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Guatemela, 4 de febrero de 1,998

Licenciada

Donato Monzon

Decanc de la Facultad de Ciencies Economicas
de Lo Univerxidad de San Carlos de Guatermala
Ciudsd Universitaria

Estimado selior Decano:

Al dingirme & usted en ests ocasion lo hego para Comumicarle que en cumplimuento a fa
honrosa designacion efecrusda & mi persona, contenids en la resolucion de fecha 24 de febrero
de 1,997, procedi a asesorar el trabajo de tesis presentado por [a sefiorita Jeequeline Patricis
Castellanos Barrios, previo a susientar ¢l examen privado de tesis, v de 50 graduscién como
Contador Piblico y Auditor, en ¢l grado Academico de Licenciado,

La tesis desarrollsda por la sefiorita Castellanos Bamnos que versa sobre i “Importancia
del Departsmenito de Auditoria interna 0 una Empresa que se dedica 5 la venta de Cormida
Ripida”, constituye una muestra muy clara y evidente de la contribucion efectiva ¥ eficaz de un
Departamento de Auditoria Interna denrrs de la Organizacion Je una empresa. con pepeficios
més que reconocidos, asi mismo demuestra Ja apertacion no menos imporante del Contador
Piblico y Auditor, como profesianal bien calificado.

En consecuencia considero, en mi opinién que el tabajo de tesis realizado, reine los
requisitos establecidos parz que sea discutido en el examen privado de tesis que debe sustervar is
schorita Jacqueiine Patricia Castellanos Barnios, previe 2 su graduacion profesional.

De usted con las muesires de mu respeto y estima,

José Leopoldo Valdez Kodas
Colegado Activa 2215
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IXIRODUCCION

Elmhbﬁodel:ﬁshaaidodabnmdopm.cipiopuldnmﬁmimam
alummmuaobumelmiademmmﬁoomudmmez;ndode
ﬁoﬂuﬁlﬂo.yumﬁdnmapmmﬂejnralmlmlalmpomumdemmm
D:pmodemwﬂahwmmmewo,mmmprmqmudediunhmde
comida rigida,

La tesis csté arientada primero en dar a conocer Jos origenes de exte tipo de etpresas, su
a‘;minci(nymyhpmih]epuﬁdpaciéndelmw{ﬂimy Auditor en ¢]las.

Tuﬁmdom%mddehmmudumhmlmmmyqﬂiuﬁmde
la Auditoria intemsa. Seguidmuseprmﬂmpuiblamqn:juiﬁmh
creacién del Departamento de Auditoria Intema, Que siTven como referencia pars w-luuh
mdddemdm:mdellmdclamu,dd@mo

Luego para contribuir en la orientacién de Ia reacion del departamncnto, se muestran
dmmmammmm;wmmumwmmm
ummkhmdmlmmpﬁhhmyAudﬂwmmmmumd
dmtm.yalg\nupoﬁﬁcuypmeedhnimtmapﬁublupuu@rﬁnﬁmlumqwh
dieron origen

[ PBPIEIAE DE (A HNIVERT.CAR OF SAR CARLDS 0F GUATEMALA
v ... Biblicteca ventral ]
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Por Gltimo, se bace un andlisis de 1a situscién de los imventarios de s emapresa, al contar
deniro de su estructurs ¢on un Departamento de Anditoria Intema, en la que s¢ ponen de
manifiesto los beneficios adquiridos y 1a necosided de darle &l departamento todo el apoyo
recacrido, para que 36 funcié se cxtienda win més en beaneficio de ls empresa. |
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CAMIVIO |
EMPRESA DEDICADA A LA VENTA DE COMIDA RAPIDA EN GUATEMALA

Debido a que en Guatemals, como en otros paises, el sistema de vida cada vez es més
Momumwnnﬁmm&mw&md&jm& ir junto con el
dumﬂoanﬂuﬂmdelpa&.uham&iodejminﬂumﬁndeokwpﬂnsn
desarrollados como Bstados Unidos, en cusato a servicios ripidos de toda clase e inchuso de.
cornida. Es&bidonémnwuidadqnudahicionlsmqueudedimahmds
carnida nipida.

Enmmhmmupwdmdivid&mwm;

1. Empresas de comida ripida de origen nacional.
2. Empresss de comics ripids subaidiariae,
3 Emptuudsmiduipidnqunhjmamﬁdamﬁmn'd;

1. hsdeaipumﬁm&mluthhajmmuﬁhlmﬁmﬂymyumnﬁumm
nacionales.
1 Lumb:icﬁuiumluqucﬁmmmmmizmelmjan.ysuupmlemmy

BuS GARATCIES por consiguiente, no 88 quedan en «f pals,



3 Luquhhajmnun&deﬁnquieiuﬁmupiulmiomlymahduﬁmmd
extericr, o través de remesat periddicas, “regabias” que normelmente se calculan sobre 1a basc

de un porcentaje, de acuendo a los voliznenes de venta.

En coanto s las cacacteristicss de este tipo de empresas s importante el hacho de que
ﬁmﬂommmdq\nmm.mdmdmhamhiqnﬁqm
Ios clientes manificsten del producto, las exigencias de ellos a cambiar ba calidad de o u otro
pnﬁﬂoéemdunmtﬁ:ﬂcﬂ.tnﬁhhﬁﬁmpmddhﬁqﬁﬁpode%u
con I que cuentan pars poder hacer los estudios de mstalaciin de otros TERaEmEMES, on otras

im:hﬁhuopadmﬁom“mm&m

En I actualidad el suge de este tipo de empresas e3 grande, por 1o cual éstid tienen que
eﬂddi:enuuﬁodn&vddecﬂidtdynpidﬂenelmvﬁomm&iﬁnlh
competzncia, par poder tener en el mereado un lugar por fo menos sceptable, ¥ pars poder
on‘thdﬁbmwﬂmiﬁnﬂchmhunldeheh’dad:quol
Mmbhﬂomdnﬂﬁnmﬂawmelm.hmﬂvdml

jomicili

umpulnbjmdemﬂhhﬁdésmhbuucmmwlomhmﬁm

Mymhmeﬁ&qmﬁndquﬁnﬂupdmhmﬁeunﬁﬂuu&uh
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m&mmm.hmﬂmammhwm
restmaranics, que cuenian cox: Jos tres servicios ya mencionados.

12 ORGANIZACION

A continuacidn sc preseita eo forma genera] la integracion de las ircas mic importantes de
hms-ﬁndéndsmm@nudeﬁaahmdemimxipihmidumdomesm
Mmﬁgmhmn@whmmdmmd%ﬁwy
lo establecido en la Escritora de Constitucidn. E] Cédigo de Comercio regula jos sigiientes

- aspecios:

ASBAMBLEA DE ACCIONISTAS:
‘hmﬂuwﬂfmﬁwl«aﬁmwm?mﬁdmud
degan; supremo de In sociedad y express Is voluntad social en les materias de 5u competencia.™?
A contimiacitn s mencionan los asuntos que son de ls competencia exchusiva de |
asamblex:
1. Dhatﬁ,moimprohldm*p&diduygnmﬁuelbdmynuﬂyel
informe de la adeninistracion ¥ tomar las medidas que juzgue oportunas.
2 Nombtar y remover a Jos administradores.
3. Conocer y resohver aceroa del provecto de distribucidn de utilidades,

! Docreto Néanero 2-70, Cddigo de Comercio, Articulo 132, Pigina 27



4 Ouoeuym&nkhuﬂpm“b:ﬁ:hmnﬂ.
S.Tohthhmﬂﬁ.mdMoMk*
o prisrogs del plezo.
G.Mdemdemmop“yhﬂkMo
boaos cuando 30 esé previsto ou 1s eacriters social.
7,hdﬁiﬁnhmth-’_néﬂyhhuidhdulu
8. Amneatar o disssismir ol valor somsisal de las acciomes.
9. Los dexale gue exijen Ja loy o Jo escritaea social.
lo.cdﬁlmﬂopldpmm
CONSEIO DE ADMINISTRACION:
- Ua acmimisteador imico o vatics sdministradosse, echeando CON ik
20 cossejo de sdministracitn, serin ¢l drgano do ls administracin de I socioded y temdrie u s

e-ph&aou’hduluupu’mdeh'_’.’

Pera o] caso, exisic 1a figars de wa "Comstjo do Administracite” ¢ cusl tjorce mm
fanciones de acuerdo s ko establecido en b Facritera de Constitucida. |
La catroctees despade dol Consejo do Adeusistracide, esh imcgrado sei:
1. Anditeris Exierae
2. Ascesria Legal

1 Dgareto Nimaro 2-70, Codigo de Comercic, Articulo 162, Pigies 33
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10, Mantenimients de Equipo

AUDITORIA EXTERNA: Se cusnta con Is asesoris de una firma de suditores, a través de
un contrato permanerte de prestacidn de servicios, con pago mensual, cubrisndo las drcas
financiers, de inspuestos, de control intemo y de operaciones de acterdo a los requerimientos

de la empress.

ASESORIA LEGAL: Funcions prestando scrvicios de asesor{a mercantil y penal medisse

un contralo con pago mensual.

GERENCIA GENERAL: Cuenta con un gerente general quien se encarga de cumplir les
instruceiones del consejo de administracién y ejercer Ia direccidn y coondinacion de todas ls

funciones de s empoesa,



4. ASISTENTE DE GERENCIA: Funciooa asistiendo al Gevente en ol cnplinsiento de iss

distirtas tareas y stribuciones del misma,

§. DIRECCION DE OPERACIONES: Es ¢l encargado de dirigir cl drea de opormciones de la
ewApress, para 5U SPOYC CLENta CON LN SUpervisor de dres y & s vez en cada restsamnie con un

sdministrador. Su principal responsabilidad es velar por 1a calidad del servicio que incluye tres

- Atcocidn sl cliente - Produtte - Limpieza

6 RECURSOS HUMANOS:  Sc encarga de s cooiratacion del personal, su menejo ¥
cantrol, sai ooeno del pago de ndminas normales ¥ liquidaciones labarales. Ademibs la stencidn
de asuntos relacionedos can ¢l 1.G.5.8. y el Ministerio de Trabajo.

7. CONTABILIDAD: Sc encaga de registrar todas 1as operaciones de la emprass, preparsr
Estados Financieros y veler por ¢l pago oportuno de Jos impuestos ¥ otras cbligaciones de Is

emprese.

8. BODEGA: Es cl drea que s& encarga de comprar ls materia prima nocesaria par of process
de produccitn, ademis de) material de empague ¥ todos los formulasios para ¢l control de la
verts de! producto. En gencral ac cncange de comprar, verificar existencis y distribur la

omleria prima a loa restmarantss.



9. COMPUTACION: Departamento que a¢ encarga de penerar 1odos los reportes de fas ventas,
Ies finanzas, ] personal y otros mwclisres necesarios utilizados para el mejor control de las

omzaciones de s empresa

10. MANTENIMIENTO DE EQUIPO: Unidad encargada de velar por el fincionamiento de

todo el equipa existente en los restavrantes y la cocina que incliaye homos ¥ cuartos frics,

Pars tener une visidn més especifics de ia orgamizacién de ests empress, se presents a

- continuacidn el organigrama:

iy ez Dot

lommeans o5 e v o o o s

Ve Biblicteca vaniral
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ORGANIGRAMA GENERAL PARA UNA EMPRESA QUE SE DEDICA A LA VENTA

DE COMIDA RAPIDA |
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13 BSTRUCTURA DE CONTROL INJTERNO
Anges de determinar Is estructura de Control Interno de 1a empresa objeto de estidbio es

importante: contar con algunas definiciones que nos syudarin en ol andlisis de s mizma.

Sistemn de Control Interoe

Incluye todas las medides que toma la organizacion con ¢l fin de proteger sus recursos
contrael desperdicio, fraude o uso ineficiente, megixer bs exactitud y confishilidad de los datos de
contabilidad y de 1ss operaciones, ssegursr el cumplimicoto de Ins politicas de s empress y evalue
2] desempedio de todas las divisiones de la empresa, Enmellim&eundw
incluye tocdes las medidas y procedirniendos que hacen posible que moa organizaciin opore de
conformidad con los planes y politices de 1s gerencis, sprovechando eficienterente todos los

recursos de la empresa.

Contreles Adminisiratives ¥ Contreles Contables
Los controles internce sc agrupan en des clases principales:
¥ Controles contabies
v Controles administrativos.
Contrslies Contabjes
Son medidas que se relacionan directamente con In proteccidn de jos actives o con la

confisbilidad de \a informacion contable. Un gjemplo ex &l uso de cajas registradoras para oviginar



e s

un registro inmediato para los ingresos de caja. Otro ejemplo es Ia polltica de hacer un conteo

ﬁsioo-muldeliwemmioaimqueuemplee el sisterna de inventario penmanente.

operadmhmﬁcnmmlwiéndﬁemamlamﬁiﬁdaddelosmmab].

Rehdineutnelslﬂcuudeoonhbilidadyelliltundemwinumo

Elobjzﬁmbésimdemsimdamubﬂidadammfmmciénﬁmndmﬁﬂ El
objeﬁwdclsiﬁmdecmho]iﬂmoamlmuahmumdemdomh
planes y politicas de la perencia. Estos dos sistemas estén estrochamente relscionados, de hecho
cada uno depende conxidersblemente del otro.

Blsi.ﬂmdembﬂidsddepmdedelm;xmﬁnimdecmnolﬁnnmpmm
la confiabilidad de los datos contabies. Por sz parte, muchos de los procedimientos de control
Mﬂmhmmdeludnmdemahi]idadmmdehpinaalmmivmymohd
desempefio de los departamentos, hnemidndpormadamndueontmlhtunnexphuh
mtham&mmmwM.Mym
contshles.
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Guias para lograr un control lnterno sélido’

Estsbiecer knens clarss de respomsabilided. Cads orgenizacién deberis mdicar
claraments: las personss o departamentos responsables de finciones tales como verrias, compras,
recibo e mercaderias, pago de fachuras y manfenimiento de registros contables. Las lineas de
sutoridad v responsabilidad se pooden mostrer en un orgenigruma. El organigrema debe basarse en
descripciones escritas de! tabajo ¥ en los manmles de procodimiento que explican en detalle s

autoridad y 1n responsabilidad de cada persone o depariamento que aparece en el organigrama.

Establecer procsdimientos de rutina pars procesar cada tipe de transacchis.

