién, firma y registro de cheques.
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b) Principales controles

En el ciclo de egresos todos los controles
implantados esté&n encaminados a la verificacién y
comprobacién de las erogaciones que se realizan
derivado de las adquisiciones necesarias para un
adecuado funcionamiento de las &reas de servicio
de un hotel. La comprobacién de tales
erogaciones se realiza mediante la verificacién
del cumplimiento de las fases siguientes:

a) Solicitud
b) Cotizacién
c) Ingreso
d) Soporte
e) Registro

Solicitud

Este control consiste en que la adquisicién de un
producto o servicio fue reguerido por un empleado
autorizado para el efecto y ademds dicha
solicitud se encuentra debidamente autorizada por
la gerencia o bien, por quien ésta haya designado
para el efecto.

Cotizaci6n

Todo hotel cuenta con un departamento de compras
cuya funcién principal es la aprobacién de la
adquisicién de un producto o servicio gque cumpla
con calidad a los mejores precios del mercado.

Para ello debe realizar cotizaciones que
comprueben el cumplimiento y apego a las
politicas establecidas por 1la administracién en
cuanto adquisicién de bienes y servicios.

Esta fase se constituye de suma importancia ya
que en la aprobacién de pago, las cotizaciones
adjuntas dan a la Administracién seguridad
razonable que se estd comprando calidad a precios
de mercado.

Ingreso
Esta fase consiste en la obtencién de evidencia

gque el hotel ha recibido a través de su
departamento de Almacén el producto que figura en
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la 'orden de compra' con las especificaciones que
han sido autorizadas por el departamento o
persona asignada para el efecto.

En el Almacén se sella la factura del proveedor y
orden de compra como evidencia que el producto ha
ingresado a la entera satisfaccién. ’

Posteriormente se emite un reporte diario de
ingresos el cual sirve de base para el control de
costos de materia prima como se describe en la
seccidén 2.3 Ciclo de costos.

Soporte

Esta fase se ejecuta en el departamento de
Contabilidad, cuando éste determina el
cumplimiento de las fases anteriormente
descritas.

Registro

Constituye la parte final del proceso de emisién
de cheques, luego que han sido verificadas todas
las fases descritas precedentemente y culminan
con la emisidén, aprobacién y firma de cheques,
procediendo como tudltima fase al registro de
ellos.

c) Segregacién de funciones
De conformidad con uno de 1los principios de
control interno que fueron descritos en el
presente capitulo, la segregacién de funciones es
importante en este ciclo para detectar o evitar
cualquier error o irregularidad.
A continuacién se presenta nuestra consideracién
de una segregacién de funciones adecuada, tomando
como base las fases descritas en las literales a)
a la e) de principales controles.

DEBE EJECUTAR
FUNCION DEPARTAMENTO ENCARGADO

a) Solicitud Cualquiera Jefatura
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DEBE EJECUTAR

FUNCION DEPARTAMENTO ENCARGADO
b) Cotizacidén Compras Jefatura
c¢) Ingreso Almacén Jefatura
d) Soporte Contabilidad Encargado
de cuentas
por pagar
Contabilidad Jefatura
(revisioén)
Contraloria Jefatura
(revisién)
Gerencia Gerente
(firmas)
e) Registro Contabilidad Digitador

Ciclo de costos

En la industria hotelera por efectos de control se
requiere de un departamento exclusivo para la
determinacién de los costos de alimentos y bebidas
diarios, acumulados del mes y acumulados del afio.
Este departamento representa gran importancia en
este tipo de industria, ya que lleva un detalle de
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los distintos rubros en que se distribuye el consumo
de alimentos y bebidas.

a) Fuentes de registro

La principal fuente de registros para el
departamento de costos lo constituyen:

1. Reporte diario de ingresos de alimentos y
bebidas

2. Reporte diario de salidas de alimentos y
bebidas

Reporte diario de ingresos de alimentos y bebidas

Este reporte es elaborado en el departamento de
Almacén en la seccién de Recepcién y su fin
principal es la identificacién de cada uno de los
articulos que ingresan. (figura II.9)

El departamento de costos revisa diariamente este
reporte y verifica que cada uno de los ingresos
se encuentre soportado por:

~ orden de compra,
- factura de proveedor, y
- sellado en almacén por la recepcién.

También verifica costos de la compra y determina
razonabilidad de los mismos. Verifica sumas
actuales y acumuladas del mes, pues al final de
este periodo servird de base para el andlisis de
costos de ventas como se describe adelante en el
inciso b) Andlisis de costos.
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Reporte diario de salidas del Almacén

Este reporte se elabora diariamente por el jefe
de almacén y consigna todas y cada una de las
salidas de alimentos y bebidas que para los
distintos centros de consumo se han despachado.

La informacién se consigna por centro de consumo,
lo cual permite obtener mayor exactitud en la
determinacién de costos de ventas por cada punto
de venta del hotel.

En la figura 1II.10 se muestra un modelo de
reporte para las salidas diarias de allmentos y
bebidas del almacén.




FECHA e —

REPORTE DIARID DE SALIDAS DE ALMENTOS

No, 000001

DEPARTAMENTD

AVES

CARNES

MARSCOS
PESCADDS

WEARRO~
s

DREC-

TOTAL

Locira Principd

Rxstraronts

Bongustes

Room smryice

WERAS

ORECTDS

ALMACENABLES

FOTAL DEL DI

UM DA ANTERDR

ACUK DEL MES

fiproMiD
1 -2
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REPORTE DIWRIO DE SALDAS DE BEBDAS

No. 000001

DEPARTAMENTD

CIRVZA

DORLS

TABACO

TOYAL

ADIMULADD

BANQUETES

MNBARES

ROOM SERVLCE

RESTAURANTE

MERMS

CORTESIS

VENTAS AL COSTD

TOT&. SALDAS Dft D&

| ACUM_Dia aNTERDR

ACUM OFL MES

tiprroft 10
2-2
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b) Andlisis de costos

El andlisis de costeo de alimentos y bebidas es
un enfoque gque depende de la tendencia de la
razén de costos con relacién a las ventas totales
de cada centro de consumo, el cual proporcicna la
herramienta que permite verificar si algunc de
ellos afecta adversamente al resultado tomando en
conjunto todos los centros de consumo. Para
explicar el procedimiento de trabajo en su debido
orden lo mejor es estudiar primero la hoja de
andlisis de costos (figuras II.11 y II.12).
Estas formas se dividen en dos secciones: La
parte superior es para distribuir todas las
compras y la inferior para distribuir las
salidas. El1 ©propésito del rayado de ambas
secciones es tener totales acumulados del mes y
del afio, por centro de consumo.

Distribucién de las compras:

Todas las compras se distribuyen por grupos de
alimentos o de bebidas, ya sean adquisiciones
‘directas' (entregadas sin intermediarios a los
centros de produccidén, como: verduras, tortillas,
frutas, etc.,) o despachadas por el Almacén por
medio de salidas o requisiciones.

Es necesario mantener una clasificacién uniforme
de los productos en la distribucién de compras y
salidas. Para este fin, lo mé&s importante que
hay que tener en cuenta es que en la distribucién
deben seguirse literalmente los encabezados de la
clasificacién. Por ejemplo, la clasificacién
"Mariscos" incluye camarones, ostiones, pescado,
langosta, etc.

Distribucién de salidas:

Para que el costo de los alimentos y bebidas
pueda recapitularse en el reporte diario de costo
de alimentos y bebidas y segregar los costos de
los distintos centros de consumo, el
procedimiento para pasar los asientos, es anotar
los costos de 1los productos debajo de sus
encabezados respectivos, tomando en consideracién
las divisiones departamentales adecuadas. De
esta manera, las sumas verticales de las columnas
dan los costos de la clasificacién, en tanto que

PROPIEDAD DI A UNIVERSIDAD BE SA9 CAREDS BE EATan 4

Biblioteca Central
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las sumas horizontales de las divisiones dan los
totales de los departamentos.

Al sumar la hoja de distribuciones, los
subtotales de la clasificacién tienen que
obtenerse para hacer la divisién para el almacén
y la cocina o bar, segin sea el caso. Estos
subtotales son costos clasificados que se
asientan en el reporte diario de costos de
alimentos y bebidas.

Reporte diario de alimentos y bebidas:

Es un informe diario que consta de dos partes: a)
el andlisis de costo de los alimentos y bebidas y
b) los datos estadisticos de cubiertos y ventas.
Ambas partes aportan los totales diarios vy
acumulados hasta la fecha en el mes, con
resultados comparativos hasta la fecha del mes
anterior y del mismo mes del afio anterior.
Ademés, la seccién de costo de los alimentos y
bebidas proporciona la razén de costo diario con
relacién a las ventas totales, llamando 1la
atencién por cualquier desviacién significativa
que se diere.

ComiGnmente es dificil computar un costo exacto
diario de 1las comidas de empleados. El
procedimiento recomendado para determinar este
importe con el fin de conocer 1los costos del
reporte diario de costos de alimentos, es tomar
el promedio diario del costo de 1la comida de
empleados del mes anterior y aplicarloc al costo
diario actual, y al final de cada mes ajustar el
total acumulado para hacer el célculo real.

En los casos en que el nfimero de comidas de
empleados pueda determinarse, ya sea basandose en
el registro de la némina ©o en las notas de
consumo firmadas por los empleados, sobra decir
que es mas préactico aplicarlo.

Todos los créditos al costo de alimentos vy
bebidas que se anoten dentro del reporte diario
de costos deben estar debidamente soportados.

Es deber del analista de costos estudiar a fondo
las cifras que contienen los informes e
investigar cualquier irregularidad que reflejen.
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El analista de costos estard entonces capacitado
para explicar a la gerencia y tomar las medidas
necesarias para reformular las recomendaciones
convenientes que mejoren los resultados
operativos.




