UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

>

sevpamens e

UMT@R i
:3

wﬁm DOR mmuca Yii

Guatermala, Noviembre de 1999



MIEMBROS PE LA JUNTA DIRECTIVA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano: Lic. Miguel Angel Lira Trajilto
Secretario Lic. Eduardo Antonio Velasquez Carrera
Vocal 1: Lic. Rolando de Jesis Oliva Alonzo
Voeal II: Lic. Andrés Guillermo Castillo Nowell
Vocal IIi: Lic. Gustavo Adolfo Vega

Vocal IV: P.AE, Jgiro Joaquin Flores Divas

Vocal V: P.C. William Tomas Ramirez Raymundo

EXAMAMINADORES DE AREAS PRACTICAS

Matematicas — Fstadistica  Lic. Tiberio Amilear Castillo Torres
Contabilidad Lic. Edgar Adrian Archila Valdez
Aunditoria Lic. Carlos Humberto Calderén Herndndez

JURADO QUE PRACTICO EL. EXAMEN PRIVADO DE TESIS

Presidente: - Licda. Zoila Esperanza Roldan de Morales
Exarminador: Lic. Luis Castillo Ramirez
Examinador: Li¢. Guillermo Javier Cuyiin Gonzalez




Guaternala 25 de agosto de 1999

Sefior Decane de ia

Facultad de Ciencias Econdmicas
dg Ia Universidad de San Carlos
Lie. Miguel Angel Lira Truplio
Presente

Hstimado sefor Decano:

Conforme a la honrosa designecion que esa Decanature me hiciera con facha 18 de noviembre de
1997, nombrandome para asesorar lo tlesis de la sefiorita Lesbia Lizette Rivers Bolafios,
“AUDITORIA OPERACIONAL EN EL AREA DE INVENTARIOS Y CUENTAS POR PAGAR
EN LAEBMPRESA HOTELERA”, por este medio presento ol dictawen correspondiente.

Considero que el frabajo mencionado describe, analiza v concluye los diferentes aspectos que se
relacionan con ia legislacion de este tipe de entidades.

For lo expuesto anteriotments, recomiesndo que el trabajo de tesis sea aceptado para ser discutido en
el examen general privado, previo a le investidura de la sefiorita Rivera Bolafios como Contador
Phblico y Auditor en e} grado de Licenciado.

Muy atentamente,




IDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
JLTAD BE CIENCIAS ECONOMICAS

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, GUATEMALA,
YEINTIDOS DE OCTUBRE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE.

Con base en To estipulado en el Articulo 230 del Reglamento de Evaluacion Final
de Examenes de Areas Practicas v Examen Privade de Tesis, el dictamen emitido por o
Lic. Victor Hugo Veldsquez Rodas, quien fusra designado Asesor v el Acta AUD. 69-99,
donde consfa que la  esiudiante LESBIA LIZETTE RIVERA BOLANOS , ha aprobado
su Examen Privado de Tesis, se le autorizz la impresion del Trabajo de Tesis, denominado
“AUDITORIA OPERACIONAL EN EL AREA DE INVENTARIOS Y CUENTAS FOR

- PAGAR EN LA EMPRESA HOTELEFRA™,

Atentamente,
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INTRODUCCION

Fn Guatemala existen muchas empresas que 1o cuentan con controles inlemos,
procedimientos o politicas gque ayrden a un mejor desarrolio operativo; aquellas gue si los
poseen no cuentan con ¢l personal adecuado que verifique su cumplimiento, esto viene

afectar en la optimizacion de sus operaciones ¥ recursos,

La Auditoria Operacional ayuda 2 la administracién pues le proporciona un diagndstico por
medio de la evaluacién de las debilidades gue posee, adicionalmente presenia
recomendaciones que incremenien la eficiencia en las cmpresas v por ésta razdn su

implementacién es de gran importancia a nivel administrative y financiero.