Si 1s gerencia va & dirigir as actividades de una exnpresa de acuerdo 8 wn plan, cada transaccién .
debe Pasar por cuatro etapas separadas:

¥ Debe ser snorizads

¥ Aprobads

¥ Ejecutsday

v Registrada.
Por ejemplo uns vents de marcaderis al crédito. La alts gerencis tiene la responssbilidad por e
autorizacicn de las venias & crédito segith la clase de clientes.  El gerente del depastamento de
crédito s respansable de la aprobacifn de una venta a crédito por un deerminado vador 4 un

cliente especifico. La transaccion es cjecutada por ¢l departamento de etrvios que tiene & 5u cargo

! MEKIS, ROBERTO F., MEIGS, WALTER B., La Base pars Decisionss Gerenaiales



1n

¢l despacho de la mercaderis al cliente. Finalmente la transaccién cs registrada en ¢l departamento
demhﬂidadmodimmdébﬁoaCuaﬂ::wmbmymaéd&m;Vm.

Subdivisién de funciones. Quizis el clomento mes importante para ¢! iogro del control
intemo es una adecuada subdivision o separacion de funciones, Las responssbilidades deben
uignxsedeﬂlfmquﬂngmamodepumnmejewkmci&nmw
desde ¢l principio basta «] fin, Sihsﬁmcimsediﬁdmdemmmeltnbljodcm
empludosﬁwpwavm-iﬁweldeauoyaulqmumqmmﬁmdeamm

Pmdmﬁﬁwmmomo,ummdmmavmdaﬁuom
utiliza un mayorists. Eldeputmmdevmdehmadrupmabledcmﬂl
mﬁdoddcﬁmc;dmamwmmmdaéﬁmdddedth
thm]umm;elmkwmym
Ismadedn;aldmmmdafmmdnmhﬁmndeluvmnyeldwmde
contabilided registra la transaccién. Cada departaments recibe une evidencia escrita de ls accidn
&lmmmymmdomgmduﬁbmhmmmvuﬁmm
les acciones tomades correspondan en todos ios detalles. Por ejemplo € departaments de
dwpwhmmlwunhmﬂmdwhhmgmddmdauéﬁmhqamauﬁﬁwd
cliente, Hd@mﬂo&mﬁﬁﬁm@mhmhm‘mmmﬁduhmm
demdmmmsoheh]leadademaﬂmdemaﬁmhth:idndclmmdﬂ
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aﬁndm&okhmﬁcﬁadcﬁmyhmﬁ&ym&hm&md
cliente *

hhdénmnhblethﬂodhdoacﬂmdebenmrnpandn Bisicoen In
sepun'hdnﬁmﬁmesdmncqmd:qmmutpludnqueﬁmelam&mm@d
#0030 8 1D ctivo) na debe llevar los registros contables de dicho activo, Si una persona tiene La
Mkmw&mylﬂhhﬂmlﬁmmmmhmmd
aliciente para falsificar los registros ¥ encubrir su falts. Sin embargo, la perscna que astodis un
aﬁimmuaminclinndoadwpudiciarlo,mburloomgalarloaiesmqueouo
mmmMelwmm.Amumm&mmm
comala sepanacitn de funciones contribuye a crear un control interno sélido:

Empleado A Empleado B

C bace &l conteo periddico de
los activos manejados por A y compars

v con los registros de B, -

Custodia de 1 Emgleado Regisiro
actives N C :>

* MEIGS, ROBERTO F., MEKSS, WALTER B, La Base para Decisiones Gerenciales
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[+

Enetediqme]empludnAﬁmehwﬂodiadeioucﬁvuydmpl«doBDmelmﬁm
contshle de los mismos. E] empleado C cuents periddicamente los activos v compara el conteo
oon ¢l mgistro que lleva B. Ememnprwi&:dahemelucmlqﬁwmeaneﬁd:p«AoporB,
& metws gue estas dos personas hayan colaborsdo pars encubrir un error o irregulacidad.

Pmendﬂndelhudu.sncpemﬁleamunpleadnmmejtmdoslmupeamdem
tansacnién, 3¢ suments ¢f peligro de fraude. Los estudics sobre casos de fraude sugieren que
mmmmmmmmm;imammwm
contral sobre los activos de I8 empress  Sin embargo, muchas de estas personas no se
invohn-h:mﬁmdu:ipmlogmlomnmquutdchmhbmci&udemmﬂuda Las
péxdidas por deshanestidad de los empleados ocurren a través de wna variedad de formas: 1obo de
mm&ndelmmdeludimes.mwwmaulmnwmumd
objeto de obtener restituciones secretas, ¥ fijar precios més bajos pars fevorecer clisntes. Las
upm-‘hdesdeﬁuﬂamasiimqnﬁmblulimdoslmmdcummwdemm

© Vents 3¢ COncentran en manos de un solo emplesdo.

Otras medidss hacia ef logro del contrel interns. Otras medides de conirol interno importantes

son las sguientes:

Aunditeria Interna, Virtuslmente toda ofganizacién tiene un departamento de suditoris
. interns, luohjeﬁmdehsauﬁmhﬂmmhsdemuuluyme‘iwclsim&md



interno, pruchen y evalian los controles oontsbies ¥ los controles administrativos.en todas las deeas
dahumﬁadénymhfm sobre sus hallazgos ¥ recomendsciones.

Frondstices Financiercs. Cada afio s¢ prepera un plan de operaciones pars estsblecer
mmsdeadadiﬁsiéndehmmopuejunph.dwlmupﬂﬁommdm
de los gastos y loa saldos futuros de caje. Los resultados reales sc comparsn mes 1 mes con los
valores pronosticados, Eata comparacitn fortalece o] control porque se irrvestigan ripidamente iss
variaciones con respecto & los resultados planeados,

Documentss prepumersdos. Documentos como cheques, érdenes de comprs y factoras
de venta deben teoer uns muneracién en serie. Si se esconde © s¢ pierde un documento, fa
mmm&hmanmnﬁiuﬂmﬂlamimmwdﬁam

Personal Competents. Aun el sistema de control interno mejor disefiado no funcioneré
bimudeuwhguﬂzquelomﬂieenommmpume. La competencia e integridad de ks
mhdmwdumﬂhmmnhﬁdamdewmmm "
relaciona con las politices de seieccion de personal y s sdecuads supervisicn.

El papel de los documentos comercisles. El uso de documentos comercisles
nﬁddmmﬁedimdmhdiuamdﬂpmquhlmwmm
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com sus reaponssbilidades. A cootituacidn se resumen alguncs de los documentos comerciales

tniis importantes utilizados para el comirol de las compras:

Requisicién de compra. Constituye uns solicitud que hace el departamento de venta o el
departamento de almacén (Bodega) al departamenio de comgpras pare ordenar la mercaderis. De
csta forma el departamento de compras no esté autorizada pars ordenar mercaderias hasta tanto no
haya recibido primero uns requisicidn de compra. Una copia de La requisicién de compra se envia
&l departanento de contabilidad.

Ordenes de compra. Ummredﬁdnhmuhidéndeomeldepnmdum
determing el proveedar que offece sl precio mis bajo pers i mercaderia y coloca Is orden. Eata
orden esté documentada per una onden de: campre. Generslmente s& prepamn varias copias do csta
mumuwndw.mmmwmmh
mercaderia ¥ presenter la factura con base en 1os procios de lista Una segunds copis. se envia al
depmqma@éhmukbhdemmdmmmhmnnﬂﬁm
objezivo. Otra copia s¢ exvia al depanamento de contabilidad. La expedicitn de una orden de
compra no implica ning'm asiento en los registros cantahles dal comprador ni del vendedor, La
unpmaaqu:edbemadmmmidmheduhmhmmmlawh
Enmmmmwlsmuudaiumbimdeduaﬁuymelmmmelmﬂmhbm
haoer asientos contables pars registrar in transaccidn,
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Factwas. Cusndo un fabricante o vendedor recibe una orden por sus productos, cjecuta dos
acciones, uns de ellas consiste en despachar Ias mercaderiss al cliente y le otrz en eniregarie ha
factura. Al despachar In mercaderfa, ] vendedor eatd entregando la propiedad de 1a risma, ¥ sl
expedaze 1a facturs el vendedor registra ia propiedad de ctro active en una cuenta por oobear,
cusndo e al cédito o suments su capital. Una facturs contiene la descripcidn de las mercaderizs
que seesthn vendiendo, las cantidades, los precios, taminos de crédito y medios de despacho. La
factura constitrye 1a base pars un ssiento en los registros contables del vendedor v dal comprador

porque representa la pruchs del traspeso de propiedad de las mercaderiss.

Informas de recepciin. Se debe obtencer una pruche del departamento de recepcion de que s
mercaderia s¢ recibio en buenss condiciones con respeic a mi calidad, cantidad, medide o peso.

Notas de Débito y Crédite. Si la mercaderis comprada a crédito no s satisfactoria ¥ se debe
devolver al pravesdor (o 5i ss acuends une reduccidn en el precio), se puede preperar uns mada de
débito por parte de la cmpress compradora y enviarla al proveedor. La nota de débito informa al
proveadar que s cuenta estd sionklo debitada (reducida) por el comprador ¥ le explica los motivos,
El vendodor upa vez informado de Is devolucién de Ja mencaderia dafieda { o despuds de sconder
una reduecidin en el precio) amviard 4l compeador una neda de crédite indicindole que la cuenta

por cobsar del cobrador ha sido acreditada {reducida).
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Se obeerva que 12 expedicién de una nota de crédito ticno £l mismo efecto scbee ia cuenta
del cliente que ¢l recibo del pago del cliente, es decir, 1n cuents por cobrar se scredits (s reduce),
Por tanto, es importante que un empleado con mrorizacion para peeparar notas de crédito no se le
permits manejar recibos de efectivo de clientes. Si estas dos funciones s¢ le asignan al mismo
empleado, 1a persona podria tomar parte del efectivo recibido de los clientes ¥ encubrir este robo
expidiendo una nota de crédito.

Limitaciones ¥ costo del conirs] Interno.

Aim omndo el control interno s una herrumienta aitsmente efectiva psrs mmentar La confisbilidad
de los datos contables y para obtener una sdecuads proteccion contre frandes, ningin sistema de
controb intemo puede decirse que s2a infranqueable. Dos o mis empleados deshonestos que
trabygjem en conjimto pucden denrolar - al mencs transitoriamente - los controles que se besan en la
subdivisién de funciones. Otra limitacién que exists en algin grado en tods empeess consista en ol
descuido de Jos empleadas y la mala interpretacion de las instrucciones. Tales situaciones pueden

ocssionsr dificalisdes®

En Guelemals se ha comprobado que la forma empirica de 1a administracion de las
empresss pequalias ¥ medianas he dado resultades, sin embargo, conforme estas empresas van
creciendo, los propictarios o administradores en un momento deteminado por lo mismo legan 2

* MEXGE, ROBERTO F., MEIGS, WALTER B., La base pans Decisiones Garenciales



perder paulstinarents e] control scbre €] pegosio, smado & elio s falta de vision empresarial

sobre la itportancia de contar con personal idoneo pars 1 empresa,

Lo indicade an los pécraios precedentes no excluye la sotividad de las esnpresas de comida
ripids, tal s ¢l casa de la empresa ohjeto de miestro estudio que naoe en peguedia magnitad, por
une parte con minimos controles sobre el manejo de sus operaciones ¥ por la otra, con perscoal

poco calificado en todos sus niveles.

Los procedmientos de control mterno de la empresa en referencis por los mspectos
mencionados, antes de la implantacidn de un departamento de smuditoria nteroa 5o consideran poco
confisbies ya que en forma peneral se mancjen de s siguiente maners, atendiends ol dres que pe

ate:

AREA DE CAJA Y BANCOS

CAJA: Constanternente se uss para registrar en ells todos los ingresos provenientes de
las ventas scgin las cintas de suditoris que son cavisdas a diario 2 la oficina, debido & que o
depdsito, que es realizads directaments ol banco por  personal sjeno & contabilidad, ss enviado
posteriommente para ser operado. Lo anterior provoce en algunss ocationss que existan diferencias
cuUyoa markos no son verificados.



&mmmwommmumm
diﬂdldnﬁbeu,duduhwewdhagnhmmmddnoﬂ&mml

Aw&mmhnﬂmhhm&bbhmmmt
mdeanmﬁammhﬂod&q’tﬁn
dmdmmdomdluhinqﬁdaddehdepéﬂudel-mdmdsdlubmm
sufragar dichos gastos.

Ademda, pael;iodalumdemﬁpobmuhﬂhuﬁkmd
inicio de cada dia de actividades, co wn fando fijo par efectos de cambia, lo que si bien & ciartn,
mhnﬁ&mhﬁhmh“dmﬁmmmﬂjﬁnhm
contables.

BANCOS: Semnﬁmhembmh,mmamhmmbmk
lumdilhsyhmuuﬁﬁnmdpqnum&hm El procedimienio
que se utiliza e el sigiente: sc hace una tranaferencia, czyo manto se determine sumendo of totel

depmvuduu;mpwmtlhmooqwnﬂnﬁahivmdm

Blouﬂd:lunumdnuﬁbmeouummlihuul:tdummwi_
mhmmﬂmuﬁhoﬂﬁmhuhdm&hm&ﬂmyh
emisién de los cheques se haoe en forme macinics.



Loa saldos segiin loa esiados de cumnts enviados por ¢l banco no coinciden con los de ks
contabilidad ni con los de los libeos mxxilisres de bancos, tampoco loa de dstos entre i, pacs sc
obserwd que en slgunos casos of monto del cheque fisica no es igual al registrado contsbiemente y
&n los libros auxilisres de bancos, sdemis existen chegues taducados que contshlemente ¥ segin

£l |ibro sunxilisr atn estin &n circulacidn.

AREA DE CUENTAS POR COBRAR.

Por ¢! tipo del nagocio, las cuentes por cobywr son las que sc deriven del page do los
clientes con tarjctes de crédilo, aperindase de la siguiente forma: del restmurente eavien
oficina Ies boletas pars cobro & las distintas ampresas que le prestan este servicia, sin embargo en
la sdministracién no s¢ cuents con personal suficiente pars el proceso de la informacidn y
estadistics de cobros, actividad gue sc realiza & tiempo parcial, dando como resultado que el plazo
para ol oobro e las mismas se veriza sntes de tener la informaciée, con el riesgo de incobrabilidad

de los midos.

En la coutabilidad los saldos de ostas cuentss no son Jos mzonables pox no registane h

informacidn oportunamente.

AREA PR INVENTARIOS
Esuns drea que cuonta con un control débil debidc a que la misma persona ae encargs de

hmdelmdtmidelmm&deM@



persons tembvide: os la encergads de pasar on Histado de existoncieg con sos reapoectivos cosios.