FECHA

REPORTE DWARID DE COSTO DE ALIMENTOS

DESCRIPCION

ol -

OBAL

COCINA PRINCIPAL

RESTAL

RANTE

BAND

ETES

ROOM SERUICE

HOY

ACUN

HOY ACUN

HOY

ACUN

HOY

ACUN

HOY ACUN

Requisiciones
Compras directas
Bebidas para cocinar
Transferencias
Costo bruto

Créditos
Cortesias
Altmentos para bebidas
Mermas
Cafeter1a empleados
Otros
Total créditos
Costo neto

Venta neta

Parcentaje de costo

ANALISTA DE COSTOS

figura  11.11




FECHA

REPORTE DIARID DE COSTD DE BEBIDAS

DESCRPCON

CLOBAL

BANQUETES

MNI BARES

ROGM S

RVCE

RESTALIRANTE

HOY

ACUM

HOY

ACUM

ACUM

HOY

ACUM

ACUM

KoY

ACUM

Requisiciones

Alimanios mezclodor as

Tronsfer ancias

Costo bruto
CreGitos

Cortesios

Bebidas poro cocinar

Marmas

Babidos o emplaodos

Otros

Totol créditos

Costo netc

Vento neto

Parcentaje de coste

ANALISTA DE COSTOS

{igura

11.12
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€) Otros aspectos del anédlisis de «costos en

Hoteleria

Existen cuatro esténdares bésicos que deben estar
contenidos en la administracién del costo de
alimentos para poder lograr el control méximo del
costo respecto a la produccién. Estos esténdares
son:

- Porciones esté&ndares,

~ Rendimientos esté&ndar,

- Recetas esténdar, y

- Especificaciones esté&ndar para las compras.

Porciones esté&ndares.

El precio en el mend de platillos se basa en el
costo de las porciones estandar de los
ingredientes requeridos para prepararlos.
Exceptuando unos cuantos casos, las variaciones
en la magnitud de las porciones se reflejan en el
precio que paga el cliente, de manera que una
porcién mds grande gque la est&ndar aumenta
directamente en el costo de los alimentos en
relacién con el precio de venta. Una porcién méas
pequefia puede dejar descontento al huésped.

Rendimientos esténdar.

Los precios de las porciones estédndar se
determinan en los rendimientos esténdar obtenidos
de las materias alimenticias crudas cuando se
preparan los platililos. Esto es especialmente
importante en lo que se refiere a las carnes, que
son partidas de alto costo. Se llevan a cabo
pruebas de rendimientos individuales para
determinar los costos de las porciocnes.

Recetas esténdar.

Se requiere el uso de recetas esténdar para
obtener rendimientos previsibles de los cuales se
conoce el costo. Ademds de los ingredientes, son
importantes los tiempos para cocinarlos y la
temperatura, por ejemplo, las carnes gue a menudo
tienen mermas excesivas si se guisan con
demasiada rapidez. Por estas razones, asi como
para sostener una calidad uniforme, debe sequirse
estrictamente las recetas estéandar.




_59—
Especificaciones est&ndar para las compras.

Las especificaciones esténdar para las compras
son necesarias para asegurarse de gque se usan
productos de calidad uniforme en las recetas
estédndar y obtener el rendimiento deseado. La
especificacién de compra es una descripcién
concisa de la calidad (tamafio, grado vy
composicién deseada para una partida particular).
La descripcién debe ser suficientemente
detallada, tanto para que el proveedor como que
el personal de recepcién de alimentos sepan lo
que se necesita y lo dque se espera gque se
entregue, de manera que se rechace productos de
calidad inferior.

2.4 Ciclo de ndéminas

La partida de némina y gastos conexos, dque por si
sola es la mas grande de los gastos de los hoteles,
cominmente abarca mds del 35% de los ingresos del
hotel. Hay varios factores particulares del
funcionamiento de hoteles que complican el tréamite
de las néminas. Son los siguentes:

1) La rotacién extremadamente elevada de la mano de
obra, especialmente en los grupos de salarios
bajos. Esto acrecenta los trabajos de oficina
para llevar los registros.

2) Los turnos que cubren los movimientos méAs inten-
sos en las horas de las comidas, asi como las ho-
ras irregulares durante el dia, plantean un pro-
blema del cémputo de las horas trabajadas que su-
peran mucho a las plantas industriales, en las
que cuadrillas completas llegan al trabajo vy
salen a horas regulares.

3) Hay un gran nGmero de empleados eventuales
("extras") contratados para servir en ocasiones
especiales tales como bangquetes. En grandes
hoteles quizéds se emplea hasta 100 personas a las
que se les da trabajo y se les debe liquidar en
el término de pocas horas.

Divisién de las néminas.

Como sucede en muchas otras industrias, la némina de
los hoteles se divide en departamentos, en virtud de
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gue la comprobacién de las horas trabajadas y la
autorizacién para pagar a los empleados esté a cargo
de jefes de departamentos individuales. En 1los
hoteles pequefios, en los que una sola persona puede
desempefiar varios trabajos, la clasificacién en
algunos casos tiene que ser arbitraria, porque no es
factible en hoteles que tienen una o dos personas en
contabilidad, llevar los registros auxiliares que
distribuyan el salario de un empleado en particular
que trabaje en varios departamentos.

La siguiente es una clasificacién de empleados de
hotel en la que muestra cuédles estdn comprendidos en
la némina de cada departamento y subdivisiones:

Habitaciones

Subgerentes

Oficina de la administracién
Empleados recepcionistas, empleados para reserva-
ciones, empleados de informacién y todos los
empleados de la oficina de administracién, excepto
los cajeros y auditor nocturno

Ama de llaves
Ama de llaves, limpieza, lavanderia.

Bell boys

Alimentos y Bebidas
Cocina
Centros de consumo
Restaurante, bar, room service, night club, etc.

Departamentos administrativos y generales
Ejecutivos y personal en general
Gerencias General y Financiera
Caja
Contabilidad
Auditoria nocturna y de ingresos

Mercadeo y ventas
Gerencia de ventas
Vendedores, secretarias, etc.

Mantenimiento ]
Cerente de Mantenimiento
Empleados en general
Carpinteros, plomeros, mecéanicos, electricistas,
albafiiles, tapiceros, etc.
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Control interno en otras &reas

Gastos anticipados

Los gastos. pagados por anticipado generalmente lo
constituyen seguros contratados. La compafiia debe
preparar comc minimo, una lista de todas las-
pélizas vigentes con distribucién mensual de cargo
a gasto, con el propésito de mantener debidamente
integrado este rubro.

Para el caso de otro tipo de gastos que figuren
dentro de un hotel comoc pagados anticipadamente,
se requiere como medida de control la integracién
del saldo correspondiente.

Activos Fijos

La adquisicién de bienes de capital es muy elevada
en este tipo de industria, debido a la renovacién
constante de bienes con motivo del mantenimiento y
mejoramiento de los servicios que un hotel presta.
Por esta razén se hace dificil la labor de control
de este tipo de bienes, por lo que se considera
necesario el apoyo de un sistema de computacidn
para el control de adquisiciones y bajas de
activos fijos asi como de sus correspondientes
depreciaciones.

Este control deberd contener todos los datos gque
permitan la identificacién oportuna de los bienes
en cuanto a su ubicacién, custodia y registro de
ellos.

Inversiones

El control interno requerido para este rubro del
balance usualmente lo constituye la integracién
detallada del saldo, la que deber& contener todos
los datos con respecto a la adquisicién de tales
inversiones, tales como: Documento de pago, fecha
de transaccién, fecha de finalizacién si corres-
ponde, identificacién de la inversién (titulo,
serie, etc.), intereses que devenga, y el monto de
la inversién que la compafiia ha efectuado.
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Otros activos

Muchos hoteles consignan este rubro dentro de su
balance general y normalmente lo constituyen
bienes adquiridos que no son del giro normal del
negocio, como por ejemplo, depésitos telefénicos,
depésitos en garantia, importaciones en transito,
etc.

Para efectos de control, lo consignado en este
rubro se requiere b&sicamente una integracién del
saldo que refleje el origen de 1la transaccién,
fecha y a quien se hizo la erogacidn.

Cargos diferidos

En este rubro se incluyen los gastos de organiza-
cién e instalacién y sus respectivas cuentas de
amortizacién.

Para efectos de control de este rubro se necesita
de un registro auxiliar que detalle cada una de
las partidas que compone el saldo y su respectiva
amortizacién, las que en conjunto reflejan el
saldo de contabilidad.

Cuentas por pagar

El control interno para todos los rubros de
cuentas por pagar se remite b&asicamente a la
integracién del saldo de cada cuenta, que segin
contabilidad se encuentra pendiente de cancelarse.

Créditos diferidos

En los hoteles es muy comin mantener una cuenta
por ingresos no percibidos debido a reservaciones
que son realizadas con anticipacién, principalmen-—
te de habitaciones y de banquetes.

El control interno contable de este rubro 1lo
constituye la integracién del saldo de la cuenta
contable y su adecuada comprobacién se puede
realizar cotejando la fecha de reservacién
consignada en dicha integracién y verificar que a
la fecha de revisién no se ha realizado la venta.
Adicionalmente se puede realizar confirmacién de
saldos.
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CAPITULO III

AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

1 Auditoria

1.1

Definicién

Es un proceso sistematico que permite obtener vy
evaluar evidencia objetiva de afirmaciones hechas
sobre actos y eventos econémicos por medio de
exdmenes llevados a cabo bajo criterios previamente
establecidos.

Los elementos de esta definicién se analizan a
continuacién:

a) Constituye un proceso sistemdtico ya que se

realiza mediante una serie de pasos ©
procedimientos légicos, estructurados y
organizados.

b) Obtener y evaluar evidencia de forma objetiva
significa, en forma imparcial.

c) Las afirmaciones de actos y eventos econémicos
constituyen las representaciones hechas por la
entidad.

d) Los criterios establecidos se refieren a reglas
especificas prescritas por un cuerpo legislati-
vo, tanto para contabilidad (Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados) como de
auditoria (Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas).

Importancia

La importancia de la auditoria radica en la emisidn
de un criterio o juicio, derivado de examenes
realizados con base a estindares establecidos
aplicados en circunstancias especificas. Por tal
razén, debe documentarse adecuadamente el trabajo
de auditoria ya gque este constituye la base de
apoyo para concluir un criterio o juicio.