La Augitoria Operacional detecta problemas y proporciona bases para solucionarlos;
presenta recomendaciones para simplificar el frabajo ¢ informa sobre los obstaculos para ¢l

cumnplimiento de planes.

Ademis podemos decir gue una de las areas de mayor importancia dentra de una
organizacin la constituye ¢l drea de compras, puesto que el abastecimiento de fos articulos
que s¢ adguieren para st transformacién es determinanie en los resuliados econdmicos de la
empresa, por su influencia directa en el costo total.  Otro factor importante ¢s la adecuada
seleccion del proveedor considerando calidad, precio v plazo de crédito; coﬁ el proposito de

contribuir a una planeacion eficaz de cuentas por pagar a través de financiamiento de los




proveedores de bienes v servicios, para oblener mayores ventajas en los pagos y de esa

forma mantener una liguidez y solvencia.

Fsie trabaje denominado Auditoria Operacional en el Area de Inventarios v Cuentas por
Pagar en Ja Empresa Hotelers muesira la importancia que tiene la Aundtoria Operacional
dentro de la Empresa Hotelera. El primer capitulo presenita el mareo conceptual que sirvio
de punic de partida ¢l cual contiene las definiciones mas importantes ¢n un hotel, su

clasificacion, sus operaciones, procesos ¥ si organizacion.

Bn ¢l segando capitulo trata sobre los inventarios, su clasificacién, registro, almacenaje,
control v procedimientos asi como sus bases para su valuacién.  El fercero presenta las

cuentas por pagar con sus clasificaciones y formas de pago.

Ef cuarle capitulo se desarrolla con la Auditoria Operacional con sus defliniciones y
metodologias e informe y mencionando especificamente la Auditorfa Operacional de la

Administracion de Inventarios y de Compras.

El quinte capitulo pretends identificar problemas, deficiencias y oportunidades de mejorar
los controles operacionales y scentnar la importancia que tiene la Auditoria Operacionai en
las empresas, para Jograr una méxima eficiencia en sus operaciones por medio de un caso

practico v se finaliza el trabajo con las conclusiones y recomendaciones.



CAPITULO 1

LA EMPRESA HOTELERA
1.1 DEFINICION

s la organizacién que ofrece servicios que se encuentran encaminados a la satisfaccidn del
cliente durante su estanciz en el holel. Algunos de ellos incluyen en 1a tarifa por habitacidn,
el uso de: televisidn, radio, piscina, gimmasio, sauna, etc.; y come cargos adicionales el

servicio de: lavanderia, teléfone, fax, telex, etc.

Algunos hoteles ofrecen {ambién servicios como: barberia, peluqueria ¥ sala de belleza,
libreria, renta de antomdviles, ete.  Pero usualmente estos son prestados por empresas

ajenas a la propia organizacién del hotel, a los cuales se les denomina concesionarios.

“Los concesionagios arrendan espacios ubicados estratégicamente en ¢l hotel, cercanos al

iobby del mismo.™'

El hotel modemo que cucnta con mas de 150 habitaciones, constituye en la actualidad un
negocio que ofrece 2 sus huéspedes mucho mas que la comodidad de descansar en una

confortable habitacién.

' Cifuentes, B.E. Estructura de Pruebas de Cumaplimiento para Auditoria de Estados Financiesos en Enapresas
Hoteleras. Guatemnala: Universidad de San Carlos de Guatemala (Tesis de Graduacion Facultad de Clenciag
Econdmicas), 1994, Pég.1
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1.2 CONCEFFGS BASICOS

1.2.1 Hotel

Es una institucién de cardeter piblico que ofrece al viajero alojamiento, alimentos y bebidas,
asf como entretenimiento v otros servicios eomplementarios. Como toda empresa persigue

los siguientes objetivos:

¥ Social; Siendo fuente generadora de empleos directos ¢ indirectos.
% FEcondmico: Traducido en uiilidad, a través de la medicion de resultados,

» Servicio ala comunidad: Por Ia prestacion de Servicios

Su categoria se determina de acuerdo a la calidad de fa construceidn, de las instalaciones, su

ubicacién vy los scrvicios que presta.