Wo se realizan invertarics fixicos para comprober Jos detos proporcionedos por la persons
encargads de bos irventarics. No existers forrmularics edecusdos pars rogistrar Les entrades y selides
de los productos, ni pera of mgistro adecusdo de e mennes 0 desechos. L oompra de los
prodocies cs & provecdores fijos, sin realizar colizacintes paca compersr ios procios que s
ofrecen en &l mencada

AREABDE PROPIEDAD PLANTA Y BQUIPO

La empresa cosnta con mobiliagio y squpo pars a produccidn de ios prodocios, pea jos
punios de venia ¥ pars 1a oficina.  Sin embergo 50 se cuests con un listade donde se detalie 1a
descripain, 1a fecha de comprs, +1 precio ¥ of luger donde sc encocntra fisicemente cada uno de
ellos, pur 1o que conishiemente s5ic s¢ tions registado parte del mismo afectando de esta forme
tambide Jo depreciaciin guc puede ser aplicsble. Ademds mo existe un ciloulo rapovwble de
depreciaidn, por 1w comtar con fiechas exactes de adquisicidn del mobilinno ¥ equipo. Cusndo
algin mabiliaric ¥ equipo se deteriors o deprecia por comphato no se le da de baga contablernomee.

AREA DE PROVEEDORES

Mo existe control 3obre este rubro, debida w que sc e confia s uns sols persona ls compea
de los peductos, sin contar pars el 00n aigin documento donde se dege constancia de 1 cantided
que 3¢ Tesibe & ravis de una finns ¢ nomibwe de recibi conforme.  Las compras que se efoctim ao

| PROPIEQAE DF LA SMIVEPS:TAD DF SAN CARLDS DY GUATEMALY



eatin previsments sutorizadss por persona distinta a ba que las resliza  No st hacon totizacionss
con verios proveedores pars determiner qué precio ¥ qué calided es s mejor en el mercada, de
acuerdo & Jes necesidades de in empress.

Contsblementa no se Lleve uns integracion de provesdorss por 1o que el saide de ia oot
no se sjusts 2 o que realmente sc dobe, ademis sl cierm: contabls no se rebaje, en algunos canos, s

La emisién de loa cheques se realiza con la copia do Jes facturss que dejan los provesdors,
0 por instraccitn verbel del encargado de las compras, &l momento de pegr no e verifica que
quede la factuxre oniginal en lne voucher, no se verifica que los detos consignades en | misns

sean Jos que corresponden & ls compra.

‘No existe un control que verifique que las compras requeridas, son efochwdss por no helver

&0 existencia.

AREA DE CUENTAS POR FAGAR

Se curnta con viziog contratos par seTvicios, como por ejemplo mantenimiento de equips,
soguridad v vigilancia, seguros, firmigecién, etc. De todos estos contratos 1o ss lleva un anchive por
separadc para condrolar su pago, mdm“mdmﬂﬁmhw

dificults la infonmacidn oportons scerca de Ju vigencia y coberturs d& los miseaos.
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AREA DE CAPITAL Y UTILIDADRES

Al final de cads ejercicio les utilidades que resultan son repertidas en su totalidsd, en
forms proporcional a la participacién de cada socio, dejar una reserva de utilidades para
eventualidedes o futurss inversiopes,

Por su crecimiento, y.por el auge que en la actualidad tiene este tipo de emprosa, o pusde
mmmmammwlomuwamwﬁ
Auditoria Inerns, queﬂnwimmmnmmjﬁdlddnmlunimindepmdimmﬁm
sea cxaminar las opersciones contables, financieras, sdministrativas y operativas de J mprosa,
cano base para la prestacion de un servicio efectivo a todo nive] de direccién,

Pars Jograr un eficaz funcionamiento de tm Departamento do Auditaria butemns, las
funciones definidas debmmduempeﬁdupamfeﬁmﬂumhfmmdéntéﬂﬂum
mlaupﬁﬁhmﬁ@ymmmﬁmﬁamdmmm&h%ah
negocios ¥ conocimionto de un sistems de coetro] intemo. Es aquf donde o] Contador Pablico y
mﬁmmmammmmmmmm
&mumfmmﬁénnﬁ&duymmameldanpdodemmﬁdupmfmmmn

dentro del marco del ejercicio de una suditoria intcns.



En moestro pais 1a Auditorla Intema nacié como una pecesidad de las admimistracionss
mluﬁummwdudtﬁohhTm&&uynnﬁdlmhﬁhy
regixtron de contsbilided. Posterionments on 1937 se fund$ 13 Facultad de Cioncias Econdaxicss
0 |a Univarsidad de San Carlos de Guatamala, de Is que ogressron profosionsles en of dres
mﬂaymmﬁﬁmhMMyﬁmhuﬂWn
wports susancial par cf spoyo de fas administraciones y of desarralio dol paia.

Sinunbtp,anllsmmuhlepm“dmmﬂhﬂwhﬂim
mm‘mahmmmmmmmm
cuys labor es servir y cuys perspectiva ¢s Limitada, A pesar de ello, te concepoidn del Awdieor
Imterno ex amplia, Ia fincion se sxtiende mis alld de las prosbes de cumplimiento de Yos
Mﬁm%hhnﬂ%dw&m&nﬁnﬁuhm
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22 RESPONSABILIDADES"

mmmumahmﬁm-mmﬁdmmwmm
ejeuﬁmdehmypuh;dnﬁninﬁh. Diebe tever la sutoridad que 1o pormita completo
mamhmmywmahmdmmmwﬁm
planes, procedimrientos y registros.

mamwﬁhmalammm»mm:

1. mmmmwdmm(wumdm

2. Revisar hpdﬁwymwedinﬁaﬂmeﬂ&eddmpwhmMMhUﬂ
cfectivided.

3 Rwimluopumimdahmﬂam\uiﬁmhmmwy

m&mmhpumywmmmmwhm

~

V@hdwﬁﬁmalmwmwwuthmﬁﬂd
5. Revisar lm@mwﬁuhlapmmqmmmmpﬁndpﬁmdc
6 Coomolar lot activos a trevés de los rogistros de contabilided y toma fisics de

'mmmmmmmmmmmsvmmwum
Intecna, Guis No. 1 )



Prestar ssistencin constructiva 1 Ia empresa, con el propésito de mvsjorar In conduceidn de

Ies opesaciones ¥ obtener un mavor beneficio coondmice ¥ un cumplimiesto mis cficaz de sus

m‘ I m‘ 3 3 -

Pars ¢l logro de csts Smalidad, Jao Auditoria bsterna ba de examina las cperaciones y

conidersr aspectos come los xiguientes:

L

Que los planes ¥ politices generales de kb organizacidn, asi como Jos proceditmiersas
spwobados pars su ejecucidn, se cumplan de mancra satisfactonia.

Que los resultados de los plancs y politices respoudan, en su ejecucién prictica » los
Que la estructurs orgimrics de la compefiia, s divisin de fincicnes ¥ los métodos de
trabejo scan adocuedos y eficientes.

Que Ia adopeitn o revisién de sigin plan, politics, procedimienta o método, © algin
cambio en la estractrm bésica 0 en la division de funciones, contribuys 3 mejorar ¢l
funcicnamiento generel de la empresa.

Qe fos bi ronisles estén debid sdoe y contabilizad

6 Que las ransacciones diariss se registren on s totalidad, correcia y oportmsmente.

Que Ia entided s encuentre rzonsblemente protegida contra erores, freudes y pérdidas.
Qo los medios § de icacit tan informacion fided jecusds y
oporiuna & los miveles de direccidn y de ejocucidn de ia buena marcha de s empress.

Que las tarses individusles s¢ cumplan con eficiencia, prootind ¥ hoarsdez.



%4 NORMAE DE CONDUCTA PROFESIONAL
1. Independencia

Los miembeos de Auditoris Interna, son independientes de s actividades que
auditan, El estatus organizacional del Departamento de Auditor{s Interna debe ser suficicote pars
permitir ol desarrollo de sus resporsabilidades ton enters libertad y objetivided  Sin esta
independencis po pusden obtenerse los resultados descados. L.oe miembros de Auditaria Intema
deben ser objetivos en el desarollo de Is suditorie.

La Auditoris Interna tiene plens independancie de sccitn y de crterio pan ¢l
descmpebo de s cometido. El suditor mtamo informa directamente al Consejo de
Administracids, y emite sus informes con total independencis de criteric, nada debe influir directe
o indirectaments en su apreciacitn objctive de Jos resultados, ni en las conchwicnes ¥
recomendaciones cmergentes de su trabajo; los micmbros de Auditaria intema o prticipan en 1s
preparscitn do rogistros contshies y formularios, i como en minguma otra ectividad que

normabiments tienen que revisar o evaluar.”

3. Cepacidad Profesiomal
El personal de Auditoria Interna [leva 2 cabo su trabajo con suficioncia ¥ debido
cuidado profesional, suministre scguridad de que La suficiencia técnice ¥ Ia preparacitn profesional
de los miembros del Departamants de Auditoria Intarna, es adecusda pers & Tabajo qua realizan,

T INSTITUTO CRUATEMALTECO DE CONTADORES PUBLICOS ¥ AUDITORES, Guins de Auditonia
interna, Cuia Mo, 2



mmammmmmwym

nmumupnncmnpikcmmmbﬂidﬂudnhnﬂﬂa{;pmlnqueumubiﬁdﬁdﬁ
Jefe del depertzmento disefiar un programa de entrenamiento apropiado y contimo,*

3. Etics Profesionsl
La &icaes una consideracifn importante en la prictica de la awditoria interna, asi

cumoalcmo:inﬁuodelospﬂncipimmnnlubﬁioqumhdmm:

v

v

Hmmdezobjeﬁﬁdadydi]igmdaaldumpeﬂod:udeburuyrmbﬂidadu.
Ledtadmlodulosnmmlmimldosummsu&\d&duymbﬁidad-sym
participar en ninguns actividad ilegal o impropia.
Abﬂm&udepuﬁdpumu&ﬁdﬂumnpmdmmmemﬂimmlmm&h
mamiadéuoquepujudiqumm_cwﬁ.dmduempﬁoﬁeﬁmemdebuay
responsabilidades,
Snpmd&emclusodahhfmmmiﬁnyjmﬁstﬂﬁnﬂammmdmmdom
perjuicio de la corspafifa,
Nmmophﬁﬁ:uﬁhmimdoelwidﬁunmmb[emubtenuwﬁdm
evidencis verdaders que justifique dichs declaracidn.

El nuditwintemommhfommehiaqucﬂmhmhmimpnmmes.iumﬂusimu
rmlm.po&iumcmnomm:dnmmdempdcﬁamciu

'msmmmmmmmmusmmosvmm Cuins de Auditoria
Trema, Quia No. 2
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v Deberi esforzame comtinuamente por ¢l mejorsmiento en la calidad y efsctivided de su

. .

4. Secreto Profesional
El persons) de Auditoria Intemna debe gjercer el secreto profesional en todos Jos
trabeice que realiza. En el carplimiento de su responsabilidad tiens acoeso a documentacién o
informacion gue Do debe ser divulgada por ningim mativo.

Loe informes emitidos por el Departamento de Auditoris Interna son manejados con
todo e cuidedo necesario, para que sdlo tengan acceso a los mismoe los niveles jerirquicos
provimncnts szorizados par los ejecutivos de la compafiia. En cada informe sparecerd ol listado
de distribuciin de copias del misme, con Jo cusl cada persona que 1o recibs. sabré quienes son la

personss involucradas.

Por su parte los fincionarios autorizados para recibir copias de los informes de auditoris
interna, habrin de hacer uso prudente de ios nusmos y no estarin autorizados pam mostrar su
oqﬂdda.dmonuﬂﬂumulomﬁnhnﬂemmqmmﬁmmmﬂmde
distribucién de copias,

Ludispmi@imm:ehﬁvunlminfwmm,mmiwenhm&h

splicable, » los papeles de trabajo ¥ a las sctividadea de 1a Auditoris Interna en general



CAMTULO 1
CAUSAS QUE JUSTIFICAN LA IMPORTANCIA DE CONTAR CON UN

DEPARTAMENTO DE AUDITOR{A INTERNA EN UNA EMPRESA DE COMIDA
RAPIDA

2.1 DE ORDEN ECONOMICO
hlﬂﬂldhdemlpndummpdﬂmydehjlnm
Emm&mummdeﬁdoathmmﬁbcmmmmqu
consideran de confisnza, pars la realizscién de las compras, lo que da lugar a que situaciones
mommmmwmﬂu.ommmumﬂmnquum
Mpﬂmdwwm.m“mﬁmm&mampmpm
cmnputmﬂmycdidadde]oamdmw:oﬁecmoonloquum

La falin de planificacion en la compra de los insumes
Nnum:mmplmdm.dodemmndeiwmsdehido;qmmdh. no se

loman, en cucts fectores como nivel de ventas de la cmpresa segiin is temporads, Is rotacién de
cada producto, las posibles mermas que se puedan tener, no se consideran aspecits como cosio v
calidad de los productos. Ademis la persons encargada no cuenta con la capacidad ni los

recurscs aecesarios para la debida planificacion de las compras de los insumos.
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La faita de tn contrel en of manejo de los insumees

No 58 cuenta con formuiarios adecuados de requisicion para las productos cuando salen de
badega, no se requiere de uns autorizacion especifica pars Feticar producto de bodega, 1a conprs
desmedida da Jugar a que halla descompasicién de slgunos productos por una inadecusds. rotacidn
de los mizmos, ademis implica a contratacién de mis persanal lo que provocs que puedan existir
fugss que no se pusdan conyxobar, no se colocan los productos de acuerdo a la naturalezn de los
mismos pars evitlr meclas de olores © hasta de ssbores (3¢ colocan articulos de limpieza unto
con articulos comestibles).

No cuentan con un sisterna de control de inventarios minimo, como podria ser, “un kordex

manual”, lo cual da lugar » péedidas por fugss.