Objetivos

Los objetivos de auditoria han sido enmarcados en
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definicién e importancia precedentemente, y son:

Obtener y evaluar evidencias
Analizar tales evidencias
Concluir respecto a lo anterior
Comunicar las conclusiones

Normas de Auditoria

a)

b)

Definicién

Normas de auditoria son los lineamientos
establecidos para la obtencién de estandares de
calidad en la ejecucidén de la auditoria.

El Instituto Americano de Contadores Pablicos y

Auditores, ha promulgado estéandares de
auditoria, los cuales han sido adoptados y
aprobados por los miembros como "Normas de

Auditoria Generalmente Aceptadas".

Constantemente dicho Instituto realiza estudios
de las normas promulgadas derivado de lo cual
algunas veces promueven modificaciones y
ampliaciones de ellas, con el propésito de
obtener mayor control de calidad sobre el
trabajo de auditoria.

En cada pais se conforma un cuerpo legislativo
que estudia, recopila y se promulga por normas
de aplicacién local. Para Guatemala, dicho
cuerpo legislativo es el Instituto Guatemalteco
de Contadores Piblicos y Auditores (IGCPA).

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

Las normas de auditoria son las siguientes:

. = Normas personales

~ Normas relativas a la ejecucién del trabajo
- Normas relativas a la elaboracién del informe

Normas personales

Estas normas se refieren a las caracteristicas
generales que debe poseer el auditor para
desarrollarse como tal. .




- 65 =

Las normas personales son:

a)

b)

c)

El auditor debera& poseer preparacién técnica
y capacidad profesional adecuada.

Todo auditor para ejecutar su trabajo debera
poseer preparacidén profesional permanente, es
decir, debe actualizarse constantemente para
gue sus conocimientos estén de acuerdo con
las necesidades que la profesién requiere.

Deberd observar diligencia profesional en la
ejecucién del trabajo y del informe.

El trabajo gue desarrolla el auditor debe
ejecutarse con todo cuidado, habilidad vy
oportunidad que las circunstancias requiéran.

Deberéd adoptar una actitud independiente.

El trabajo que desarrolla el auditor debe
considerar todo tipo de imparcialidad, por lo
que la opinién que emite sobre la informacién
examinada debe basarse en hechos objetivos.

Normas relativas a la ejecucién del trabajo

Estas normas se refieren a las consideraciones y
observancias que el auditor debe seguir en la
ejecucién del trabajo de auditoria, y son las
siguientes:

a)

b5

El auditor debera evaluar el control interno
como base para determinar los alcances de los
procedimientos de auditoria.

Para poder determinar adecuadamente los
procedimientos que el auditor debe aplicar en
las circunstancias, es indispensable
comprender previamente el control interno de
la entidad, para aumentar la eficiencia y
efectividad de 1las pruebas de auditoria
realizadas.

Deberd realizarse wuna planificacién del
trabajo y ejercer supervisidén adecuada.

Todo trabajo de auditoria debe planificarse
previamente para optimizar resultados.
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Asimismo debe supervisarse el trabajo para:

- Verificar la ejecucién del plan preparado
- Verificar la calidad del trabajo realizado

c) Deber4d obtenerse evidencia comprobatoria
suficiente y competente.

Para el cumplimiento de esta norma, todo
trabajo realizado por el auditor debe estar
debidamente soportado por las pruebas,
andlisis y conclusiones de 1la auditoria
realizada, lo cual en conjunto constituye la
base de la opinién del auditor.

Normas relativas a la elaboracién del informe

Estas normas se refieren a las consideraciones
que el auditor debe tomar en cuenta al realizar
el informe de auditoria, y son las siguientes:

a) El dictamen debe indicar si los estados
financieros se presentan de acuerdo con
principios de contabilidad generalmente
aceptados.

b) El1 dictamen debe identificar aquellas
circunstancias en las que los principios de
contabilidad no han sido observados en el

periodo sujeto a revisién de manera
consistente con el periodo anterior,
afiadiendo un p&arrafo explicativo en su
dictamen.

c) Las revelaciones informativas contenidas en
los estados financieros deben considerarse
como razonablemente adecuadas a menos que en
el dictamen se indique lo contrario.

d) E1 dictamen debe contener ya sea una
expresién de opinién sobre los estados
financieros, tomados en conjunto, O una
aseveracién de que una opinién no puede ser
expresada. Cuando una opinién global. no
puede ser expresada, se debe establecer las
razones para ello. En todos los casos en que
el nombre del auditor esté asociado con los
estados financieros, el dictamen debe
contener una explicacién clara de la indole
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de la auditoria y el grado de responsabilidad
del auditor.

Clases de auditoria

La auditoria se ha subdividido de acuerdo a los
objetivos que se persiquen con la aplicacién de
pruebas y procedimientos especificos. Por 1la
consecusién de tales objetivos, la auditoria puede
clasificarse de la siguiente manera:

a) Auditoria de estados financieros
b) Auditoria operacional
c) Auditoria de cumplimiento

La auditoria de estados financieros involucra un
examen de éstos con el propésito de expresar una
opinién respecto a si los estados se presentan de
conformidad con principios de contabilidad
generalmente aceptados.

La auditoria operacional involucra una revisidn
sistemdtica de las actividades de una organizacidén
o con un determinado segmento con relacién a
objetivos especificos. Dentro de la auditoria
operacional se espera que el auditor realice una
observacién objetiva y un andlisis completo de las
operaciones en cuestién.

Las auditorias operacionales usualmente las
solicitan los ©6rganos de administracién de una
entidad o por un tercero; los resultados de la
auditoria, generalmente, se comunican a la parte
que la solicité.

La auditoria de cumplimiento se realiza para
determinar si la entidad auditada cumple con
procedimientos y controles previamente prescritos
para el correcto desarrollo de sus operaciones.

2 Auditoria de Estados Financieros

2.1

Procedimientos de auditoria

Los procedimientos de auditoria son actos
realizados por el auditor para recabar informacién
que le permita soportar la opinién derivada del
andlisis que de tal informacién lleva a cabo.
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Basicamente los procedimientos de auditoria que el
auditor debe considerar, se encuentran sujetos a
las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, en
lo referente a la ejecucién del trabajo. Dichas
normas que fueron descritas en este capitulo,
enmarcan claramente los lineamientos minimos bajo
los que el auditor debe dirigir su trabajo en
cuanto a la determinacién y aplicacién de 1los
procedimientos de auditoria. Por 1lo expuesto
creemos importante ampliar las normas indicadas.

Planificacién y supervisién del trabajo de.
auditoria.

Esta etapa constituye el inicio del trabajo de
auditoria, siendo una de las més importantes pues
resultados eficientes dependen en gran parte a
una adecuada planificacién del trabajo y
supervisioén del mismo.

El auditor debe definir los procedimientos més
adecuados para desarrollar la auditoria sin
conocer el negocio sujeto a revisién,
contemplando l6gicamente en los primeros
procedimientos a aquellos que le permitan
adquirir tal conocimiento y con ello mantener o
modificar los procedimientos prescritos
inicjalmente.

Para optimizar el desarrollo de una planificacién
adecuada, se hace necesario gque el auditor
conozca el negocio del cliente sujeto a revisién
determinando los principales componentes de las
unidades operativas, asi como 1los riesgos de
auditoria.

Los riesgos de auditoria pueden clasificarse de
la siguiente manera:

Riesgos inherentes

Consisten en la suceptibilidad de que un saldo o
clase de transaccioén contenga un error
significativo.

Riesgos de control

Consisten en el riesgo que‘ los controles
establecidos por la Admnistracién no detecten
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oportunamente, o bien, no detecten errores o
irregularidades.

Riesgos de deteccién

Consiste en el riesgo de que se den errores o
irregularidades y los procedimientos de auditoria
aplicados no los detecten.

Para realizar una auditoria mas eficiente,
debemos dirigirla dentro de la planificacidén, a
aguellas aseveraciones que consideramos de mayor
riesgo de error incluyendoc el riesgo inherente.
- Esta planificacién permite establecer con mayor
claridad la naturaleza, oportunidad y alcance de
los procedimientos de auditoria a aplicar.

El nimero y tamafio de errores que podrian ocurrir
dependen de muchos factores relacionados con las

précticas del negocio, personal, gerencia Yy
contabilidad. Estos factores pueden ser
generales'y especificos. Son generales aquellos

que a nivel de empresa afectan a toda 1la
compafiia. Son especificos, aquellos que afectan
s6lo una parte o un &rea de la misma tomadas
individualmente.

Los riesgos de control se originan principalmente
por debilidades de los propios sistemas de
organizacién, los cuales son suceptibles de ser
violados con o sin intencién. Por tal razén el
auditor debe evaluar el riesgo que errores impor-
tantes se den en un sistema de procedimientos y
registros que le permitan determinar su alcance,
extensién y naturaleza de los procedimientos de
auditoria a aplicar.

El riesgo de deteccién debe ser considerado por
el auditor en la determinacién de los procedi-
mientos de auditoria a aplicar, los cuales 1le
perniten tener seguridad razonable que no existen
errores e irregularidades importantes que no
fueran detectados por los sistemas de control del
cliente, ni por los procedimientos de auditoria
aplicados.

AGn cuando la planificacién de la auditoria es al
inicio de la misma, y como precedentemente se
indicé, sin conocer el negocio del cliente, no
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significa que tal planificacién sea rigida vy
su3eta a lo determinado inicialmente. Por ello
quien realiza la planificacién de una auditoria-
debe poseer suficiente experiencia que le permita
conocer 'a priori' el negocio del cliente, las
unidades operativas y los sistemas y procedimien-
tos bésicos de control que 1la naturaleza del
negocio requiere.

Estudio y examen de 1la estructura de control
interno

El estudio del sistema de control 1nterno consta
de dos partes fundamentales:

1. Un estudio del sistema que permita conocer y
comprender el sistema prescrito del cliente.

2. Pruebas del grado de cumplimiento que determi-
nen si los procedimientos de control prescri-
tos se encuentran en uso y est&n ‘operando
conforme lo planeado.