1.2.2 Habitacidn

Representa la parle mas importante v significativa del zlojamiento, Es en definitiva ¢l
producto bisico por el que ¢l cliente paga su hospedaje. La calidad debe estar expresada por
fa presentacion y mantenimiento de las habiaciones. Ademas de la decoracidn, mobiliana,
lenceria, limpieza, etc., forman en su conjunto los puntos esenciales para calificar las

habitaciones cualifativamente.



1.2.3 Huésped

Hs la persona alojada en un sstablecimiento de hospedaje, el cual paga por adquirir los

servicios que en el se proporcionan.

1.2.4 Usuarip

Fs la persona que sin estar alojada en un establecimiento, paga por utilizar los demas

servicios que en el se suministren,

1.2.5 Recepeién

En este departamento es donde se tienc mayor relacion con el huésped, ya que aqui se
centralizan las operaciones gue éste realiza en el hotel. Al encargado del departamento se le
denomina Gerente de Recepcion v es guien confrola que todos los serviclos que competen a

este departamento sean a entera satisfaccién del huésped.

1.2.6 Alimentos y Bebidas

Este departamento proporciona a huéspedes y usuarios del hotel, servicios de alimentacion y

bebidas con diferentes niveles de orientacion, asi como los inherentes a la organizacion y

desarrollo de eventos especificos, tales como banquetes, serninarios, etc.




1.2.7 Seguridad

Las obligaciones basicas del personal de seguridad pueden resumirse en los siguienles

aspectos:

3 Vigilancia: Realizar recorridos por todo ¢l hotel, evitando que haya persenas ajenas al

mismo en areas restringidas.

%7

Seguridad: Cuidar que no se extravien objetos que sean propiedad del hotel, de los
huéspedes v usuarios;, evitando la intervencion de la policia en casos de problema v

proteceion a los cajeros.

Este departamento toma un lugar especial debido a que uno de los aspectos importarites para
un hotel, es 1a imagen de scguridad que da a sus huéspedes, un descuido en la atencion de

esta 4rea puede incluso tener repercusion sobre ¢l indice de ocupacion del establecimiento.

1.2.8 Turismo

“Aficién a recorrer pafses por distracei6n y recreo. Nace de la curiosidad de conocer lagares
costumbres exéticas, de buscar algo nueve: & ello se aftade el deseo de acrecentar la pro [E:]
¥ prop

cultira”?

! Diceionario Iinciclopédico Hustrado Sopena, Barcelona: Bditorial Ramén. Sopena, 8.A. 1977,



1.2.9 ‘Turista

“Es la persona nacional o extranjera residente que con fines de recreo, deporte, salud,
estudio, vacaciones, religién y reuniones se iraslada de un logar a otro de la Republica; o
»i

bien cf extranjero gue con fos mismos fines ingresa al pais.

“Viaiero que recorre paises por distraceion v recreo™.”

LLI0 INGUAT

“Instituto Guatemalteco de Turismo es una entidad estatal descentralizada, con personalidad
juridica pars adguirir derechos y contraer obligaciones y con patritnonio propio, Dentro de
sus finalidades se encuentran el desarrollar funciones encaminadas al fomento del turismo

w3

interno y receptive”.

1.3 CLASIFICACION DE HOSPEDAJE

A, Por dimension y tamaiio:
. Pequefios (hasta 80 habitaciones).
. Medianos (hasta 200 habitaciones).

’ Grandes (més de 200 habitaciones).