2 DE ORDEN FINANCIEROQ

La falta de uwn adecundo control del efoctive

Per lu naturaleza de la empresa, existe wn gran movimiento de efoctive, ya que se tieoe h
po]iﬁuduaﬂomup&elpqoddmmd’wﬁwoujmdeuﬁw(mmmm
oachos); al 2o contar con s supervision adecusda de 10+ controles sobre €] mansio del efectivo, se
utilizan procedimicutos poco confisbles, ademis de poco seguros, principiando con ] hecho de o
contar con una <aja fuerte pars ir depositanda Jos traslados qus se efictian de I cajs registradon
por las ventas del dia. Solsrente wns persona se encarga de realizer Jos dapdaites diarios, ko que
da lugar a que existan arrores y confusiones al momento de ser revisados en el banoo, dicho

mp&imnﬂwduwmmﬂﬂoﬁlmdbmhqmalmaﬁmmda
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pwdaddﬂnmodcmmhvidldehmqmlomﬁadmde
mcviﬁmhndaelbmm;elnﬁmoﬂmgnmdmdemqu&hmﬁﬂodbmom
dar cambio. Noadﬂemldeundocmﬁolsobnlosflhuﬂuom&ajgelmjodeiu
fmdosﬁju(q:eummhﬁdu-y dar cambio} y de ceja clica debido al mal uso que se hace
deeﬂus;aduismmdsﬁammmﬂdepmwdimjmdeujudﬁu.mmmhm.m
mﬁﬁmypoce&nimmquoﬁddwﬁvow&mwghm

mammﬁnnqualefuﬁwwmpmmbiwuhaquuympwnmﬁmde
sueldos, en contra de la integridad de Jos fondos.

hfahdemmmelanﬂhhdehpmymdelnm
Nmmmlauﬂaiadcmf@ﬁmﬂmmmiuﬁam&mdeﬁnmy

madm.hm;m:lﬂmdehwmﬁmmwﬂmmﬂb]uwd&jade

omddwuaemﬁnmmuluqmamén»mim:

Estudio de {a ubicasién de 1as unidades de venta:
¥ Facilidad de accesn
v Cmpﬂmnia;dinimiudemmdeomﬁdnipidn
¥ Medio geogrifico
Niveles snciales

v
¥ Arcas de trebajo cercanas



33

Eatudic Financiero-Econdenico:

¥ Situacidn financiera de s empeesa

¥ Informacidn fingnciers confisble y oportuns

La me exiviencis de uwn adecusdo sistemn de emisibn y pago de cheques ¥ de su

doosmentaciin,

La no existencia de un departamento que revise ¢l proceso de cmisidn y pago de choques

provoca cue existan debilidades, tales como:

L S

hY

Carencia de contrasciiss de pago

Carencia de drdenes de compra

Carencia de érdenes de emisidn de choques

Talonerice de chequea al alome de todos

Emisién de cheques con maquina do escribir eléctrica, lo que da lugar & que puedm sex
alterados o modificados ficilmente.

Cheques cmitidos sin ls Jeyends de No Negocisble

¥ Medidas de sequndad débiles al momenio de annlar un cheque firmado, se dejan con

las firmaa.

+" Unna sola persona recibe Las factures, emite el cheque y 1o pags.

Al entregarse lox cheques no se revise la legalidad de ot documentos qua servirin de

comprobante del gasto.



v Noummwpmqn%cdmmdepulﬂoaﬁ:mgm
detelmhusipmoedeonoe]pagodelguto.

¥ Firma de cheques en blanoo

v Fm*mmminmm&w@lpdmﬁma@mm
Dumeracion repetida, stc.)

/dedecmniﬁwimbmnuismdemmdo!mm&mﬁmdeh
empresa,

3.5 DE ORDEN FISCAL
hfdldeupe%dnhup&iuciﬁnym«deluinm
Eswmqmmmdeﬁdmdmdamrimwmﬁmlm

que $¢ Inencionan a contimmeién:

v Qucelpm'cmujedeizqnutoqueseq:hqugmmdm

¥ Quelabuepmapijure]impumommmmmble

v Que!oafmmﬂmimdmdesecmsignaelmmdelimwestmwumo
e cuente con toda la informacion requerids

* Que]afechapmeipagodclosimplmmssevmmahwﬂsceﬁe&m

v Qudvﬂumuimadomelfmmmmminddumelddd:eqw.
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¥ Que sz dejen de pagar impuestos que pot ley le comesponden a lo empresa, por la

ignorancia de los mismos.

Todo do amerior tiene como consecuencia para la empress, que £sta tenga que pegar
ultas ¢ intereses por mors, omisicm o elieracion de los pagos de lcs impuestos & los que est

sujete.



CAPITULO IV
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA EN UNA EMPRESA DE
COMIDA RAPIDA

&1 ANTECEDENTES

Por afios | empress objsto de astudic, maneid sus operaciones contando Gnicamente
mdmm&mﬁmmlumﬂummdmpuamﬁpodemmos,por
Io cual lmpropiduiosducidimmmemlauuqhymmldcumﬁmdemﬁmu
mm,qMMdmlasM&lammmuwmqmummws
aendciosdaLmDepmmdeAudimﬂntma.pullomnlremdm contratar a un
Comdormuwymmmqﬁ&ludaimaoammdmmdehmh
pﬁmmrespomabﬂidadqwseleaigmeuuhuﬁwmﬁplmmmodeﬁummm
lmrdeulaemprﬂa;ylsimmtiﬂnpommlyorcbmaﬂouﬂsgéa-m-r«.. -
dmnmwdcbidnmemefm(hmsummmldeﬂmdm.

41 ESTRUCTURA

EldepmmdeAMﬂaiahmadebemmnivdd:Mdmodehmy
W&emﬂwoamm“uhmmwmdeh
asamblea de sccionistas,



EERFIL DE PUESTOS
AUDITOR INTERNO

Descripcion del Puesto: Es el jefe del departamento y como tal es ¢ responsable directo
del buen desempefic de Ias sctividades a cargo del departamento,

Niwvel Jerirquico: Forma penie del stgff y esté bajo las dedenes diroctas del Consejo de
Adrrimistraci

Perssmsl bajo su supervisiin:
v Asistentes de suditoria interna.
¥ fuxcxiliares de suditoria interna.

v Secretaria

Responsabilidades:

¥ Pianifica, coordina y dirige ] fincionamiento de] departamentc & su cargn.

¥ Dirige las actividades de Jos subaliexnos bajo su jurisdicvion, velsndo par la adecuada
conducts de los mismas.

v De seguimiento a les observaciones v recomendaciones contenidas en los informes, hasta

obtener uns sccidn satisfactons total en relacidn con cade informe.



¥ Revisa antes del inicio de un ouevo afio, ¢l plan de trabajo amual, con Ia finalidad de
Mhmﬁmmﬁmdemdoalspoﬁﬁmypmywﬁmmelsiguﬁma
mymlmmﬁmdcwcdemmma;mmm

memhﬂmamqommmmnﬁm
mkﬁnmﬁommﬁwﬁhymmmmthmejode
Administracion pare su aprobacicn.

v EsmabiedequcmelDepummmtoamcugopmmmmmwdomo,mm
nasoncia, of asistente.

v Reviza los cstados financieros tensusies de la cormpadiis.

v Gm&qndmhqomﬁﬂmamhmmdasuubﬁgacimnimm
los progrumas y planes de trabgjo establecidos.

v Vﬁhquelﬂhejopdﬁumlylﬁninimﬁwqucrhdmbambﬂmamﬂium
<l mayor oelo y diligemeie, asi oma con le debida protitud y el menor osto pasible.,

¥ Sumoribe y entrega o remite a los subaltemos a su cargo las ssignaciones de auditoria
intern.

¥ Resliza persousimente determninadss auditoriss de imporncia especial, previa

v Enmmﬁoomﬂmd&imaamui&aﬂ:mmmbqosde
suditrrls mterma rogulares o expeciales,

4 Mamm&]mm;mcmamamhmmm

pﬂaleyporhviamisrépxd;am]qmermmdcﬁaude,dufdm,m&o
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distraccidn de fondos; de conducts impropia de algtn fancionsrio o de otrs irregularided
grave que pudiere conooer como resultado de alguns mision de Auditoris Interms o por
Efectiis visites de supervisitn con regilarided cuando ke suxilisres & su carge se
encuentran tealizando trabajos de campo en los restsurantes & fin de efectuer pruches
selectivas del trabajo realizado, asi como comprober personalmente ¢l cumplimicnto del
plan de trabajo apeobado.

Efectis ias visitas de supervision extraordinariss que, por las carscteristicas de ciertas
anditorias, resultan nocesarias o convenientes,

De cussta al Consejo de Administracidn, & s mayor brovedsd posible, de cualgquier
contingencis que pudiers dificultar en forma sustancisl ¢l cumplimiento opartuno del plan
d:nhujo:pmbldo,ypmpmeadidnmidldlsmedidudemqmm
pertinentes.

Asiste » las revmiones del consejo de sccionistes en calidad de informador ¥ asescr,
siempre que s¢ trats de algin asunio de importancia relacionads con su Depariamento o
cuslquier oiro aspecto det cual su eriterio pueds resultar orientador.

Mantiene en el Departamento de Auditoria Intarms un logsjo permanente do papeles de
trabajo de la compaiiia, debidaments sctuslizado.

hiliza e! legajo parmanente de papelcs de trabsio con ¢l objoto de revisar sigin infoeme
de cualquicra de Jos wuxilisres de auditoria, o de supervisar ¢l trabajo de campo efectusdo

por estoe filtimos.



Da cuenta al Consejo de Administracién, con su Tecomendacién, dentro del plazo més
breve posible, de cualquier acto reprobable del cua! pudicre tener conocimiento, referente
ol trabajo o la conducts de cualquicra de sus subalternos, con el objeto de que por dicha
antoridad se tome la sccidn procedente.

Supervisa los informes rendidos por cada auxiliar, sdems de los correspandientes papeles
deuabnjqaﬁndemvbnsinhmumpﬁdonﬁsﬁﬂuimueiprwylu
mstruccicnes especiales que hubiers podide dictar, si se tratars de una suditors interna
ngﬂu,ommw:nmdethmﬁlmm&m
especial

Eleva a las autoridades superiores su informe de suditords interna

Controls el cumplimiento de todes las acciones amergentes de los informes de auditoris
intems sin dar por definitivamente conciuids ninguna suditcria, hasts tanto se hubiers
mdowﬁhaﬁdimhmmhdhmmdu]uohﬂwdmymmmde
Eleva informe esctito al Consejo de Adnunistracion scbre Ia labor realizads durente cada
&almdﬁo,formaoomp-ﬂiumelplmdembcjnommyﬁuﬁﬁam
fmnﬂsfaﬂm&awﬂmﬂ&dﬁsﬂmlw:hhmdplmmubﬁnyhl&q
levada a cabo.
Rnﬁnqunbc]osmpaﬂesdemddeﬁmyemmldegm;hbmdupwel
wlmdamm&ﬂamamcm.lwﬂnlumﬁmmde

nﬁm_
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v Rﬂinqmdnymmdjdedddnplmdecmﬁmld:ukmﬂm
reglamentario, un reporte de gastos del Departermento de Auditoria freerna.

Asstorbdad:

¥ Tiene stcridad directa ¢ inmodiata sobre todo &l personal de Auditorin Intema,

¥ Tiene facuitad para dirigir en coordinacin con €l Gerente respectivo, al pesscasal de la
compalida sieno sl Depacticnento de Auditoria Interna, & fin e que se corrijan o subsanen
bago su direccién, los errores o deficiencias de que fuviere conocimrento, o Para que s&
registren a la brevedsd las opersciones conbibles ordinaries que procedan A de
entenderse, sin ambergo, que loa meacionades ermores o deficientias corresponden 2 su
nivel de competencia.

« E= snrsideracim al rengo jerhrquice y & 1n capecided profiesiooal del suditor interno, las
inatrucciones » que se refiere el pirafo anterior estarin sujetas & que =1 ol caso fusre de
importancia, ésté o8 elevado por &l auditor intemo al Consejo de Administrecion.

v En cumio s jecarquia y capacicad profesional, asi como también debido & 50 ertrenasmiento
especisl en materia de proosdimientor v siswrmas, el criterio del suditor iemo
narmalmente prevelecs sobre e de otros funcionerios de mferior & igual categoria, cusndo
se produce disparided de criterios sobre in interpretacién o aplicacidn de algin
procedimianto o sisterne. Si Ja controversin ¢s de importancis, e} auditor interno da cuenta
posterionmentes o Jas mutoridedes superiores, con su dictemen, pars conocimiento 'y



ASISIENTE DE AUDITORIA

Descripciin del poesto: Ocups un mando medio dentro del Departamento de Auditoria
Interna.  Cuenta con la capacidad suficiente para desamolier su trabajo con vn grado menor de
supervisidn por perte del aaditor interno y cuando éste Ultimo io comsiders coavenients, el

asistensie: revisa ol trabejo de ios sxilisres de suditoria mterna.

Niwvel Jevhrquico: Reports directamente al auditor indemo.

Fersemal bajo su supervisiin:
v Aumsilinres de auditoria interna.

Responsabilidades:

¥ Dinge y supervisa ¢l trabejo efoctusdo por loa muxilisres del dopartamento de suditoria mterna.

¥ Elew al anditer intemo Jos informes producto de las auditorias normales o especiales en las
fochas establecidas en jos programes de tabajo mensuales y anuales,

v Es responsshle directo de le ejecucitn del plan de trabajo del departamento, sprobada por el
Comscjo de Accioniziat para cads afic ralendaric. Esta responsabilided es exigible pars las
waditorias on quo s cxpresaments asignado por el suditor interno.

¥ Encaso de susencis del wuditar interno, ¢l asistente de suditorie tiens 1a responssbilided de

. hustituirio temporalmente, coando sc trata de aigin visje, vacaciones, enfermedad o por alguma
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ors mein. Diche smtitucion temporsl se¢ produce en forme sutomitics y no srequiere
disposicidn escrits de ninguns sutoridad.

Obeerva cuidadosamente ias Srdenes recibides del suditor intemo.

Cumple con ios planes de trabujo del Departamento de Auditorfs nterne.

En cada trabajo de suditoria interma reslizado splica cuidadossenenie jos programas de trabejo
que coresponden.

Pone en conocimiento del anditor intemo, coti la mayor urgencia posible ¥ por is via mis
tipida y expedits 3 su disposicién, culquicr emo de freude, desfaico, malversacidn o
distraceién de fondos, de conducts impropis de un fincinano o de otrs irregularided grave
que pudiere conocer como resultado de alguna misidn de suditoria intens o por coslquier otro
medio.

Da cuents irmnedistamente ol auditor intemne de cuslquicr inconveniente ane nueds dificubtar
en forma sustanciat ¢l cumplimiento del plan de trabajo aprobado, y propone las modides de
emanencia que estane apropisdes pars le regulerizacién del trabejo.