El estudio del sistema se realiza por medio de
las siguientes fases:

- Fase preliminar
-~ Fase de terminacién del estudio
- Fase de evaluacién final

Fase preliminar

En esta fase, el auditor busca informacién acerca
del entorno de control interno y del flujo de
transacciones a traveés del sistema de
contabilidad.

Para el primero, el auditor debe analizar los
factores ambientales considerados anteriormente.
Para el segundo, el auditor debe analizar cémo
las transacciones de cada grupo principal se
autorizan, ejecutan y registran, incluyendo 1los
métodos de procesamiento de datos. En esta fase
del estudio el auditor tan sé6lo necesita conoci-
mientos generales. La comprensién preliminar de
éste generalmente se obtiene mediante investiga-
ciones, pero también se podrd adquirir por medio
de la revisién de documentacién, observacién,
experiencia previa con el cliente, etc.
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Al concluir la fase preliminar del estudio, el
auditor debe decidir para cada una de las clases
principales de transacciones, prosequir o
terminar con su estudio.

Una decisién de proseguir surge cuando el auditor
piensa que un estudio mAs amplio probablemente
restringird o reduciréd las pruebas de auditoria.
Si da por terminado su estudio, procede con las
pruebas de auditoria m&s amplias, gque suponen no
confiar en procedimientos de control alguno.

La decisién del auditor, la cual requiere de
mucho criterio profesional, deberd documentarse
en los papeles de trabajo. : :

Fase de terminacién del estudio

En esta. fase del estudio, el auditor obtiene
conocimientos especificos y comprensidn  de los
procedimientos de control prescritos . por el
cliente en cuanto a tipos de transacciones o
saldos. Al realizar el estudio, el auditor
consideraré la eficacia potencial de los
controles prescritos ya sea en forma individual o
en conjunto, a fin de detectar cierto tlpO de
errores o irregularidades.

La fase de terminacién del estudio 1nvolucra los
siguientes pasos:

1. Recabar informacién.

2. Verificar 1la capacidad y comprensién acerca
del sistema.

3. Realizar una evaluacién preliminar.

Recabar informacién

La forma de recabar informacién se realiza
utilizando los métodos disefiados para el efecto,
los cuales son:

- Método descriptivo

- Método de cuestionario

- Metodo de flujograma

Método Descriptivo

Consiste en detallar en un memorandum, un resumen
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de las principales politicas y procedimientos de
una compafiia, cuyo conocimiento se obtiene
mediante comunicacién directa con el personal de
la entidad.

Método de Cuestionario

Consiste en la elaberacién de preguntas
especificas para realizarlas al personal de 1la
entidad para conocer las principales politicas y
procedimientos de la compafiia.

Método de flujograma

Consiste en 1la elaboracién de diagramas .que
reflejen los flujos de las distintas operaciones
generadas en una entidad.

Cualquiera de . los métodos descritos para el
estudio de la estructura del sistema de control
interno de una entidad pueden utilizarse por el
auditor en forma individual o bien una
combinacién de dos o les tres métodos.

Constituye un criterio muy personal del auditor
que evalfia, la utilizacién ~de cualquiera de
ellos. Sin embargo, la inclinacién sobre alguno
obedece en la mayoria de los casos, a las
ventajas y desventajas que presenta cada método
en circunstancias especificas.

Verificar la capacidad y comprensién

Para reforzar la comprensién del sistema, de
acuerdo a la informacién recabada, el auditor
podré realizar un estudio de las transacciones.
El objetivo principal de este estudio, es
verificar o aclarar la comprensién que tenga el
auditor acerca del flujo de transacciones del
sistema de control del cliente.

Para fines préacticos, el andlisis de los pasos de
una transaccidén podrd comenzar por cualquier paso
de la ejecucién y registro de la misma, siempre y
cuando toda la secuencia completa de pasos
realizados asi como las personas que se
involucran, puedan ser identificados.
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Realizar una evaluacién preliminar

En la realizacién de una evaluacién preliminar,
el auditor debe determinar la naturaleza Yy
propdésito de la misma.

La naturaleza de la evaluacién, consiste en,

- Considerar los errores e irregularidades posi-
bles de ocurrir para cada clase de transaccio-
nes y activos relacionados.

- Identificar los procedimientos de control gue
deban prevenir o detectar que ocurran errores e
irregularidades.

- Determinar si los procedimientos requeridos se
incorporan dentro del sistema de control.

El propésito primario de esta evaluacién es
determinar si, suponiendo un cumplimiento
satisfactorio, el auditor puede confiar en
procedimientos especificos al realizar las
pruebas de auditoria. Un control se consideraréa
confiable cuando existe una seguridad razonable
que podré prevenir o detectar errores o
irregularidades con relacién a un tipo especifico
de transacciones o saldos.

" El auditor decidird si confia © no en un
procedimiento de control establecido debido a,

- El procedimiento de control no es satisfactorio
o no puede confiarse para el fin que se
persigue.

- Existen otros controles complementarios gque, al
parecer, se puede confiar mejor en ellos.

- E1 tiempo y esfuerzo para probar el procedi-
miento de control se espera que sea superior
que la reduccién de pruebas posteriores que se
realicen con base en tal confianza. El segundo
objetivo de esta evaluacién es detectar
cualquier falla en los controles prescritos,
las cuales serdn comunicadas a 1la adminis-
tracién de la entidad.
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Fase de evaluacién final
Procedimientos de cumplimiento

Los procedimientos de cumplimiento se realizan
para obtener una seguridad razonable que 1los
controles sobre los cuales se piensa apoyar, se
utilizan efectivamente como se planeé.

Las pruebas de cumplimiento se centran en 1la
verificacién de la realizacién de los
procedimientos prescritos. Por consiguiente
‘tales pruebas sirven de base principalmente para
responder a las siguientes preguntas:

1. ¢Se realizaron los procedimientos de control
prescritos?

2. ¢C6mo se realizaron tales procedimientos?

3. ¢Por quién fueron realizados los procedimien-
tos?

Al no realizarse un procedimiento requerido o
realizarse en forma inapropiada, constituye una
desviacién la gue se denomina "error", ya que al
no cumplir, puede generar un error en los
registros contables. Por ejemplo, la falla de
una segunda persona en verificar un comprobante
de pago, consituye una desviacién, ©pero el
registro contable podrd estar correcto si la
persona que elaboré el documento lo hizo
correctamente.

ComtGnmente existen tres procedimientos de
auditoria que se utilizan como ©pruebas de
cumplimiento:

1. Investigacién del personal respecto a si rea-
lizan o no sus funciones.

2. Observacién del personal con relacién a sus
funciones.

3. Inspeccién de la documentacién para obtener
evidencia que si se realizan los procedimien-
tos de control.

La investigacién se lleva a cabo para determinar
si el empleado entiende su trabajo, si
efectivamente lo realiza bien, y 1la frecuencia,
causas y forma de resolver las excepciones.
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La incapacidad de un empleado para contestar una
investigacién podra indicar si éste esté
realizando o no un procedimiento de control
prescrito en forma adecuada. El observar como
trabaja un empleado, sirve para propésitos
similares. Lo ideal serd que este procedimiento
se realice sin el conocimiento directo del
empleado o sobre una base de sorpresa.

La inspeccidn (revisién o exémen) de la
documentacién tan sélo es aplicable cuando existe
una trayectoria de auditoria y autorizacién. Por
lo tanto, este procedimiento no es aplicable a
los principios de control contable relacionados
con la segregacién de funciones y controles
fisicos. Cuando se utiliza la inspeccién de
documentos, cualesquiera de ellos que no
compruebe el cumplimiento del procedimiento de
control constituye una excepcidn, independiente-
mente que el documento esté correcto.

Procedimientos sustantivos

De conformidad <con la Norma de Auditoria
"relativa a la ejecucién del trabajo", el auditor
deber& obtener evidencia comprobatoria suficiente
y competente. Como parte de los procedimientos a
aplicar en la auditoria de estados financieros,
existen pruebas de detalle de las transacciones y
saldos, las que se denominan "pruebas o
procedimientos sustantivos".

Como se indicé anteriormente estos procedimientos
se determinan en su extensién, naturaleza y
alcance de acuerdo a los resultados obtenidos en
la aplicacién de procedimientos de cumplimiento.

Las pruebas sustantivas tienen por objeto obtener
evidencia acerca de la validez y tratamiento
contable apropiados de las transacciones y
saldos.

La confianza en 1los procedimientos sustantivos
pueden variar en forma inversa a la confianza
determinada en el control interno contable,
dependiendo de los resultados obtenidos a través
de la ejecucién de la auditoria.
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Procedimientos supletorios

Tal y comoc su nombre lo indica, los procedimien-
tos supletorios son aquellos a los que el auditor
recurre en la ejecucién de una auditoria de
estados financieros cuando, luego de aplicar los
procedimientos de observancia general (de
cumplimiento y  sustantivos), ain no logra
concluir y determinar opinién acerca de 1la
razonabilidad de los estados financieros en
partidas especificas o tomados en forma global,
requiriendo de la aplicacién de los procedimien-
tos indicados, los cuales 'sustituyen o suplen'
los resultados obtenidos.

Usualmente, los procedimientos supletorios son
utilizados por el auditor bajo dos circunstan-
cias:

a) Utilizados en forma simult&nea con procedi-
mientos de cumplimiento o sustantivos. .

b) Utilizados luego que la aplicacién de procedi-~
mientos de cumplimiento y sustantivos no
otorgan al auditor base para concluir una
opinién.

Evaluacién de resultados de auditoria

Cuando el enfoque de 1la auditoria confia en
controles internos especificos, deben realizarse
pruebas que confirmen los niveles de riesgos de
control interno esperados. ’

Efectuados los procedimientos de auditoria
planificados, se evalda si -existe suficiente y
apropiada evidencia de auditoria que permita
determinar los maArgenes razonables de existencias
de riesgos, inherente, de control y deteccién.