! Aticulo 24, Decreto 1701 de) Congreso de ia Repiblica y sus Reformas Ley Orginica del INGUAT Pag 9-10
* Diccionario Enciclopédico Iustrado Sopena, Barcelona: Editorial Ramén Sopena, S.A. 1977
% Articulo 3, Decreto 1701 del Congreso de la Repriblica y sus Reformas Ley Organica del INGUATY Pag. 1




B. Por tipo de clientela o segmento de mercade:

¢ Comercizles (gencralmente de negocios).
s Vacacionales (turistas).
® Para convenciones y eventos de trabajo.
@ Para residentes.
LR Por calidad de los servicios:
® Sisterna de vocablos descriptivos (lujo, superior primera, ordinario de

primera, superior de turista y ordinario de turista).

L Sistema de Clave de letras (ALA, A, B, C, D).

e Sistema de Fstrellas. Gran turismo, 5,4,3,2 v 1 estrellas.
. Por su operacidon:
® Permanentes {operan todo el afio).

» De estacién (operan en determinadas épocas).



E.

F.

~d

Por su organizacion

Independientes.

De cadena.

Otros criterios

Campings: Areas para acampar en donde se wilizan casas de campafia o
camianes remeolques,

Casa de huéspedes: Funcionan como hoteles pequefios v econdmicos;
poca calidad v inicamente incluye el servicio de hospedaje,

Hoteles de Carretera: Proporcionan habitacion, bafio y area de
estacionamicnto; las habitaciones tienen normalmente accesc directo
desde el estacionamiento. Por lo general estdn al lado de las carreteras.
Condominies: Son apartamentos completamente  cquipados vy se
encucntran principalmente en zonas iurfsticas.

Tiempo Compartido: Son apartamentos completamente equipados los
cuales s¢ manecian por medio de membresia v pueden ser utilizados
unicamente en determirado tiempeo del afio,

Balnearios: Hoteles o instalaciones con especial énfasis en regimenes

dietéticos, tratamientos médicos, o descansa.




e Hotel: Establecimiento de¢ hospedaje de diversas categorias que ofrecen
servicios complementarios come espacios sociales, piscina, Testaurante,
har, agencia de viales, ete. Bxisten diversas clasificaciones de hoteles que

ofrooen desde comodidades minimas hasta méximo confort,”

En Guatemala seglin ¢l Reglamento para establecimientos de hospedaje los establecimientos

se clasifican en los siguientes grupos y calegorias:

1. Hoteles

543721 Lstrelias

7 Moteles 3.7 1 Estrelias
3. Pensiones A,B,C
4. Hospedyes A B, C

Su categoria se detenmina segdn

sea la calidad de la construccion de las mstaluciones, la

ubicacidn v los servicios que presta.

Para efectos de su clasificacidn mostramos algunas de las caracieristicas que deben poseer

ios haoteles:

* Manuai de Operaciones Hoteleras. México: Editorial Limusa, 5 A de CV. 1990
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14 OPERACIONES

La operacién hotelera es un proceso integrado, que pusde deflinirse come:  La ejecucion,
combinada y arménica de las diferentes funciones de un hotel, con el objeto de prestar sus

servicios en forma integral v al mismo nivel de calidad.

Operar un hotel significa, emplear diferentes recursos entre Jos cuales podemos mencionar

los siguientes cursos bases de la operacidn:

- Personal {recurso humano}.
- Recursos materiales (equipo e mstalaciones).
- Recursos téenicos (procedimientos, politicas v estindares).

- Informacion.

14.1  PROCESOS DE LA OPERACION HOTELERA

Las funciones de la operacion hotelera, de acuerdo con la naturaleza de su finalidad para fa

empresa, se dividen en:



A. FUNCIONES PRODUCTIVAS:

Son las que generan los ingresos del hotel al prestarle al hudsped o usuario 10s servicios que
éste demanda. Si bien es cierto gue parie de los clientes son atraidos al hotel por lag venias,
es hasta que utilizan el servicio cuando se produce realmente ¢l resuftado £CONOIMICO que

espera y requicre la empresa.