Autoridad:
Tiene facultad pers impartir Grdenes 4l personal  bajo su cargo en la compelfiia.  Esté
auorizado para dar instrucciones necesarias & fin de que s¢ comijan o subsanen, bejo s
direccidn, Jos emrores o deficiencias de que lengs conocimierto, o pars que s registren » o
brevedad fas operaciones contsbles ordinarias que sean procedentes. A de entenderse, sin
embargn, que ios mencionados errores o deficiencias corresponden & su nivel de competencia.



AUXILIAR DE AUDRITORLA
DuaipciéndelpueﬂmEsraponub]edelamﬁnciﬁ:delnbajodeampode
wdilor[nmlncompdﬁa,mlonnlobscrvaelplmdehhnjodewditwhyaplinlosprm

de trabajo correspondientes.

Nivel Jerirquico: Racibedrdﬂmsalmdelwdimrinwmydclnimde

auditoria inteme.

Responsabilidades:

v Esmaﬂedepﬂ:uﬁmﬁaléaﬁuy%&uﬁwduﬁh%oydm&
nudiwdaMmm:lduempeﬁodaluﬁmimpm;ﬁudeldqwm

v Esrapnmb]edecumplhlnni@uimdemditmﬁinhmnmﬂzoupﬁdquuk
mumimda;asimdemnpliranlqdzmixiﬁ:upeddqukuigmdudihrhﬂmo
el asistente del auditor irems.

v Mamimeeludﬁvodep:pdudembnjode]depummddiaydewnfanﬁdud_mel
sisterna que se aplica,

v kimpumduistmadeuﬂimmelmalnmmapmﬁm.

v Prwioafqmu]wimdeommldeﬁqnpoydum;bsmdm&wrimemn

v Redinuulquim'mlaborquekmmdaelmdiwrimm 6 ol asistente de auditoris

ntemna
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¥ Ckmdndpmmﬂdehudimhummdebnmdimviajuparmdemmo.mdim
wbhmhﬁmtdoumbdmmmmdmu,wﬁemym.

v Enmnenlmﬁdadellrdﬁwdcdnm. Corrospondencia, papeles de trabajo, informes,
tﬁiﬁﬁmﬁaalmw&shmqmumdwodemhunaywh
pwdbtmdﬂﬂlmlludemdasmmmuhﬁnbs.

Comw x¢ indic anterigrmente ef depﬂlﬂnmtod:!ﬂdhmﬁhlﬂnaseilﬁciéinﬁm
con el Anditor Interno, quien eshrvo s6lo por aigunas meses, durante los cusles realizé un andlisis
dehﬂnddndelammdeﬁnﬁmmmpum dubdademddqmmom
podq-uﬁ‘vhsmymiadeluimdmmdelamprm

{_AUDITOR INTERNO |

SECRETARIA




En]nmﬁdnd,debidoabsmﬁosqmudmmchhsmpmejmhh
tmdmdaandmcidndarecmuyhbl’nquedadeoﬂadtﬂmﬁvu.mmciﬁomodoqu
s¢ cree un xmbiente de inmatisfaccion can los servicios iradiciooales de auditoria, por lo que ¢l
Comdw?ﬁbliwymxﬁu.debeheadlpundoymﬂizmdojtmomlummw
BUS servicios cstén scardes s les constantes necesidades.

A continuacitn 3¢ presents une serie de comparacionss entre ls forma tradicional de Is
auditoris y desde un pumo de vista mas actual y dinémico, derivado de Jas nueves necesidades y

aspiraciones de Jes empreses:
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AUDITORIA TRADICIONAL

Detectar & itformar los problemas Anticipar 'y salaconsr los  problemas
potmcialm:]uesem
Recomendar soluciones Ayudar a ln empress a cumplir sus

obietivos.

Enfoque 2 través del marco de los Enfoque desde la perspectiva de lus
estindares y normas de suditoris empresss,
La independencia del suditor s2 logra mediantes La independencia del suditor es una actitud

separacién rigids, estroctural y funciemal,

mental y profesional.

B!l aleanos de 1a suditoris s ser

financie, opertiva y de cumplimiente.

El alcance se extiende s consultoria y
asesaria, & soparte en desarrolio de nuevos
productos, servicios, sistamnas, también s
financicra, cperativa y de cumplimienio,
ademis coenta con un Mamitoreo

continuo de desempefio,




AUDITORIA TRADICIONAL

La cobertura es 3 travds da un examen total,

Cmmuﬁunm&mdedwﬁsp.

La presencia del suditor es ciclica y planesda.

El auditor esth donde #2 requiers £

presencia.

La planencicn de I suditoria es basada La planeacién es exn tiempo real, con

espesilmente en resultados histéricos. infmnmiéndeiniicuduesml{nuyem
anilisis de riesgo.

L2 responsabilidad del suditor es muy La responsabilidad es alta.

Tirvsitache,

Todos Jos suditados son iguales. Cada empress requiere un  servicio
diferente, de acuerdo s sus necesidades
patticaiares,

Un solo producto. Miluples productos, pars  mihiples
empresss.

Tratamionto masivo, Tratamienia individualizado.

Commicachon con la sdministracién
rigida, Sormal.

Comunicarién por difereates medios y

sanales, mis mformal
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AUDITORIA TRADICIONAL - AUDITORIA ACTUALY DINAMICA

Ejecucién del trabajo sélo par ¢l auditar. Ejecucion por un grupe €n ¢l que participe

¢l xuditado como socio, alianzas
estratigicas.
E} trabajo ¢3 orientado a tareas y & la activided. Trabejo orientado & los procesos y al

resultado.

La evaluacicn de la fimeion de ls suditoria es por | Quien recibe el servicio mide la
¢] sudlitor, cotra estAndares pars Js prictica de efectividad ¥ la calidad del misma.

anditoris interns.

Una operacidn conirolada es una operscion con Una operacién controleds es aquella pars
coutroles para todos Jas ricsgos critices. 1s cual se ha tomado una decisién
consciente schre Jos ricsgos que se van 3
asumir y loa que sa van e redhacir

medisnte cootroles.

El control optimo es &} méximo El controt dptires e3 un nivel razopsble do
contral basado en ¢l balance de los
beneficioa del control  contra  Jos

costos, la ipeficiencia ¥ otros cloctos

negatives del control ?

* CARRERC), MANUEL, Seminerio Auditoria y conwrok de sistetnas d¢ informacicn
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Acmﬁmndﬁzumnmsﬁedepdiﬁmymmmqﬂwanm
mdemmidaripid;mmndadmpormdupunmmmdemuxﬁhutm.pm

inmlemmunmlmluenioscinlusdew;vegm:

v

R U N N Y

<

Requisicién de Materia Prima

Comnpra de Materia Prima

Trasiado de Materia Prima a Cocine
Reembolso de caja chica a restsurantes

Emiaién de cheques para pago de cajas chicas de restauranies
Traslado de Fondos de caja registradora & cajs fuerte
Procedimiento pars ofectusr Depésitos
Tratamiento & faltantes ¥ sobrantes

Arqueos en horas de mayor movimiento

Comtrol de emisidn de cheques de: Proveedores, caja chica
departamento de compras, tremferenciss, pego de planillas y
prestacioncs, pago & sotios, gastos administrativos ¥ pago de
impuestos.
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FROCEDIMIENTOS DE CONTROL

REQUISICION DE MATERIAS PRIMAS

DOCUMENTO
PERSONA PROCEDIMIENTO QUE INTERVIENE
Administra-  |Efectiia pedido de materias primas a utilizar en ¢l dia ul Pedido, que consigna
dor de lo sigente:
restauramie |eacargado de bodega.
*Nimmero comelativo
El pedido pusde efectuarse telefonicamente a oficinas *Fecha del pedido
*No. de restaurante.
Lcmdu,mmmmdmpdndcm *Producto requerido
*Cantidad
inadidos como el administrador del restaurante, deben
caso de pedida
campletar Ia fonma de padido con jos misinos datos. ico je forma
jque completa el en-
jcargado de pedidos
es s original v Ia que
se complets en el
Testasurante es la
copia,
istribucion del
pedido:
iginal se enviz a
bodega, copia se
archiva en ei restaurante
Encargada Recihe pedido y verifics si hay existencias. De no haber  |Oniginal pedide. Enla
jde Bodega coiumna de cantidad
cxistencias pare cubcir todo €] pedido s hardn despachads mota la
cantidad de producto
idespachos parciales. Entrega sl transportista el pedido. despachado,
Tramsportists  [Coteja contra ¢l pedido )u cantidad que csté transportande  |Original del pedido.
restaurante. De concerder los dates s& procede &
E-q:rmlammiapﬁma. Firma de recibido el pedide.




PERSONA FROCEDIMIENTO DOC[MNI‘OQU‘E
INTERVIENE
Encargade Tl:irmayselludedspuhado Original del pedido,
de Bodegm
Encargaalo Documenta ia salida de almacén {Forma de salids de
de Badega producto de bodega
R comsigna:
* Niwnerc comrelativo
* Fecha de salida
* Ref al pedido
* Cantidad de
materia prima
* Restauranie desting
* Firma de
transportists.
Adminietys-
jdor de
restanramtle

haberse efectuado el pedido wiefonicamere, el
de] restaurante debe anotar en su pedido
1a cantidad efectivamente recibida,




PROCEDIMIENTOS DX CONTROL.

COMPRA DE MATERIA PRIMA

DPOCUMENTO
PERSONA PROCEDIMIENTO QUE INTERVIENE
Encargado base & loa reportes dissios de existencia emitidos por [Omden de compra que
conaigna Jo siguiente:

de Compraa sisteena de control de inventarios, procede a completar  J*Niamero corvelativo

*Focha del podido

orden de compra de los productos quic sc encueniran *Proveedor requérido
*Cantidsd de materia

¢ limite minimo de existencias. La orden de compra prirna
pande crrviarse via fax, personaimenie o por teiéfono. *Total de ia compra
*Finma satorizacién

Proveeder Jllecibe pedido y daspacha

Encargado KCompare concordancia de datos entre facoa del

e Bodega nroveedor y Ia orden de compre. Bn ceo de existir
diferencia no se necibe ei pedido.

Encargado hwenmuuilmubodm
de Bodegn




PERSONA PROCEDIMIENTO QUE INTERVIENE
| *Cosio unitario
*Firma del provoeder
Copia de orden de
de bodeg,
[Proveedor [Obtiene firma del encargado de compras en 1s factura [Factura del provesdor
original, adjunta copia de orden de cotnpra del
de bodega ¥ La remite a oficinas
TVas pars 51 pago.
5 contrssefia de pago sl proveedor. Envis Factura original
de comnpra
de la compra & gontahilidad,
Contador Auxuﬁnadnmymdenmm Factura arigine




CONTROL DE INVENTARINOS
TRASLADO DE MATERIA PRIMA A COCINA

 Encargade
|de Bodega

de Bodega

a padido & bodega de ias materias primas que sc ido, consigna los
ielaboran en ef dia,

fRecibe ¢l pedido y traslada al drex de cocina la materia

orima requerids.

Coteja Ia cantidlad despachada snotads en ¢l pedide
coritra la cantidad fisica recibida. Firma de recibida.

|Firma y sells de despachado.




FROCEDIMIENTO PARA REEMBOLSOS DE CAJA CHICA A RESTAURANTES

FABOE ) FROCEDIMIENTO

DE RESTAURANTR

ADMINISTRADOR |SUPERVISOR

DEAREA

CHEQUES (VER SIGUIENTE CUADRO)

cita cheque de reembolso en pagaduria y firmxa voucher, -

—
¢
v_

—r
—p
v
\;
\

‘\




PROCEDMIENTOS DE CONTROL EMISION DE CHEQUES
PARA PAGO DE CAJAS CHICAS DE RESTAURANTES

PROCEDIMIENTO

H

1iRecibe los reembolsos de los garentes de restaurantes, aprueba
los gastes y ks iraslada al centrailzador

2{Revisa qua las Facturas lenen requisitos legales, y que cuenten
con Ia aprobaciin del Sub-Gerente de operaciones,

4Rwinhuﬂmdumﬂd0ndedmnyhlmdowtoﬂmdo
luego la irasiada al centralizador.

L

o O e

19




1.

CONTROL DE EFECTIVO EN RRSTAURANTES
PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE FONDOS DE CAJA REGISTRADORA A
CAJA FUERTR

Pminiciun!uhajﬁ.elcnjaoupmmporpuudelmm.dem monto
nmble(faﬂoﬁjoofmdndemnﬁio).clquedeb:ﬂwTRASLADADO nuevaments af
Admintstirador, suando 3¢ cuente con un moato simifar proveniente de las ventas det dia,

Ei dmoqwmnhemegadelfmdndemﬂ:ioaudacajm.u el fonrulario de
taslado, en el mmmmmmmummnmma la firma
¥ ¢l nombre de quien recibe.

Elmqwmhmdem&udnmdehsujumhﬁah
cduﬁmudhmﬁﬁodemhdo.mmmﬂmhdmuwﬁdm.

ﬂmmdfmdniodeuulﬂnkfmdodemhio dentro de su fodo fijo,
pmmmambdmamm

Elnjuu.pummdebegwdxdmmdemcnjuqisum:dfommﬁodom-dnl
ujaﬁMe,y:moetuh\edemdefm: BNJuess,

N’Mmdoammivﬂiduﬁmdelefmdemmdemdhidn,mmhandel
traslado, fecha y nimero de cajs registradona,

Elajaudebemumuenmjuesi:ndq:mmnmmmdeQ. 500.00



623

CORTES "X -

1. Se debe realizar un corta en X, en I caja registradors, ites do ernpezar a trabsjer.
Z  Sirve para hacer cortes parciaies dursnte el dia de Jos ventas efectuadas,
3. Birve de base pars el anklisis sobre las ventas

4. Seutiliza pars hacer ¢ desglose del producio vendido

CORTES "Z-

Es el corte que serealiza al finalizar las operaciones en la méquins registradors.
Al efectuar estos cortes practicamente la miquing registradors queds bormada, uno de estos
cortes se deberd enviar & ls oficine con el andlisis de vents, 18 cinta de la méquina registradora y

los vouchers de 1as ventas al crédito.

EREFARACION DE 1A CINTADE AUDITORIA

Al finglizar los cortes de cierre debe retirarse la cimits de la caja registradora y prepararse

de 1n siguicnte manera:

1. Ser doblada correctaments de punta a punta

2. Imprimirsele 2] szilo respectivo ¥ lenarlo comrectamente



3. Cuardarse en un lugar seguro para ser enviada 3 1s oficina el dia siguiente, junto
consuconteen zy vouchers de vertas al crédito,

PROCEDIMIENTO DE ARGUEOS

1. Uhilizer los formatos disefiados en Ia empresa pana este fin,
2 Llenar In infoomacidn bisica que se necesita como:

LaLLLR Y

Firma del sdministrador
IRASLAROS A CAJA FUERTE

Es impcstante realizar traslados a la caje foerte pars cvitar posibies robos on €] restmaante,
El monto que dabe tenerse mmjl,pmmhio,nodebemed«deqm.w. pucs axiste un

sogumo ques cubre imicamente este monto.