Para lograr un nivel adecuado de riesgo de
deteccién basédndonos en las evaluaciones de
riesgo inherente y de control, se deben
seleccionar procedimientos de auditoria que
respalden tales evaluaciones, tanto pruebas de
cumplimiento como sustantivas. Si derivado de la
evidencia se determina gque no respaldan las
evaluaciones de riesgo, se hace necesaria la
aplicacién de los procedimientos supletorios. Si

‘.
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se determina la existencia de muchos errores en
los registros contables deber4 redisefiarse los
procedimientos de auditoria tomando como base un
nivel alto de evaluacién de riesgos.

2.2, Dictamen de auditoria

V“El dlctamen de auditoria - constituyve el fin
- nr11c1pal de una auditoria de estados financieros;
-describe la opinién del auditor “nspecto a dichos
estados tomados en conjunto, cuya base se sustenta
en, l trabajo de auditoria realizado, ¥ dgue el
i;.de arrollo fue descrito en el presente capitulo.

Es.: mportante sefialar que, 1ndepend1entemente de la
" conclusién respecto a los estados financieros a la
que llegue el auditor en su dictamen, se hace

«, esencial que la misma esté soportada adecuadamente
.:a través de los papeles de trabajo los cuales

nﬁconstltuyen la historia de la informacién recabada

~7 POL... “el auditor y cémo fue interpretada la misma
.para llegar a su conclusién.
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CAPITULO IV
ESTRUCTURA DE PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO
Definicién pruebas de cumplimiento

Pruebas de cumplimiento son todos los procedimientos
que el auditor realiza con el prop6sito de obtener
seguridad razonable que los controles estén siendo
utilizados en forma efectiva como se planeé.

De los resultados obtenidos en la aplicacién de tales
pruebas, el auditor realiza un analisis y con base en
€él, tal y como lo sefialan las normas de auditoria
generalmente aceptadas, debe establecer la extensién,
naturaleza y alcance de los procedimientos sustantivos
a aplicar.

Se hace muy evidente la importancia de un disefio de
los procedimientos de cumplimiento que se aplicarén
por el auditor, ya que de las conclusiones de 1los
resultados obtenidos serviran de base para el disefio
de los procedimientos sustantivos.

Para que se obtengan O6ptimos resultados en el disefio
de pruebas de cumplimiento creemos necesario describir
las fases de estructura de estas pruebas:

Naturaleza

Las pruebas de cumplimiento se realizan por medio de
procedimientos prescritos y generalmente se ejecutan
para contestarse a las preguntas siguientes:

¢Se realizaron los procedimientos de control
establecidos?

¢Cémo se realizaron tales procedimientos?

éPor quién fueron realizados los procedimientos?

Al definir con certeza las respuestas a estas
preguntas, se podra determinar facilmente los
objetivos que persiguen las pruebas de cumplimiento
que se apllcan y por lo tanto, del enfoque que se dé
desde el inicio, dependeran los resultados.

Alcance

El alcance de las pruebas de cumplimiento a aplicar es
la determinacién del auditor de la muestra sujeta a
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examen (determinada por método de muestreo estadistico
u otro que el auditor considere), ya sea en numero de
partidas o por montos de las transacciones.

Oportunidad

La importancia que las pruebas de cumplimiento sean
aplicadas con opor:tunidad radica en que al momento de
realizarse, de los resultados obtenidos se obtenga el
mayor provecho y el auditor cbtenga los suficientes
elementos de juicio para confiar o no en el sistema de
control interno de la compafila y con base en ello
disefiar la naturaleza y extensién de las pruebas
sustantivas que le permiten opinar sobre los estados
financieros de la misma.

Estructura de pruebas de cumplimiento

La estructura de pruebas de cumplimiento es una
técnica que consiste en definir previamente para cada
funcién ejecutada en un ciclo, los posibles errores e
irregularidades que un sistema de control interno
podria tener asi como los procedimientos de control
necesarios para evitar tales errores.

Una vez identificados 1los elementos descritos, el
auditor debe considerar cudles son las posibles
pruebas de cumplimiento que aplicard las gue le
permitiran obtener mejores resultados y mayor base
para determinar sus pruebas sustantivas.

Para un uso adecuado de ésta técnica se hace
importante que el estudio de la estructura de control
interno realizado por el auditor, como fue descrito en
el Capitulo I1I, proporcione comprensién suficiente de
las transacciones que se realizan en cada ciclo del
sistema.

Una vez comprendidas las transacciones de cada ciclo
deberan clasificarse dentro de las funciones que le
corresponden.

Funcidén de ejecucién

Esta funcién se encuentra integrada por cada una de
las transacciones que dentro del sistema de control
constituyen la accién de una o m&s personas que las
realizan.
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Funcién de registro

Esta funcién se encuentra integrada por cada una de
las transacciones que dentro del sistema de control
constituyen el registro contable de las operaciones de
ejecuciédn.

Funcién de custodia

Esta funcién se encuentra integrada por cada una de
las transacciones que dentro del sistema de control
constituyen el resguardo fisico de todos aquellos
documentos en los que fueron registradas las
operaciones de ejecucién.

Guias de trabajo

A continuacién se presenta una guia de trabajo para la
estructura de pruebas de cumplimiento para los
principales ciclos de transacciones de una Industria
Hotelera en Guatemala.

Para dicha estructura se hace necesaria la observancia
de las fases que a continuacién se indican.

La primera fase constituye una comprensién del sistema
de control interno por ciclo de transacciones mediante
la cual se realiza un andlisis de sus funciones asi
como los posibles errores que el sistema podria
permitir.

La segunda fase constituye la determinacién de 1los
procedimientos de control necesarios tendientes a
evitar o detectar los errores gque se determinaron en
la primera fase. Asimismo, las posibles pruebas de
auditoria a aplicar para verificar el cumplimiento de
los procedimientos prescritos.

Realizadas las fases indicadas se procede a la
elaboracién de las pruebas de cumplimiento que se
adaptan a las necesidades de 1la compafiia, seglin
controles, fortalezas y debilidades de sus
procedimientos.
3.1 Ciclo de ingresos

a) Primera fase

En el capitulo II se definié el control
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interno para este ciclo de transacciones, y
como se indica, se hace necesaria una adecuada
ejecucidén y supervisién de 1las operaciones

para evitar errores. Sin embargo, como en
cualquier sistema de control interno existen
riesgos de que se cometan errores e

irregularidades, por lo que en las siguientes
lineas se trata de tipificar la mayoria de
errores e irregqularidades. posibles en este
ciclo: '

Funcién de ejecucién
a) Omisién de emisién de facturas

Por las ventas realizadas podria no emitir-
se facturas ya sea por error involuntario o
~con premeditacién por parte del personal a
cargo. Si es por error involuntario, el
riesgo para la Compafiia se limita a que sus
operaciones no se encuentren soportadas por
la factura respectiva. En el segundo caso,
ademds de no estar soportadas sus operacio-
nes, existirdn pérdidas para la Compafiia,
pues los ingresos recibidos por el cajero
no serén enterados en su cierre diario.

b) Emisién de facturas por ventas no
realizadas

Podrian emitirse facturas y luego anularse
la operacién, no asi la factura por lo que
existe riesgo de operar m&s de una vez
dicha operacién.

c) Podria existir errores en cé&lculos al
realizar los cargos en la factura

d) Podrian realizarse ajustes, descuentos y
anulaciones ficticias.

e) Podrian cometerse errores al realizar
cambio de moneda lo que puede ocasionar
faltantes en el fondo de cajero.

f) Los cobros diarios podrian no ser enterados
integramente y darseles otro destino
(compras emergentes, por ejemplo).
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g) El efectivo que reporta el cajero podria no
coincidir con el listado de méquina regis-
tradora.

h) El1 efectivo podria no depositarse Integra-
mente en el banco.

Funcién de registro

a) Los ingresos podrian no registrarse en el
diario.

b) Los ingresos en su caso, podrian registrar-
se sin afectar auxiliares de cuenta
corriente.

Funcién de custodia

a) Los saldos de cuenta corriente podrian
modificarse sin autorizacién previa.

b) Podrian cometerse errores mateméticos en
los traslados de saldos a cuenta corriente.

Con base en el andlisis de los posibles
errores e irregularidades que pueden
suscitarse en el ciclo de ingresos, a
continuacién se prepara el esquema que resume
las opciones que tiene el auditor para
realizar el disefio de las pruebas de
cumplimiento a aplicar para detectar, segln
alcance fijado, si se estan cometiendo errores
e irreqularidades en la aplicacién de los
procedimientos.

Segunda fase

Derivado de la determinacién de los posibles
errores a generarse en el ciclo de ingresos, a
continuacién se realiza wuna estructura de
pruebas de cumplimiento que trata de dar al
auditor un enfoque, para determinar sus
pruebas de auditoria en la evaluacién del
control interno del ciclo de ingresos.