3. Tener cuidado con los cédigos de los productos que se estin snilando.

4. Sc debe amular tods la operscién , 20 perciaimente.

5. La snulacién debe comtener lu firma del cejero y del administtadar ¥ uns brove
licacid

6. Lo tickets anulados deben quedar adjintos & la ¢ints.

CONTROL DE EFECTIVO EN RESTAURANTES
PROCEDIMIENTO PARA EFECTUAR DEPOSITOS

Diariamente al cierre del restsurante, el Administrador prepara los depdsitos del dis, de la
siguiente forma:
1. De acuerdo ul mnilisis de vents realizs el cusdre commespondiente, haciende un detslle
del dinero que serd depositado ssi:

billetes de 10000 ...........,
billetes de 5000 ...........
billetea ds 2000 ............
billetesde 1000 ............
billetesde 500 ...
billeteade 1.00 .........
billetesde 050 ... .

QL0000 0

2. Deigudfmpmoedeumlumona&,ﬁmlmwﬂuﬂmelfmmnhiodcdupﬁﬁw
provisto por el banco y deja el dinero preparsdo en la bolza comrespondients, pars
entregario al omento que pase ia unidad mévil en cada restaurante.






i Sedehellmlrlufmmudefﬂuusyfom-ep’mmelm.
wauummmmmmamm
ﬁmmmaaomwyhmmw.

2 Nﬁnﬂimddiaﬁnmdemhmmmmw
mhmmmmdmuhmbw.

3 SiumdeﬁlhﬁddebﬂillmﬂnclhwduwdeﬂtInlmbsdﬂu
dehmmmahle,e]mnldabewﬁmﬂomaigimlpmmmfumd
wﬂamwdm&lmmhmdumﬂokmmw“
Mumh&l&&dwﬁbqsmnwmﬂdﬂn&hm
mm&mmuapwwo.myamﬂw

4 mmﬁmmmyxummmmmmwm
@Maldwumm&pmﬂmooﬁaﬂWnmel
Auditoria Intema.

5 Tmlmmmmlmdmymmdmdelummdddh

debmwmdnsﬁunadimuauﬁcinum.

CONTROL DE EFECTIVO EN RESTAURANTES
PROCEDIMIENTO PARA ARQUEOS DE FONDOS EN HORAS DE MAYOR
MOVIMIENTO

1. Alinidodeld{gdndminimdwabenigmrncadlujainMmfmdod:

mbio.mnwzénemdemmlmpmelujaodebemmmleﬂoprqmndommi



lliﬁ.hdoalefocumuuqmdeujuresiwm, 0 horas de mayor movimiento para

oo detener ¢l flujo de operaciones,

2 Mmmh&ﬂiahmammde@umﬁmmmu

mayn movirniento, elpuwed.imientouegﬁ:wie]aigmm:

4

b)

€)

Elnﬁwummdmwmmiﬂdwﬂeqmu
mdimﬁdummmmmmdmmmumtmafmde
mﬁo%ammr@mﬂmymfmmnmjmuminqueelujm
tenga un espacio de tiempo entre cads cobro para realizar el cambio.

Mmsmmm»dpmﬁnﬁolmmklmcﬁmmegmﬂupn
eseufectoelfmdodembiopupuado.

Enmmdeﬁm,(mmmdefiminm) el admiristrador procede a reslizar
mmaanelujunoolomiwnnmmaldhm’o,ﬁpdetﬂjﬁudeMm,
hojldemhdodeldia.ymmmmoqwmhujlw
en una bolsa y, jurto con e suditor se retirarén del drea de coja para proceder a realizar

=] arquaso.



d) Si cads administrador vels por que los cajeros & su cargo cumplan con 00 tenct U
mmﬂomayudeQ.SOO.DD.adsnkdaWudmmwju. los arqueos podokn

hacerse en un nuenor tiempa.

) Los fondos de Caja Chica, fandos de cambio o fijos ¥ dinero de les ventas, deben ser
mansjados e forma INDEPENDIENTE, por parte de cada administrador, de tal

mwumhmaumwm.



PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE EMISION DE CHEQUES
PAGO A PROVEEDXORES

) Recepcio-[Centra- [Contador Auxiliar
PROCEDIMIENTO nisia lizador General  |Cajera |Auditoria

i

Resibe factura original del proveedor ¥ 1a nota ds envio

firmada por el jefe de In bodega, extiende contrasefia, incluyendo fecha
de pago. Anota en cuaderno de control No. de contrasefia, nombre del
proveedor y treslada & centralizador en contabilidad.

Revisa que las Facturas llenen requisitos legales, y que estén
acompadiadas de documento de recepeion de almacén, $i lenan

los requisitos las clasifica de acuerdo s 1a fechy an que serén

pagadas y Ins codifica. Sinc llenan los requisitos las represa

a recepcidn para contactar a) proveedor y se solicite bo que hags

falta para completar 1a documentacion.

Elabora orden de cmisidn de cheques de Ias facturas que serin
pagadas ¢l proximo dia de pago y traslada pars autorizacion al contadar,
Reviss Ia orden de emisién de cheque y Ia firma de autotizadao,

luego la traslada st centralizador.

Truslada orden de cheque con documentacion a caja para etnitir cheque.
Emite el cheque v genera listado de cheques emitidos en el dia,

en tres copias (suditoria, control de caja y cheques en proceso de firmna)
Trastada a Auditoria Interna para revisién con su listado correspondiente.
Revisa la documentacion del cheque, la orden de emisidn yel

cheque, lo visa dejando scllo y firma en el voucher del cheque,

luego lo trastada con hoja de control a caja

Recibe los cheques y s¢ encarga de trasiadar a firmas, de acuerda

al rango establecido

Entrega los cheques a bos proveedores ptevio a entrega de contra-

/n\ /

N >
v

seiia, y archiva bos vouchers de cheques y Jos envia a contabilidad.




PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EMISION DE CHEQUES
PAGO DE CAJA CHICA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

PROCEDIMIENTO

Jefe

Compras

Auxiliar
Audit.

Resp.
firma |

[

Prepara formulario de reembolso ¥ lo traslada al centralizador.
Recibe cl reembolso y revisa que las facturas llenen los

requisilos legales, clasifica por empresa, codifica y elabora

orden de emisién de cheques.

Prepara los reembolsos que serin pagados ¢l préximo dia de pago

v los traslada para autorizacion, al Sub-Gerente Administrativo,
Revisa la orden de emision de cheque y que los documentos sean

de gastos menores de Ia empresa, para los que fue destinedo el
fondo, luego firma de autorizado y trasiada al centralizador orden de
emision de cheque.

Traslada la orden de cheque con su documentacién a caja pare emstir
¢l cheque.

Emite el cheque y genera listado de cheques emitidos en ol dia

en tres copias (una para auditoria, una para control de caja,

y una para cheques en proceso de firma).

Traslada a Auditoria Interna para revision con su listado de cheques
comespondiente.

Revisa la documentacién del cheque, 1a orden de emision v ¢l cheque,
lo visa dejando sello ¥ firma en ¢} voucher del cheque, lusgo lo traslada
con hoja de controf a caja.

Recibe los cheques y se encarga de trasladar a firmas, de acuerdo al
rango establecido.

Entrega ¢l cheque al jefe de compras, archiva el voucher del cheque
v lo envia a contabilidad.

¢




PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EMISION DE CHEQUES
TRANSFERENCIAS

Enc,
PROCEDIMIENTO : Depositos

Centra-  |[Contador
lizador |General

Auxiliar  {Resp
Cajera jAudit. fumn

iiccep-
cionisia

w

10

(wna Ja traslada ol centralizador y 1a otra 8 Gerencia General).

Reviza que existan fondos en las cuentas de donde se emitirin

Jos cheques, ¥ en loa casos donde corresponda elabora

boleta de depdsilo y orden de emision de cheque, codifica y

lucgo la traslads a contador general para autorizacién.

Reviss la orden de emision de cheque y Ia firma de autorizado, Tuego
|a iraslada al centralizador.

Traslada la orden de cheque con su documentacion 2 caja pars cmisicn
de cheque.

Emite el cheque ¥ penera listado de cheques emitidos en el dia

o0 tres copias (una para auditorfa, ofra para control de caja v

una para cheques en proceso de firma). |
Traslada a Auditoria Interna para revisién con su listado de cheques
corespondiente. I
Revisa Iz documentacion del cheque, 1a orden de emisién y el cheque,
lo visa dejando sello y firma en el voucher del cheque, huego lo trastada
con hoja de control a cajn.

Recibe loa cheques y s2 encarpa de trasbadar a firmas, de acuerdo 3l
rango establecido.

Entrega los cheques firmados al centralizador, incluyenda el

voucher del cheque.

Traslado a Recepeién para que los envien al Banco y una vez

Diarismente prepara disponihilidad de bancos en dos copias \

tenga firmado el voucher y el depdsito os archiva,

N

> 4




PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE PAGO DE CHEQUES
PAGO DE PLANILLAS, (ADMON. Y RESTAURANTE), COMISIONES DE GERENTES

PAGO DF 1GSS, CLKOTAS PATRONALES

__PAGO DE LIDUIDACIONES LABORALES, ANTICIPOS SOBRE

SUELDOS

PROCEDIMIENTO

Asistente
Rec. Hum.

Encar. Centra-
Rec.Hum {lizador

Auxiliar
Cajers |Aud.

Resp.
tirma

Revep- |
cionista

[

't

o

Elaborm orden de cmision de chaque de acuerdo a: formulario o planillas
y &l calendario establecido para ¢l pago. Luego traslada la orden de
2migion de cheque v las planillas o e} soporte 8l encargado de Recursos
Humanos.

Revisa que Ia arden de emisidn de cheque esté conforme a las planitlas
previaments amorizades o documento de soporte y firma autorizando

Ja emision del cheque, luego traslada at centralizador.

Coxdifica, asigna ¢l niimero de cuents y hanco de donde sz cmitirh el
cheque y lo traslada a Caja,

Emite ¢l 0 los cheques y genera listado de cheques emitidos en el dia
«n tres copias (e para auditoris, una para control de caja y una para conlrolar
cheques en proceso de firma).

Traslada a Auditoria Iterns para revision con su listado de cheques
correspondiente.

Revisa la documentacion del cheyue, la orden de emision y el cheque,
lo visa dejando setlo y firma en el voucher del cheque, luego lo traslada
con hoja de control a caja.

Recibe los cheques ¥ se encargn de trasladar a (irmas a quien corresponda,
de scuerdo e range establecido.

Entrega los cheques 8 Recursos humanos. incluyendo ¢l voucher y los
documentos.

Coondina con recepcionista ¢l pago de cuctas 1383 y otros con gquien

comresponda,

R

A /*"(




PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA EMISION DE CHEQUES

PAGC A SOCIOS

PROCEDIMIENTO

Cenitrali-
zadot

Gerente

Cajera

Auxiliar {Respon.
Auditorta [firma  [Socios

(B

Prepora las érdenes de emisién de cheque que scrdn pagadas en i
sernana, las codifica y las traslads a Gerencia General para su auloriza-

(Revisa que las drdenes de emision de cheque estén correctas, firma la
autorizacion y Ja regresa al centralizador,

Traslada la orden de cheque con s documentacion s caja para emitir
el cheque.

Emite el cheque y generq listado de cheques emitidos en e dia

on tres copias (una para suditoria, uns para control de caja

[y la otra para controlar cheques en proceso de firma).

Traslada 4 Audilotia Interna para revisién con su listado de cheques

correspondiente,

Revisa la documentacion del cheque, 1a orden de emisidn y el cheque,
lo visa dejando selio y firma en el voucher del sheque, loego lo trastada
jcon hoja de control a caja,

Recibe los cheques y se encarga de trasladar a firmas, de scuerdo al
rango extablecido.

Entrega los cheques firmados a gerencia general,

Loa envia a los socios.

i6m, incluyendo ef listado correspondiente ¥ los recibos en papel espafiol.

A /““"




FROCEDIMIENTOS CONTROL PARA EMISION DE CHEQUES
PAGO DE S8ERVICIOS, SEGURCS, ARRENDAMIENTO Y GASTOS COMI TNES,
__ MANTEN. PUBLICTDAD Y OTROS GTOS. ADMTIVOS.

FROCEDIMIENTO

“IRecep-

cionista

Centra- 1Sub-Gte.
lizador |Admtivo.

Aux.
Cajera jAudit.

firma

Respon. |Provee-

dor

i
!

.r 1 'Recibe documentos de cohro (faciure original), extiende contrascfia Henando los
| |datos en la que incluye fecha de pago. Anofta en cusderno de control, aiimero de
| lcontrasefia y nombre de proveedor del servicio, traslada a centralizador

! contrasefia y documento.

i 2 |Revisa que Jos documentos ltenen los requisitos legales. Si tus llena, los clasifica
| |de acuerdo s 1a fecha en que serin pagados y los codifica. 5i no, los regresa at
|

|

1

i

i

1

! proveedor del servicio solicitando lo que haga falta.

| 3 |Elabora orden de emisidn de cheques de los documentos que serin pagados cl
redimo dia de pago ¥ traslada para sutonizacion del Sub Gerente Adiministrativo.

i 3 |Revisa la orden de emisidn de cheque, el documento de soporte, que &l pago

esté de acverdo a sus registros. luego finna la orden de emision de cheque y

fa taslada al centralizador,

Traslada orden de emisién de cheque con documentacién a caja, para emitir cheque.
! & |Fmite el cheque y genera listado de cheques emitidos en ¢l dia ¢n tres copias

| {una para Ruditoria, ma para cotitro] de caja, ¥ la otra para control de checues en

i |proceso de firma).

N\

E 7 ITraslada a Auditoria Intera para revisién, con su listado de cheques.

{ 8 |Revisa la documentacion del cheqac, la orden de emisién y el cheque, lo visa
dejando selio ¥ firma en ¢l voucher del cheque, luego lo trastada con hoja de

control 8 caja.

9 IRecibe los cheques y se encarga de traslsdar a firmes, de acuerdo al rango
establecido,

10 [Entrega los cheques a los proveedores de servicios previa entrega de contraseiia,

. archiva los vouchers de cheques y envia a contabilidad

N

|

N

[kt
\

o L A

(73




PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PAR A EMISION ¥ CHEQUIS
PAGO DE IMPUBSTOS

PROCCEDIMIENTO

ncargndo
de Imptos.

Centra- [Contador
lizador iGeneral

Austibiar
Audit,

Resp.
firma

Recep-
cionista

‘I {Elabora formnulario de Impuesto a pagar, luego elabora orden de emision

de cheque de acucrdo al formulario y 1o traslada sl centralizador

Revisa que ¢l formulario concuerde con 1a orden de emision de cheque,

codifica, asigna cuenta bancaria y 1a traslada sl contador general para

autonizacion de pago,

3 |Revisa ba orden de emisién de cheque, el formulario, ta autoriza y la
ltrastada al centralizador,

4 Traslada la orden de cheque con su documentacién a cajeto.

§ |Emite el cheque v penera listada de cheques emitidos en ¢l dfa en tres

copias (una para auditoria, una para control de C2jA Y Una para cheques

en proceso de firma).

Traslada a Audiloria Interna para revision con su listsdo de cheques

correspondiente.

Revisa 1s documentacién del cheque, la orden de emiston ¥ el cheque,

lo visa dejando selle y firma en el voucher del cheque, luego lo traslada

hoja de contro! a caja.

Recibe los cheques v se encarga de trasladar a firmas, de acuerda al

tango establecido.

Entrega los cheques firmados al encargado de impuestos,

10|Traslada a Recepeidn para que los envien a pago.

11iCoordina el pago con ¢l mensajero quien ftrma de recibide
| voucher y se llevs Gnicamente el cheque con el formutario.

-

\ P

\




hmmmmmﬂwﬁnmﬁmdm-mﬁmﬁ
uﬂmm-jﬂnﬁquhﬁdeemmmdlmpcpd
Wuhumﬁnmddm’mmw&mduhob]w

de coricter Giscal, gue imponen ias diferertes leyes vigentes en ¢ pais.

uw&dmwhiﬁmﬂwﬂwdQMy
Mnﬂhh@mmmﬁhwhm&pﬁmyd
memwpmmmhmmw

Estado.

Emmobl‘gncpehmwmmmﬂpmlemmm

m&hﬁsmﬂmmm”mwamm

El conocimicnso de todns los aspectos fiscales, permite at departamento optimizar ¢l pago

ds ios impuestos y ia administracidn financiers de ls copress.



CARITUIO v
CASQ PRACTICO

Andlisis del irea de inventsrios de uns empresa que se dedics 3 Ix venta de comida ripida,
dldnmhmﬂoﬂaymeﬁmmhuﬂdﬂdﬂugmdutmymelupemﬂmmrode

In empresa,

E| presente ceso prictico muestra anilisis del res de inventarios, de una empresa que
sc dedica 8 la venta de comids ripida, especificamente comida tipo italiano como pizzas, pastas
ysiudvdds,nmnidﬂandohpmicipaciéndemDepmmdeMloﬁa Interna dentro de
lamisma

Mhhpmﬁamﬁe:haﬁdddehwo&m:pmel]omdehobjeﬁvm
dehmmmcumaimmdehsmypwmipﬁmdchuﬂi&ds.d
DapmmodeAuditomInmmpanpoduombihuirmmlom.nmmdéh
mﬁcﬁhmﬁuhmmdemsﬁmadakaﬂumelmoldelu%y
mdadelmmmdmmmmiocududiml-ﬁgﬁmindimnu
administradores:

v Asignas dentro de su personal & una persona paa hacerse respansable de levar este
mnhu].indicindnlequ:milaﬁnicapﬂmqmtmdrémoahbodeglyd
cumoﬁ'iodclmmrmtepunreﬁmogwdnpmducm.ndmisdemmpﬁromlm
siguientes pasos:

v Hacer un inventario fisico semanal, para poder obtener el saldo inicial
en las tarjetas de kardex

i’Regierwhuﬁdada}ospmdmdiniciuIaborudhﬁn,
indicando en la tarjeta a quien se le entregh.



v chisuarlaentudadiuiadepmdudo,aimcibirmelmmel
pedido de la bodega central,

¥ Registrar la entrada de producto no utilizado en el restaurante, cusndo
al final dei dfa exists una devolucicn ¢ indicar quien la realizé.

v Registrar Iz salida de] produco, cuando se encucntre en mal estado o
venaido ¥ que lo registze en el reparte de desperdicia,

v £n cads operacién que realice, debe restar o sumar segim ses o caso,
lacantidaddepmdnmquesalenemu.a!aldnimddylhapd
wevouidoyu[!ueuivmc.pmmlmdnmlldh- ‘

Al lograr Lo incorporacién de este istems en todos los restaurantes, ¢l Departacmento
&Aﬂﬁ:ﬁﬁmmbmdemmaciénmhwiudﬁndepmebm.hamnm
mfommnmlmmm legrando de este modo controlar que las salidas y
mmdudelnsmdwmmmmmblesmwmamwnmpmdupmdit,qméd:
mmump:aoonlueapeciﬁcacianpmsuelnbomanmcum.mﬁaad.yqnmm
produﬁnenmalmadoomcidoquepuadamutiﬁndopualapmpamciéndelmpm&m.

Aumﬁnuddnumdmejmmlm.memmmhfmmqmumdimlu
prxcbes de auditoriz en los restaurantcs, pars camprobar que las salidas de producto son
razonsbles en comparacién con las ventas:

EJERCICIO Mo, 1

Bl siguiente ejercicie muestrs unz comparacién entre el consumo que se reporis en la
cime de suditoria segun las ventas y el consumo resl en base a tomas flsicas de existencia, ¥ de
los detos contenidos en las tarjetas de kardex, de un restaurante, para lo cual se 10mé la muestra



de?poduclmacleccimmtlmtdpwcmsidnmepuwde]mmisimpm. Los pasos
a scguir segin ci orden de los cuadros es &) siguiente:

1

Se sclecciona el restauranie y la fecha de La prusba, Ia cual se hace considerando el
periodo de una semans, para mancjar inventario inicial, ingresos de bodega ¢
inventario final, v luege poder detonminar & consumo.

Al tenerio definido se procede a hacer Ia toma fisica pars determinar que los datos
contenidos en ¢l kardex, nos puedan servir de base pars iniciar Ja prusha.

Se solicita 1a cinta de auditoris, de las ventas de Jos dias de la semans seleccionada
pera realizar la prucba, en base a las cuales se detenmina Is oxatidad vendids de Jos
productos tomados como muestre, obteniendo los datos de la parte inicial del primer
cuadro.

Luego, oomo la cinta muesirs ls vents por unidad n¢ por peso, y en la muestrs se
incluye ¢l consumo de harina y no de pizzs, que es ef producto terminado, pars poder
bacer ia comparacida entre lo vendids y lo consumido, debe hacerse la camversibn de
cade pizza » mass, dependiendo de las  especificaciones predeterminadas
intemacionaimente pars cada tipo. Completando con lo anterior 1 informaciéa del
primer cuadro.

Para el siguienta cuadro se colocs el dato del inventario inicial segin kardex, los
ingresos de la bodega, se determina Lo, disponibilidad y, &l Gltimo dia de la semana de
Prucba, so hace toma fisica ds los productos inchuidas en s muestra, pars tener el
inventario final y con estos datos determinar el consumo durante Ia semana. En este
cuadto la harine sc toma como barina ¥ no como masa.

Para | Gltimo cuadro, al tener el consume de la semans, en el caso de 1a harina, se
hace Ja conversién & mass pars unificar los datos, ¥ luego a la unidad de medida
utilizada en la produccién, al resltado ac le rests Ia merme para cbicner ¢l consumeo
real del producto, al cual se le rests ¢! consumo segin las ventas, pars obtener el
cansuma no regstrado,



OUPFARTAMERTO DE ANDITORIA TERRA CUADROD "A "
AREA DE MVERTARIOR
PRYESA CONSUMD DE (RVESTARND

RESTAURAXRTE: . 1

CQOETROL DE CAETIDADES VERDIDAR

DESCRIPCION ~
pEL PrODwcTO [ HREE MEDERS [o%

HARINA GRUESA
HARMA DELGADA
PAN SANDWICH

ESPAGUET) EONZ
ESPAGUETI 4ONI

ATINI 8 ONZ.
AYINI 4 ONE.

oRsliRVACKNES:
* Pare detwrminer ta canlidad vendide por unided de medide ey que consiierar que: 1 dello de Te herine segin i cinte de sudiionks Ssth SOMO PLZZS, QUe 38 o) PROINEIS Inrmineds,
por o que debe converines 8 mase, UZando o peso e onzes, de souerda o lpo ¥ tenfio di cade phets, con e siients tabla:

PIZZA PREFPARASA CON RARTIA ORUEBA PRZA PREFARADA COM RARMA DELIADA
Pan Plom Perscsd = § Qv dn rass Pizza Daigeds Pecguita = 7 Onr de masa
Pan Pizze Madisrs = 18 Onz. de nesa Piren Daigads Madena = 12 Onx. de s
Pan Pires Grandde = 25 Onz de masa. Pios Deigeds Grands = 18 O, S¢ ek

Fusnia: Ciria de suforia



DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA CUADRO“ B ™
AREA DE NVENTARIOS

PRUESA CONSUMO DE INVENTAMO POR SEMANA
RESTAURANTE: No. 1

SEGUN HOJA DE KARDEX
WaR DE “INVENTARIO
DESCRIPCION UNIOAD DE NCIaL BODECAEN | OSPOMBILIDAD FINAL  [CONSUMO
DEL PRODUCTO MEDIDA {DIA LUNES) LA BEMANA, SEMANAL (SR, DONIIO}
i
W |MARINAGRUESA  |LiBRA 24.10 100 324.18 192.00| m_tsl
o |MARMADELGADA |uBRA 283 203,00 15262 140.18
PAN SANDWACH  |UNIDAD 30 45 75 M 4
ESPAGUETI 8ONZ. JUNIDAD “ 84 ) 50
- ESPAGUET! 4ONZ  fuMIDAD 30 80 10 L
© 20 Jewarmeorz.  |umioao “ 40 84 27 57
o 71 [CAVATIGAONZ.  JUNIDAD ] 0 u6) a2 84

b

I iiu

VS 3

i
a

Fusnis: Twrjeins de kamex y hojas de despacho de bodega

i



DEPARTAMENTC DE AUDITORIA INTERNA CUADRO"C”
AREA DE NVENTARIOS

PRUGSA CONSUMO DE INVENTARD
RESTAURANTE: No. 1 HOJA DE RESUNMEN

OHIERIC ¥ LNIDADr
DESCRIPCION LIBRAS ¥
DEL PRODUCTO JUNIDWDES hd

HARINA GFRLESA 132,168 115487
HARINA DEL GADA, 140.10 201 MIONTZAS HLm o8 M. e [T
AN SANDVWICH 4" #1jurwoag # [ " 4 4

AGLIET BONZ. 50 50 {LNIDAD 20| 1 L o » ]

AGUET! 4ONT 52 §21UNIDAD 82| 3 ) i 1 1
JCAVATINGS ONZ. E1) 87 |UnaDAD 87 M »n " 12 12
ICAVATING 4 ONZ, - 1 JUNICAD [ - -] H 3
CESCRIPCION DEL CUADRO POR COLUMNA:
1. G  Rorss y unidevies sagan hoje de dardex , ver columne fined cundrm © B °,

Fa Gormdmd.hhﬂd‘llmllh*dlhrﬁ: wakl on Mk, debe COPVItres on masa, pert tane: base de JoMpareoidn
con o producto vandida, ulizendo les gulmtes sspeciiceciones:
Por cade 25 lrm de harine gruesa sa cbilehen 40,052 Borss de masa { colemna 1 * 40.082/25)
Por cade 2% ras de harina deigaca s obtienen 3384 loraw de mawi { colurmma 1 = 35.80025)
3. Unidad de medida utizde on la prapemcidn de pizzes, pastes y sbntwichs.
4, €1 dato de s hardne an ja columna 2 99 multiplica por 16 pers corverdink & orcas,
5. Mo reparteds por of restaursnts duranis in senmene.
8. Colrrne 4 menos colurme 8
7. Comnis an onzas y unidades segin venine da lu semmmd, ver columna finael cuadre " A ™
8. Colunrm § manos colutve 7
9, S¢ haca s corversidn du mede & haring, utizendo ruevamenia ine sepeclicatiorns
Pars ln twrine graess =tohives 8 *25240.08
Pars ln harine deigtds = columns § * 25°/35.09

£8



Eneuzpnmerejm:ploupuedeohmarcémolapnmbadeaudimda refleja que en aste
restauagte exisie un consumo mucho mayor de products, segan ef dalo obenido de las cintes
de audworia.

Luamaﬁormdamcﬁdmﬁ;,daqmw;iblmmnﬁmmﬂzgndemodmhmﬂ
moommmumdnalsfauademmlpmpmdeladmmmnypmpmsdelpusonal
de viglmncis &l memento en que el personal se retira. Otre causs puede ser que dentro del
mmuﬁtévmdimdop'odumo,sinqmmmmnudomhcajamdaa.

demulado.ddupmdetudimﬁammqmsehmmm

delahinndmammﬁdndmispequeﬁa.quelpermﬂd:ﬁsihndammﬁuﬁdom
maymﬁewmciapmwihrpm’biumdmome!penomlddmmm

EJERCICIO No. 2

Parnpmpuu]osmadmsdeuteejucicio,sesigumlos mismos pasos que se siguen
para la clsboracitn del ejercicio No. 1, en aste caso 3o toma como referencia otro restanrante.



DEPARTAMERTO DE AUDITORIA INTERRA . CUADRO ™ A"
AREA DR tIVENTARIOS

FRNERA COBBUMO DE IVEITARIO

RESTARRANTE: Be. 2

CONTROL DE CANTIOADES VENDIDAS

DESCRIPCION
DL MRODECTO

HARNA QRLIESA
FARMA DELGADA

JPAN BANDWACH

SPAGUET! BONZ
SPAGUET! 4OMT

JCAVATING 8 ONZ.
JCAVATING & ONZ.