CICLO DE INGRESOS
Fases Posibles erro-|{Procedimientos Posibles
del res o irregu- necesarios pruebas de
proceso laridades de control . | cumplimiento
Ejecucién

Ingresos habi-

taciones
1. Factura-

cién y car-

gos

2. Ajustes,
descuentos

y anulacio-

nes

3. Manejo de
efectivo

- Onisién de
facturas

- Emisién de
facturas por
ventas no
realizadas

- Error en
cdlculos

- Podrian rea-
lizarse a-
justes, des-
cuentos y a-
nulaciones
ficticias

- Las ventas
contado po-
drian no re-
gistrarse

- Tarjetas de
registro
prenumeradas

- Folios de
huéspedes
asignados en
forma corre-
lativa

- Notas de
crédito o
descuento
autorizadas
por el ge-
rente de re-
cepcién

- Revisién por
empleado
responsable

- Aprobacién
por emplea-
do responsa-
ble

- Vigilancia
periddica de
procedimien-
tos de caja
registradora
o el sistema
utilizado

Revisién de
emisién co~
rrelativa de
tarjetas

Revisién de
asignacién
correlativa
de folios

Evidencia de

autorizacién

de descuentos
realizados

Evidencia de
revisién por
empleado a-

signado

Evidencia de
aprobacién
por empleado
asignado

Observar vi-
gilancia e-
jercida sobre
procedimien-
tos estable-
cidos para
manejo de
fondos
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CICLO DE INGRESOS
Fases Posibles erro-|Procedimientos Posibles
del res o irrequ- necesarios pruebas de
proceso laridades de control cumplimiento
3. Manejo e- - Se podrian |- Lecturas Revisién de
fectivo cometer e- diarias de lecturas de
(cont..) rrores al cajas regis-| cajas regis-
dar cambio tradoras y tradoras y
arqueos por | hallazgos en
supervisores| arqueos efec-
tuados
- Se podré dar|- Segregacién | Observar se-
otro destino de funciones| gregacién de
a los cobros para quienes| funciones
que se ob- manejan y
tienen registran
ingresos de
dinero
- El1 efectivo |- Comparaci6n | Revisar evi-
reportado de las lec- dencia de ta-
por el caje- turas de ca-| les compara-
ro podria no jas regis- ciones
coincidir tradoras y
listado de efectivo en-
méquina re- tregado
gistradora
- El efectivo |- Verificacién| Evidencia de
podra no de~| de boleta de| verificacién
positarse depésito interna de
integramente depésitos
en el banco realizados
Ejecucién

Ingresos ali-

mentos y bebi-

das
1. Factura-

cién y car-

gos

- Omisién de
facturas

- Emision de
facturas
prenumerados

Revisién de
emisién de
facturas
correlativas
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| CICLO DE INGRESOS
|
Fases Posibles erro-|Procedimientos Posibles
del res o irregu- necesarios pruebas de
proceso laridades de control cumplimiento
Ejecucidn
(cont...)
Cifras de Revisién de
control de cifras de ca-
cajas regis-| jas registra-
tradoras o doras o com-
computadoras| putadoras
- Emisidén de Facturas a- Evidencia de
facturas por nuladas fir-| autorizacién
ventas no madas por el| de descuentos
realizadas gerente de o anulaciocnes
alimentos y realizadas
bebidas
Errores en Revisidén por| Evidencia de
célculos empleado revisién por
responsable empleado a-
signado
2. Ajustes, Podrian rea-— Aprobacién Evidencia de
descuentos lizarse a- por emplea- aprobacién
y anulacio- justes, des- do responsa-|{ por empleado
nes cuentos y a- ble asignado
nulaciones
ficticias
3. Manejo de Las ventas Vigilancia Observar vi-
efectivo contado po- periédica de| gilancia e-
drian no re- procedimien-| jercida sobre
gistrarse tos de caja procedimien-
registradora] tos estable-
o el sistema| cidos para
utilizado manejo de
fondos
3. Manejo e- Se podrian Lecturas Revisién de
fectivo cometer e- diarias de lecturas de
(cont..) rrores al cajas regis~{ cajas regis-
dar cambio tradoras y tradoras y
arqueos por hallazgos en
supervisores| arqueos efec-
tuados
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CICLO DE INGRESOS

Fases
del
proceso

Posibles erro-
res o irregu-

laridades

Procedimientos

necesarios
de control

Posibles
pruebas de
cumplimiento

Manejo e-
efectivo
(cont..)

Ejecucidn

Ingresos otros

departamentos

1. Cargos por
servicios

2. Ajustes,
descuentos

y anulacio-
nes

Se podré dar
otro destino
a los cobros
que se ob-
tienen

El efectivo
reportado
por el caje-
ro podria no
coincidir
con listado
de méaquina
registradora

El efectivo
podré no de-
positarse

integramente
en el banco

Omisién de
cargos en
folios de
huéspedes

Error en
calculos

Podrian rea-
lizarse a-
justes, des-
cuentos y a-
nulaciones
ficticias

Segregacién
de funciones
para quienes
manejan y
registran
ingresos de
dinero

Comparacién
de las lec-
turas de ca-
jas regis-
tradoras y
efectivo en-
tregado

Verificacién
de boleta de
depésito

Emisién co-
rrelativa de
tickets de
cargos pre-
numerados

Revisién por
empleado
responsable

Aprobacién
por emplea-
do responsa-
ble

Observar se-
gragacién de
funciones

Revisar evi-
dencia de ta-
les compara-
ciones

Evidencia de
verificacién
interna de
depdsitos
realizados

Revisién de
emisién de
tickets en
forma corre-

- lativa

Tvidencia de
revisién por
empleado a-
signado

Evidencia de
aprobacidn
por empleado
asignado
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CICLO DE INGRESOS

Fases
del
proceso

Posibles erro-
res o irregu-
laridades

Procedimientos

necesarios
de control

Posibles
pruebas de
cumplimiento

Registro

Custodia

- Los ingresos
podrian no
registrase
en el diario

- Los ingresos
en su caso,
podrian no
afectar
cuenta co-
rriente

- Los saldos
de cuenta
corriente
podrian mo-
dificarse
sin autori-
zacién pre-
via

- Se pueden

cometer e-
rrores mate-
ma&ticos en
traslados de
saldos a
cuenta co-
rriente

Verificacién
interna en-
tre los a-
sientos de
diario y el
reporte de
auditoria de
ingresos

Segregacién
de funciones
entre conta-
bilidad y
guienes ma-
nejan auxi-
liares de
cuenta co-
rriente

El acceso al
auxiliar de
cuenta co-
rriente debe
encontrarse
restringido

Conciliacién
en forma in-
dependiente
entre saldos
de mayor y
de cuenta
corriente

Envio perié-
dico inde-
pendiente de
estados de
cuenta men-
suales a
clientes

- Revisién de

conciliacién
entre regis-—
tros de dia-
rio y auxi-
liares

Observar
segregacién
de funciones

Observacién
de custodia
e investigar
en cuanto al
acceso a di-
chos regis-
tros

Verificar
que si se
realiza di-
cha conci-
liacién

Observar
frecuencia
de envios de
estados de
cuenta a
clientes
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Realizacién de pruebas de cumplimiento

Tipo de prueba: Cumplimiento
Ciclo: Ingresos
Nombre de la prueba: Prueba de ingresos

Para realizar las pruebas de cumplimiento en el ciclo de
ingresos, se requiere la documentacidén gque adelante se

indica correspondiente a los dias W , X , Y y _Z .

1. Reportes diarios de ingresos emitidos por cada cajero

2. Reportes diarios de auditoria nocturna

3. Reportes diarios de auditoria de ingresos

4. Reportes diarios de ama de llaves

5. Reporte diario de ingresos por habitaciones

6. Reportes diarios de folios de huéspedes

7. Comandas emitidas en cada ambiente

8. Tarjetas de registro de huéspedes

9. Lecturas diarias de mé&quinas registradoras

10. Facturas emitidas

PRUEBA DE AUDITORIA

Habitaciones

1. Verificar que las tarjetas de registro de huéspedes se
emitieron en forma correlativa.

2. Verificar que en los folios de huéspedes se indique la
fecha de entrada y de salida.

3. Comparar el reporte de ama de llaves con los repartes
de auditoria nocturna y de ingresos.

‘4. Chequear las tarifas de habitaciones aplicadas con el
reporte diaric del auditor nocturno.

5. Revisar que cada folio de huésped tiene tarjeta de
registro indicando la forma de pago y su garantia.

6. Comparar el reporte de ingresos por habitaciones con
tarifas autorizadas.

7. Observar que todas las rebaijas fuerbn aprobadas por el

gerente de habitaciones.
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Verificar que las normas y procedimientos para
conceder rebajas se estan cumpliendo.

Alimentos y Bebidas

1.

7.

Revisar que las lecturas de maquinas registradoras son
tomadas diariamente por una persona independiente.

Comparar las lecturas con reportes de cajeros por

-turno.

Comparar precios aplicados con precios del meni.

Comparar las facturas emitidas contra comandas vy
reportes de cajeros.

Verificar que las facturas y comandas sean emitidas en
orden correlativo. C

Observar que todas las rebajas fueron aprobadas por el
gerente de cuartos.

Verificar que las normas y procedimientos para conce-
der rebajas se est&n cumpliendo.

Departamentos menores

1. Revisar reporte deée auditor nocturno con reportes de
teléfonos y lavanderia.

2. Asegurarse que las llamadas telefénicas no son
realizadas de habitaciones vacias.

Reservaciones

1. Comparar la 1lista de <depésitos recibidos por
reservaciones anticipadas con reporte de auditoria
nocturna.

2. Cerciorarse que la transferencia de depésitos

anticipados registrados en mayor, se respalda por
emisién de recibos de caja.

Aspectos Generales

1.

2.

Comparar los auxiliares de cuentas por cobrar con
registros de mayor.

Comparar el reporte de auditoria nocturna, el reporte
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de ingresos por habitaciones, con el mayor general.

3. Para el auxiliar de cuenta corriente, revisar los
estados enviados por correo a los clientes y observar
su seguimiento.

4. Comparar el detalle de los depésitos preparados por el
cajero con las remesas reales y los abonos de clientes
en cuenta corriente. '

5. Revisar la antigiledad de los saldos de cuentas de
clientes.

6. Verificar la adecuada segregacién de funciones en la
oficina de la recepcién (front desk).

7. Verificar la existencia de un buzén central en donde
se canalicen los ingresos diarios de efectivo y a la
vez. se comparen con lo que indica el auditor nocturno,
debieran ser tales depdésitos. .

8. Revisar los reportes diarios de sobrantes y faltantes
de efectivo.

9. Verificar que - la apertura y conteo de los sobres
individuales de cajeros se realiza por parte del
cajero atestiguado por personas de contabilidad.

10. Verificar que los ingresos misceléneos, como ventas
de envases, periddicos, muebles, se tienen control
por parte del cajero general.

11. Verificar que el acceso al efectivo y a las partidas
que representan efectivo, se permite solamente a
personas autorizadas por la gerencia.