SREERVACION Eh;
* Fam determine i carsided vendide por unided de rmedids ey que considerss qus ol deio de s harine segdn b cints de sudfons seil como pizze, e e at producio terminida,
por ko que debe comverdines & masa, uitzando ol paac en ofuss, 0 scusrdo o ipe ¥ bevwiho de vada plzze, con T siguianie tebie:

MZZIA FAEPARADA COH NARMA GRVESA PEZZA PAEFARADA COR NARHA DELGADA
Pan Ptoos Personil = 5 OBz, 08 made Pz Deigede Pequadia = T One de mume
Pan Piza Wederm = 10 Onx. de rema Phors Dylguds Mediirm = 12 Onz. dé ith
Pon Pizze Crance = 25 Qv de mirka Pirze Delgede Crands = 18 Onz. da maza

Fusnia® Clints da suditorie



DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA GUADRO "B~
AREA DE NVENTARIOS
PRUERA CONSUMO DE INVENTARIC POR SEMANA,
RESTAURANTE: No. 2
UG UN HOJA KARDEY
T, R WNVENTARIO
DESCRIPCION UNIDAD DI ICIAL BODEGA EN DISPONIRLIDAD FHAL
DEL PROCUCTO MEDIDA 008 LY LA BEMANA, BEMANAL (DA bowssaoy | Gonsumo
HARINA GRUESA  [UBRA 3250 150 182,50 80 12
HARINA DELGADA [LIBRA 80 100 150, 40 o]
PAN SANDWICH  |unMiDAD ) 15 24 0 24
ESPAGUETI 80NZ. [UNIDAD 33 504 a8 51 37
ESPAGUETI 4ONZ  |UNIDAD a5 0 125] Y] o1
CAVATIM B ONZ.  |uniDaD 44 120 184 39H 125
CAVATIMI 4 ONZ. {UNIDAD 2 130 152 44 108]

Fusnte: Tarjetas de kanda yhu'pld-deqa-cmdubodm



DEPARTAMENTO DE AUDITORIA TERNA CUADRO"C™
AREA DE MVENTANIOS

PRUEEA CONSUMG DE NVENTARIOD
RESTAURANTE: HNo. 2 HOJA D RESUMEN

DESCRIFCION DEL CUADRO POR COLUBNA;

i.c«mnluuym-wnlﬂld-m ,mcomlll\dnudm'l'.
Z.Ccnwdwmd-ht-nmhmahml lli.nl‘iﬂ.dlhlm-lmplrl“b-umm

saphalficasiones.
mmumumwummm:mhm(wi * 4D DE25)
Fwﬂﬁhh“ﬂﬂumunhtm(mt + 38,00°25)
s.umu-mm-mwumm,m.
AAamahmmhumzuMpﬂmenm
s.mwpummtw.

5. Coumna 4 menos columne &
1.cmmmyummmaummmﬂmu-

mummmu-mm
mhmm-mrz&-ﬂsn

L8



En exte gyervicio, mmuiodmudm,uobsawmlaprwbndeauditodaqmum
mnmnieuiommnspmdumddquesemﬂejamjumscﬁmdmdcamoﬁt Con esto
m:ﬁhﬁammmimpamdopmdummmdelmmqummimmma
cantidades, segln las especificaciones dadas pars mantener éptima La ¢alidad de los productos.

En bese a estos resultados, eldnpmunmtodemxﬁu-iuecmﬁmdaqu:elldmmimm
debe tener més control al momenic en que se prepam el producto, ademis de pedir ai
departmmento donde corresponde, laopommacapacitmiMdempermaLeanlls
upeciﬁuu‘mesprap‘epmpmdumdecalidad.ymcua.moalaimponanciademh'alm
clientes zn excelents producto.



Pampm,dudealpuntodevimﬁnmcim.upmwuamumpuadénlaqm
.urdlejamodmcmmdspmmodeﬁudiwﬂammmquxlamfomﬁn
a:pruadlmtsmﬁlidld:obreiminvmwimmoseajmaloquﬂ e realidad existe, lo
wﬂsehubsradoposruivmini:ﬁmdocmhmﬁsicadalnedmduddm
contable, wm&nﬁlwel&wmdcmmwmnbmﬂmahaphud&w
parte de coniabilidad, detmpmeedim'wnmmaitomlamlﬂsiudeinvemuiu. contardo
mmb&énomlavsiﬁcsciénpostaiordsAuditoﬁa.pnnomﬁ:marquﬂlosn]dosde contahilidad

son razanghbles.

Enelsiguiememldmseprumummd:lainfomaciﬁnmuﬁdamiu
iuvaﬂmiosd:iureouﬂbhdehmmmdeefem]umﬁsiudeloein‘vmﬂos.
Y lainfo:maci-.‘msegimnudiwﬁadeloquerealnmteaemcunmmmmniadupuﬁdela
mﬁﬂcmwmiduuﬂoqmdwméamﬂhmiaﬁmmmdemwmm
inbores en la empresa:

Muestra del Sakio de 10 Producios del Inventario al Ciee
Contable, saldos segin contabliidad antes de ia toma fisica ¥
saidos segdn auditoria después de la toma fisica del inventario

Producic | Unidad| Costo | Existencia| Total |Exisiencla| Total Diferendia
Unidad| s/Contab. Q |s/Audiorda Q Q

{Harina libre 10.50 250 2625.00 60 525.00 2100.001
Queso Chedar {libra 15.00 350, 5250.00 75 112500 4125.00
Papperoni libra 5.56 sy 278.00 175 97300 -895.004
Pollo libra 16.00 40{ 640.00] 80 128000 -840.00|
Salami libra 7.50 75 562.50 2501 1875.000 -1312.50
Tocina libra 6.30 65 409.50 30 188.004 220.50
Pifia fibra 8.20 3y 246.00 300 24600 0.00
Mantequilla ‘Iibm 12.00| 25  300.00 65, 780.00 -480.00
Attin lnta 6.50 38.00 6 39.00 0.00
Vinagre geton | 12.00| 5  60.00 2 24.00¢ 235.001




Comosepwdeobsuvar.edstmdifemdssmuyalmmlossa]dm de contabilidad y
los datog en existencia segin auditoria, las cuales al ser analizadas ¥ verificadax por aoditorls
interna se logrd eatablecer lo siguiente:

¥ Que las diferenciss de la harins, ¢l queso chedar, el tocino y el vinagre se deben a
que habian pedidos de principio de mes sin ser trasladados 4 contabilidad pars ser
operados, los cuales se mtegran asi:

PEDIDO

* ZONA | PRODUCTO | CANTIDAD | COSTO | TOTAL

Zona4 | Harna 200 Iba. Q 1050 [Q2,100.00

Zena5 | Queso chedar | 275 Ibe, Q 1500 [Q4,125.00

Zana1 | Tocmo 35 Ibs. Q 630 |Q 22050

Zona6 | Vinagre Jgalones | Q 1200 |Q 3600
Q 648150

Al haber determinado la naturaleza de las diferencias positivas se recomends correr la
siguiente partida para ajustar el salds contable s 1a existencia fisice:

b 4.4
Costo de ventas Q6481.50
Materias Primes
Imrventarioa
Materias Primas 0Q6,481.50
Partids para dejar ¢] saldo real de harina,

Queso, 10GIN0 ¥ Vinagre segin existencia fisica



9

Ademis se determing que ies diferencias pegativas encontradas en &l pepperoni,
¢l salami, }a mantequilla y el pollo se debe a que algunas de las compras de estos productos fue

cargada direciamente al costo y luego al ser despachados, s¢ afecté nuevamente el costo, las
cuales se detallan a continuacion:

PRODUCTO | CANTIDAD | COSTC | TOTAL
Pepperom 125 [bs. Q 556 |Q 69500
Salarm 175 s, Q 750 Q131250
Folio 20 bs. Q 1600 | 640.00
Mantequilla 40 Tos. Q 1200 |Q 48000

Q3,12750

Al determingr la naturaleza de Ias diferencias negativas, se recomend correr la siguiente
partida para dejer los saldos segin fas existenciag:

p 44
Imventanics Q3,127.50
Materias Primas
Costo de Ventas
Materias Primes Q3,127.50
Pertida para dejar el saldc real del pepperon
el salari, la mantequills y el pollo.

Como s& menciond la toma fisice del invertario a este ciemre fue coordinada por ¢l
depanamento de auditoria intems, por no existr hasta esa fecha mngan manual de



%

procedinmientos, y porsulapﬁm:ruwzqmsemlizalatomaﬁsicadclosinvmminsdum
de |2 empresa.

Consyderando la importancia de la aplicecién de este procedimiento de toma fisica de los
invendatics, ef departamento de suditoria infema recomendd la elaborscidn de un manual del
procedinviento a seguir por parte de contabilidad, que a fa fecha esta todsvie en procesn, pero
existe en forma provisionsl, un procedimiento escrito, Preparado por contabilidad pars wnifiear
criterio al momento de realizar un inventaric fisico, que se mucsira & continuacion:

PROCEDIMIENTO PARA TOMA FISICA DE INVENTARIOS

v Pm@umﬁsiéndcllbod:gadondeumcuemmlmmdmtos, debe considerarse que
pwhn&uﬂeudelospmduuﬁosmuuﬁlimenlam Is bodega se divide en
bodega seca v bodega fria Lahodegamomﬁmemdmlmpomctosqn:mm
sumﬁiprndospusunmalezsomadoyhbodsguﬁ'{amnﬁuum cuartos frios que
elmacenan los productos paco perecederos,

¥ Se establecen como fecha de elaboracion del inventario, el dia Gltimo del periodo contable.

v Tener a la vista el listado dc existencias segim los registras contables, los cuales deben
coptener &i nombre del producta, cantidad, unidad de medida ¥ costo unitario.

v ¢ establece |a wilizacién de marbetes pars &} contrg] de cada conteo, los cuales deben ser
disefiados de tal modo que permitan elsborar tres conteos,

¥ Se deben definir los grupos, considerando ls disponibilidsd de empleados que van &
. participar, Iz division que existe de s bodega y dejando siempre en cada grupo un
representante de la bodege, quien conoce Jos productos y sus caracteristicas.



* Distribuir los grupos pars ¢l conteo, de tal forma que estos grupos en algin punto de la
bodega s¢ encucntren, y asi cmpezar con ¢l segundo contec para poder tener una base eo la
determinacion de posibles diferencias

¥ Asignar 8 upe persons para que en cusnto obtengs ¢l dato de dos contess, empiece con su
comparacion para determinar ias posibles difereniciss.

¥ El grupo que vays terminando con el segundo conteo, empieza a verificar las diferencias con
un tercer conteo.

¥ Solicitar |a colaboracién del departamento de auditoria intena para s verificecion de Ja
toma fisica del inveatario en el porcentaje que elice consideren sea ¢l razonable.

+ Al existir diferencies con los datos registrados contablemente, determinar sy naturaless,
correr Jos ajustes que sz consideren necesarics ¥ dejar & saldo del inventario segin la
existencia real

Ly aplicacién de este procedimiento ayudo a que el margen de diferencia entre los saldos de
contabilidad ¥y auditoria disminuyera, al tener los datos mcluidos en la contakilidsd una base,
logrando con esto presentar informacién més confiable para la toma de decisionss.

A continuacidn se presents Ja situaciin de los saldos incluides en [os inventarios segin
contabilided y los datos segin suditoria, aplicando para este cieme el procedimiento de toma
fisica de inventarios por contabilidad y en donde auditoria interna trabajé solo a traves de
pruebas, teniendo como base la siguiente muestea:



Muestra del Saldo de 18 Productos del Inventario al Ciemre
Contable, despuéds de ka loma fisica del inventario por parte de

contabilidad y verificada por auditoria

Producto  (Unidad| Costo | Existencia; Tofal |Ewstencia| Total |Diferencia
LInidad| s/Contab. < |s/Audioria Q Q

Harina libra 1250’ 150 1,875.00 150: 1,875.00 0.00]
Giueso Chedar (libra 17 100; 1,700.00 99‘ 1,683.00 17
Pepperoni litva 7. 180 1,360.80: 179 1,353.24 7.56,
Pollo libra 18.00 900.00 200.00] 0.00
 Salami libra 9.50 1,800.00 1,800.00 0.00
Tocino libra 8.30 332.00 41 340.30 -8.3
Pifa fibra 1020 30, 308.00 306, 0.00;

ntequila  fibra 14.00 700.00i 700. 0.00
JAlGN lata 8 5  42.50 5 42.50 .00
Vinagre gaidn 3‘ 42.00! 3I 42,004 C.00)

Caon relacidn  las diferencias surgidas se lopré determinar que se debian & la fafta de
exactitil de las pesas utilizadas por ambes departamentos al momento de pesar bos productos,
dejéndose los detos de contabilided considerando le inmaterialidad de {as diferencias.



L

95

CONCLUSIONES

Porsucrecimjento,ypore!mgpthm]asmﬂidadumuteupodemno
pucde faltar un adecuado sistema de conwol imemo, por Io tanto es imprescindible un
Depaﬂmodo&uditoﬁalntmgqmﬁmﬁmmounamﬁdaddcwdmm
independiente, cuys finalidsd ses exsminar lzs operaciones contables, financiarss,
aﬁ:ﬁmm:ﬁvuyopmﬂvudclamoomohuepmlapreuanjéndemservicio
efectivo a todo nivel de dirsccidn.

Pera lograr un eficaz funcionamients de un Departamento de Auditoria Interna, ims
funciones definides debmmdumﬂupowmfuiowucm la formacion técnica
sdecuads, oonlaupaciuciénrequuidaymmam:perimciamel desenrvolvimiento
dmundela\ddadelnsnesociouycwudmimmdcmsimadacm&alimamo, Es

en ¢l desempefio de sus servicios profesionales, dentro del marco del gjercicio de ung
auditoria intema,

Enlamlidad,dcbidnaimclmhmquendmdﬂwodelum, por &jemplo la
tmdawinamducdéndemcmouyhbﬁaqmdadeﬁhualtunﬂtvn,pmmmdm
modnquesecrecmambimdeimatiafawim %on los servicios tradicionales de



wuditorie, por lo gue el Cantador Pablice ¥ Auditor, debe irse adaptando y sctualizando

Janio con Jas empresas para que sus Servicios estén acordes a las constantes necesidades.

Nmarommxinmademﬂexmlmrmmmdnepmodem«h
tine una base de comparacion pars la realizacion de pruebas sorpresivas, logrando axi
muoluquchsenmdnsysalidudz}mpmmm:mmabhsmﬁm&um
mmmpott&du,quelospmdﬂosmphnumhsapedﬁm'mm
dﬁ:omniénenmma;mﬂdad, y que no exista materia prima en mal enadc ©

vencida que pueds ser utilizada en la preparacidn de los productos.






4, Pmlum.duysdidudulupmdwtudmdebeuuhlmmm

dmdekardd,pmmmmmmmlmlacdiwdeimmm

terminados, en les ventss y‘luuﬁlidads_
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