3.2 ciclo de egresos

a) Primera fase

Como en los otros ciclos de transacciones, en el

ciclo de egresos existen riesgos que se cometan

errores e irregularidades, por lo que para el -
desarrollo de adecuadas pruebas de cumplimiento,

adelante se detallan 1los posibles errores e
irregularidades que puedan darse en este ciclo:
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Funcidn de ejecucién

a) Se podrian solicitar articulos en mayor
cantidad que el necesario.

b) Se podrian realizar compras no autorizadas.

c) Podrian ingresarse articulos que no fueron
pedidos

d) Al ingreso de articulos se podria cometer
errores de conteo.

e) Los articulos ingresados podrian no coincidir
con lo ordenado.

f) Se podria preparar pagos de articulos no
recibidos o no autorizados.

g) Las cuentas por pagar podrian tener errores en
cuanto a beneficiario e importe.

Funcidén de Registro

a) Las cuentas por pagar podrian registrarse
indebidamente en cuanto a su clasificacién.

b) Podria extraviarse los documentos de una
cuenta por pagar vigente.

c) Una compra podria no afectar registros de
mayor.

Funcién de custodia

a) Los articulos comprados podrian ser sujetos de
robo.

b) Los registros auxiliares de cuentas por pagar
podrian ser alterados.

Segunda fase

Derivado de la determinacién de 1los posibles
errores a generarse en el ciclo de egresos, a
continuacién se realiza una estructura de pruebas
de cumplimiento que trata de dar al auditor un
enfoque que le permita determinar las pruebas de
auditoria a realizar en la evaluacién del control
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interno de este ciclo.
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CICLO DE EGRESOS

- Orden

- Recepcién

- Almacenaje

Registro

- Contabiliza-

cién

- Actualiza-

cién

Las compras
podrian rea-
lizarse por
cosas inne-
cesarias

Podria darse
ingreso a
articulos
que no fue-
ron pedidos

Los articu-
los .recibi-
dos podrian
ser contados
incorrecta-
mente

Las cuentas
por pagar
podrian es-
tar mal cla-
sificadas

Los documen-
tos de una
cuenta por

Debe existir
una solici-
tud de com-
pra que so-
porte cada
orden de
compra

Debe existir
orden de
compra por
cada ingreso

Que los en-
cargados de
almacén fir-
men de reci-
bido confor-
me

El supervi-
sor debe re-
visar los a-
sientos con-
tables rea-
lizados

Conciliacio-
nes periédi-
cas de los

Fases Posibles erro-|Procedimientos Posibles
del res o irregu- necesarios pruebas de
proceso laridades de control cumplimiento
Ejecucién
- Requisicién Podria re- La solicitud|~ Examinarse
querirse ma- debe estar evidencia de
yor cantidad debidamente autorizacidn
de articulos autorizada de requisi-
de lo nece- por empleado ciones
sario responsable

Examinar que
toda orden
de compra se
encuentr so-
portada por
solicitud de
compra

Examinar re-
porte de
recepcién y
verificar 1la
existencia ’
de orden de
compra

Examinar e-

videncia que
se firma en

almacén toda
recepcién de
articulos

Investigar
hallazgos
con el su-
pervisor

Revisar ta-
les conci-
liaciones
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CICLO DE

EGRESOS
Fases Posibles erro-|Procedimientos Posibles
del res o irregu- necesarios pruebas de
proceso laridades de control cumplimiento
pagar podria| saldos de
no estar ar- cuentas por
chivado pagar segun
mayor y los
documentos
de soporte
- Actualiza- - Una compra - Conciliacio-|- Revisar evi-
cién de re- podria no nes periédi- dencia de
gistros afectar re- cas de los dicha conci-
gistros documentos y liacién
auxiliares registros
auxiliares
Custodia
- El inventa- |- Almacenes - Observar se-

rio podria
ser robado

- Los regis-

tros auxi-
liares po-
drian sufrir
alteraciones

deben tener
un resguardo
adecuado

- Realizar
comparacio-
nes peridédi-
cas entre
documentos
pendientes
de pago y
registros
auxiliares

guridad en
los almace-
nes

- Revisar fre-

cuencia de
tales compa-
raciones y
ademds ob-
servar re-
sultados ob-
tenidos
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Realizacién de pruebas de cumplimiento

Tipo de prueba: Cumplimiento
Ciclo: Egresos
Nombre de la prueba: Revisién de egresos

Para realizar las pruebas de cumplimiento en el ciclo de
egresos, se requiere la documentacidn que adelante se
indica:

Cheques emitidos, «con sus comprobantes (muestra
determinada por el auditor segin técnica adoptada)
Correlativo de recepciones diarias del almacén
Correlativo de 6rdenes de compra

PRUEBA DE AUDITORIA

Aspectos Generales

1.

Revisar que todos 1los reportes de recepcién del
almacén asi como 6rdenes de compra, sean emitidas en
orden correlativo.

Observar que exista revisién por persona diferente a
la que opera el reporte diario de ingresos al almacén.

Verificar que los procedimientos permitan una pronta
identificacién e investigacién de articulos recibidos
sin factura o facturas recibidas sin orden de compra,
seglin reporte diario de recepcién.

Verificar los procedimientos escritos que definan los
documentos requeridos para aceptar ingresos dentro de
las pcliticas de la compafiia.

Verificar que el acceso a los archivos de cuentas por
pagar es restringido y en caso de uso de computador,
que existan "password o palabra de pase" que permitan
acceso al mismo.

Verificar que exista pronta investigacién a reclamos
por parte de acreedores y proveedores.

Observar gque los controles eviten que la misma
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9.
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transaccién sea registrada mas de una vez.

Observar controles fisicos practicades por el
departamento de contabilidad sobre los activos
adquiridos.

Analizar las tendencias de ajustes peridédicos a las
cuentas por pagar, asi como montos Yy origenes de
ellos. )

10. Verificar que 1los ajustes sean autorizados por

1.

2.

3.

4.

S.

6.

7.

8.

persona responsable.
Aspectos especificos

En cada cheque emitido, examinar que- la documentacién .
que adelante se indica, cumpla con los requisitos
implantados en las politicas de operacién de - 1la
Compafnia. . :

Examinar que en toda requisicién de compra exista
evidencia de la aprobacién de la misma por personas
autorizadas para el efecto. . :

Verificar que por toda orden de compra em1t1da exista
requ151c16n de compra aprobada. .

Examinar que el reporte diario de ingresos al almacén.
coincida con orden de <compra y factura. Las
discrepancias deben encontrarse aclaradas en la-
documentacién que acompafia al cheque con comprobantes..

Revisar que en factura y/u orden de compra ex1sta
evidencia de recibido por parte del almacen.

Verificar que en el registro de cuentas por pagar:
exista adecuada segregacién de funciones en cuanto a
la operacién y revisién de los mismos.

Revisar conciliaciones mensuales entre registros
auxiliares de cuenta corriente y mayor general.

Verificar la custodia que se tiene sobre los actlvos
adquiridos. .

Examinar pruebas fisicas que el departamento de
contabilidad realice sobre activos adquiridos.
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Ciclo de costos

a)

b)

Primera fase

Como se menciona en el Capitulo II, incisos 2.1 y
2.3, el ciclo de costos al igual que el de
ingresos, es peculiar en sus controles propios
que permitan obtener confiabilidad en sus
resultados. A continuacidén se realiza un detalle
de los ©posibles errores e regularidades que
puedan darse en este ciclo:

Funcién de ejecucién

1. Errores en cdalculos consignados en reportes
diarios de ingresos y salidas al almacén.

2. Error en valuacién de requisiciones al
almacén.

3. Las requisiciones al almacén podrian no estar
autorizadas.

4., Podria omitirse la emisién de transferencias
inter-departamentales.

5. Podrian emitirse sin autorizacién comandas por
consumos staff y promocién.

6. Podrian emitirse comandas por transferencias
inter-departamentales, cuyo contenido no fue
entregado-recibido.

7. Podria existir error en célculos en el reporte
del analista de costos.

8. Los documentos fuentes para el reporte del
analista de costos, o bien el propio reporte,
podria ser modificado sin autorizacién.

Segunda fase

Derivado de 1la determinacién de los posibles
errores a generarse en el ciclo de costos, a
continuacién se realiza una estructura de pruebas
de cumplimiento que trata de dar al auditor un
enfoque que le permita determinar las pruebas de
auditoria a realizar en la evaluacién del control
interno de este ciclo.
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CICLO DE COSTOS

Fases Posibles erro-|Procedimientos Posibles
del res o irregu- necesarios pruebas de
proceso laridades de control cumplimiento
Ejecucién

Elaboracién de
reporte diario
de "analista
de costos"

- Errores en

cdlculos en
reportes de
ingresos y
salidas de
alimentos y
bebidas al
almacén

Errores en
valuacién de
requisicio-
nes al alma-
cén

Las requisi-
ciones po-
drian no es-
tar autori-
zadas

Omisién de
emisién de
transferen-
cias de ali-
mentos y be-
bidas entre
departamen~
tos

Comandas por
consumos de
funcionarios
y empleados
sin autori-
zacién

Emisién de
transferen-
cias de ali-
mento y be-

Evidencia
por medio de
firmas que
los calculos
han sido re-
visados

Revisién de

reguisicion-
nes por per-
sona ajena a
la que des-

pacha

Definicién
clara de
personas a-
signadas pa-
ra autorizar

Inventarios
periédicos
selectivos a
departamen-
tos

Revisién de
autorizacidén
de comandas
por consumos
staff y de
promocidn

Evidencia de
recibido y

entregado el
producto por

- Observar e-
videncia de
revisioén y
probar se-
lectivamente
algunos
cédlculos

- Observar e-
videncia de
revisién

- Observar au-
torizacion
de requisi-
ciones al
almacén

- Revisién de
inventarios
practicados
y anélisis
de resulta-
dos obteni-
dos

- Revisién de
autorizacién
de tales co-
mandas

- Revisién de
evidencia de
entregado y
recibido los
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CICLO DE COSTOS

Fases Posibles erro-|Procedimientos Posibles
del res o irregu- necesarios pruebas de
proceso laridades de control cumplimiento
bidas cuyo cada depar- articulos
contenido no tamento consignados
fue entre- en cada
gado - reci- transferen-
bido cia
Registro - Errores en -~ Conciliacién Revisidn de
datos con- mensual en- conciliacio-
signados en tre los da- nes periédi-
reporte dia- tos reporta- cas
rio de ana- dos en mayor
lista de Yy por ana-
costos lista de
costos
Custodia - Los datos ~ Informacidn Observar la

del reporte
del analis-
ta de costos
y los docu-
mentos que

lo soportan
podrian ser
alterados

de costos
protegida y
de acceso
restringido

guarda de
los reportes
del analista
de costos e
investigar
sSu acceso




- 100 -

¢) Realizacién de pruebas de cumplimiento

Tipo de prueba: Cumplimiento

Ciclo: Costos

Nombre de la prueba: Revisién andlisis de costeo de
Alimentos y Bebidas.

Para realizar las pruebas de cumplimiento en el ciclo de
costos, se requiere 1la documentacién gque adelante se
indica correspondiente a los dias W , X, Y y 2 .

1. Reportes diarios del analista de costos
2. Reportes diarios de ingresos al almacén
3. Reportes diarios de salidas del almacén
4. Requisiciones al almacén por departamento
5. Transferencias interdepartamentales

6. Comandas o tickets staff y de promocién

PRUEBA DE AUDITORIA

1. Revisar en reportes diarios de ingresos al almacén lo
siguiente: :

a) Verificacién de céalculos horizontales y verticales
para cerciorarse no existan errores en su
elaboracién.

b) Verificar evidencia que dicho reporte ha sido

revisado.

c) Selectivamente realizar pruebas de . precios
comparando precios actuales con los ingresos
seleccionados.

2. Revisar en reportes diarios de salidas del almacén lo
siguiente:

a) Verificacién de célculos horizontales y verticales

para cerciorarse no existan errores en su
elaboracién.

b) vVerificar evidencia gque dicho reporte ha sido
revisado. .

c) Verificar valuacién de requisiciones al almacén y
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compararlas con reporte - diario de salidas del
almacén.

d) Verificar que las requisiciones al almacén estén

firmadas por personas autorizadas.

Verificar en las transferencias de alimentos y bebidas
entre departamentos, lo siguiente:

a) Autorizacién por persona asignada para el efecto
b) Detalle de la transferencia

c¢) Evidencia tanto de entrega como de recibido

~Verificar en consumos por funcionarios y empleados,

firma por persona autorizada para ello.

Verificar <cdlculos horizontales y verticales en

~reporte diario de analista de costos.

Verificar custodia de los reportes del analista de
costos elaborados, asi como los documentos que 1lo
soportan.

Ciclo de néminas
a) Primera fase

Como se menciona en el Capitulo II, inciso 2.4,
el ciclo de néminas en una industria hotelera es
muy importante por el monto que representa de los
gastos de operacién y adem&s tiene ciertos
problemas peculiares gue fueron descritos en
dicho capitulo y que originan la necesidad de
mantener controles adecuados para evitar errores
como los que adelante se indican:

1. Existencia en némina de empleados no
autorizados por la gerencia de personal.

2. Existencia en némina de empleados ya
retirados.

3. Las horas extras reportadas podrian ser
incorrectas.

4. Podrian existir errores en célculos o ingreso
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de datos que originen datos incorrectos en
némina.

5. Los cheques o pagos en efectivo podrian
realizarse a personas no indicadas.

6. Los sueldos no reclamados podrian ser objeto
de mal uso.

Segunda fase

Derivado de 1la determinacién de 1los posibles
errores a generarse en el ciclo de ndmina, a
continuacién se realiza una estructura de pruebas
de cumplimiento que trata de dar al auditor un
enfoque que le permita determinar las pruebas de
auditoria a realizar en la evaluacién del control
interno de este ciclo.
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CICLO DE NOMINAS

Fases Posibles erro-|Procedimientos Posibles
del res o irregu- necesarios pruebas de
proceso laridades de control cumplimiento
Ejecucién
- Reclutamien-|- Existencia - Autorizacidn|- Revisisar
to de em~ en némina de escrita - -de gque todo in-
pleados empleados no los ingresos greso de
autorizados de personal personal se
por gerencia a la compa- encuentre
de personal fia debidamente
aprobado por
escrito

~ Movimientos
de personal

- Preparacién
de la némina

- Pago de che-
ques

Registro

Custodia

- Un empleado
ya retirado
podria se-
guir apare-
ciendo en
némina

-~ Errores ma-
temdticos en
cdlculos de
la némina

- Distribucién
de: cheques a
personas no
indicadas

- Error en
traslado de
datos de né-
mina a mayor

- Alteracién
de archivos
o documentos
de néminas

- Documenta-
cién de to-
da baja de
personal que
se realice

- Verificacién
interna cal-
culos sobre
némina

~ Segregacién
de funciones
entre quien
prepara y
" paga némina

- Segregacién
de funciones
entre quien
prepara y

registra la
némina

- Acceso res-
tringido a
documentos
base para e-
laboracidn
de néminas

- Observar do-
cumentos que
soportan
cualquier
movimiento
de personal

- Examinar e-
videncia de
revisién

- Observar se-
gregacién de
funciones

- Observar se-
gregacién de
funciones

- Observar ac=-
ceso a némi-
nas y docu-
mentos
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Realizacién de pruebas de cumplimiento

Tipo de prueba: Cumplimiento
Ciclo: N6éminas
Nombre de la prueba: Revisién de néminas

Para realizar las pruebas de cumplimiento en el ciclo de
néminas, se requiere la documentacién que adelante se
indica correspondiente a los meses W , X , Y y 2 .

1.
2.
3.
4.

Néminas mensuales

Tarjetas de marcar

Hojas por movimientos de personal
Cheques emitidos

PRUEBA DE AUDITORIA

Revisar autorizaciones mensuales de ingreso,
incluyendo sueldo inicial, cédigo del empleado Yy
departamento en que trabajaré.

Revisar que los movimientos mensuales de personal se
encuentren incluidos Yy operados en la némina
correspondiente.

En la némina elaborada cbservar evidencia de revisidn
por perscna ajena a quien la elaborara.

Observar segregacién de funciones preparacién,
revisién y pago de némina.

Presenciar pago de némina.

Conciliar las néminas con declaraciones de impuestos.

Verificar existencia de conciliacién entre
declaraciones de impuesto y néminas emitidas.
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Aplicaciones para la auditoria de estados financieros

Como lo indica la primera norma de auditoria relativa
a la ejecucién del trabajo, Capitulo III inciso 1.4,
las pruebas de cumplimiento sirven de base. para
analizar los resultados obtenidos con su aplicacién y
comprender el funcionamiento de 1la  estructura de
control interno de‘una entidad y con esta base definir
la naturaleza, extensién y alcance de las pruebas
sustantivas a aplicar en una auditoria de estados
financieros.

Como se observa en este capitulo, la estructuracién de
pruebas de cumplimiento no es m&s gque un andlisis
previo y por ende méds profundo de la estructura de
control interno antes de aplicar dichas pruebas.

Por lo .tanto, los resultados obtenidos de la aplica-
‘cién de ‘pruebas de cumplimiento, independientemente
que sea en ‘un ambiente de control eficiente o
deficiente, la comprension del sistema es mayor y por
ello las bases de Jjuicic para dlseno de pruebas
sustantlvas son ‘de mayor solidez. :
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CONCLUSIONES

Con base en el trabajo de investigacién realizado, se
cbtenienen los elementos de juicio que permiten concluir
lo siguiente.

1.

En la Industria Hotelera de Guatemala la estructura
de control interno es sumamente compleja derivado de
la base organizacional y el flujo de las transaccio-
nes gque en ella se desarrollan. .Los sistemas y
procedimientos de control deben de ser eiectivos
para que permitan minimizar la posibilidad, que se
cometan errores o irregularidades.

Tal y como. lo sefialan la normas de auditoria
generalmente aceptadas, el auditor - independiente
como parte de una auditoria de los estados
financieros, debe realizar el estudio y evaluacién
de la estructura del control interno y determinar la
confianza que depositard en €l y con base en ello,
determinar sus pruebas sustantivas. Por lo
anterior, la.técnica de la estructura de pruebas de
cumplimiento es adecuada para la Industria Hotelera
de Guatemala, ya que le permite al auditor conocer
el sistema previo al disefio y ejecucién de tales
pruebas.

De conformidad con lo indicado en el Capitulo IV, se
determiné que la estructura de pruebas de
cumplimiento, es una herramienta que permite una
comprension suficiente de las transacciones que se
realizan en una empresa. Por ello, en un sistema de
control tan complejo, como lo es en la Industria
Hotelera de Guatemala, la aplicacién de esta
técnica, puede:

a) Estimar niveles de confianza, adecuados.

b) Mejorar 1la aplicacién de las pruebas de
cumplimiento y consecuentemente, la
determinacién de las pruebas sustantivas.

c) Establecer la oportunidad, extensién y alcance
de las pruebas de auditoria, que permitan
minimizar los riesgos de auditoria.
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Asimismc se concluye que, si bien es cierto, una
adecuada aplicacién de la técnica de estructura de
pruebas de cumplimiento, permite obtener eficiencia
en la -auditoria realizada, no elimina los riesgos,
si la planificacién general de la misma no es
adecuada. :
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RECOMENDACIONES

Para la Industria Hotelera de Guatemala, se
recomienda disefiar sistemas y procedimientos de
control que sean efectivos de acuerdo a la
complejidad de sus operaciones.

Se recomienda que en la auditoria de estados
financieros de la Industria Hotelera de Guatemala,
el auditor aplique la técnica de estructurar las
pruebas de cumplimiento, ya que le permite conocer
el sistema de control interno sujeto de estudio,
como lo requieren las normas de auditoria
generalmente aceptadas.

Se recomienda planificar adecuadamente la auditoria
de estados financieros, con el propésito de
minimizar los riesgos de auditoria, ya que
independientemente de las técnicas de auditoria que
se utilicen, wuna correcta planificacién permite
establecer la oportunidad, extensidén y alcance de
los procedimientos de auditoria a aplicar.
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