Dentro de los departamentos que camplen con esta funcidn se encuentran:

- Divisién Cuartos

- Alimentos y Bebidas

B. FUNCIONES DE APOYO

Las funciones de apoyo permiten ¢l correste v adecvado desarrollo de las funciones

productivas y colaborande en todo momento en Ia operacion de lug mismas.

Dentro de los departamentos que cusnplen con esta funcion podemos mencionar a:

- Mantenimiento
- Seguridad
- Compras

- Boedega



)

C. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

Sor las que desarrollan las acclones sistematicas gue dan contenide y coerdinacion

estructural y funcional.

Los departamentos que cumplen con esta funcion son:

- Ventas
- Recursos Humanos

- Contabilidad

142 MAGNITUBRES OPERATIVAS

La magnitud y estructura de un hotel depende su complejidad v alcances operativos. Esta
dimensidn se sujeta a los factores y elementos gue dan vida a un hotel v que se reflejan en

sus categorias.

En términos de organizacidn, esta magnitud se refleja en los niveles de comunicacion y
coordinacids que representa para la toma de decisiones la dimensién y complejidad

operativa, como se establece en el siguiente cuadro:




GRAN TURISMC Directive - Ejecutivo Proceso Administrativo
5 ESTRELLAS Intermedio especializado en decisionss v

Operative acciones de equipo
Ejecutivo Proceso administrativo integral.

4y 3 ESTRELLAS Intermedio Decisiones y acciones de
Operativo equipo ¢ individuales
Intermedic Proceso administrativo

2y 1 ESTRELLAS Operativo limitado. Decisiones v acgiones

de un solo horebre.

En los hoteles de gran turismo v cinco estrellas, la tendencia es hacia la especializacion
funcional. Er los de cuatro v tres estrellas existe una orientacién intermedia entre [0 general

y lo especializado a su vez, en los de dos y una estrefla la tendencia es basicamente general.

1.5  ORGANIZACION

La organizacién representa aquellas actividades encaminadas a coordinar y controlar las que
realizan los miembros de la empresa, asi como las unidades donde estin enmarcados
Dificilmente se podrian determinar o alcanzer objetivos sin estructura que ordene los
esfuerzos individuales de cada une de los wabajadores ¥ los convierta en una cooperacion

real y efectiva.



Los principios basices por fos que debe regirse toda organizacion son los siguientes:

Principio de} Objetivo: Toda organizacidn o parte de la misma debe representar los

objetivos de la empresa.

Principio de Ia Especislizacion: Las actividades de cada uno de los mismbros de la
organizacién deben encaminarse a la realizacién de vna sola funcidn.  Este concepto en
la actualidad es muy discutible. La especializacidn o division del trabajo no puede
flevarse a exiremos gue vayan en confra del propio individuo. Ademas en muchas
empresas hoteleras, por 5us caracteristicas, es necesario e imprescindible la diversidad de

funciones.

Principio de 1a Coordinacién: Los esfuerzos de {odos deben ser coordinados como

base de 1a propia organizacion.

El Restaurante no funcionard nunca bien si no estd perfectamente coordinado con la
Cocina. La Recepcion no puede optimizar ]z oferta si no existe una intercomunicacién

efectiva con el departamento de Pisos.

Principio de Responsabilidad: Existe una responsabilidad absoluta del superior por las
actuaciones de los subordinados.  Sin embargo, cada miembro de la empresa debe

aceplar su propia responsabilidad.



s Principiv de Autoridad: Debe existir upa autoridad superior definida y clara, a nivel
general y et cada unpo de los departamentos.  Hsto na exime una mayor participacion de
todos los miembros de la arganizacién y del logro de una subordinacion mas aceptada

que impuesta,

Fri general no existen reglas fijas de organivacion, aungue las gue defienden michos
autores, casi sempre representan aspectos estaticos y estructurales; o comportamientos de

la empresa como organizacion,

t.as tareas ¢ funciones desarrolladas en la empresa son articuladas por widades de gestidn u
aperativas que definen Ja estructura orgfnica ordenada por niveles jerdrquicos, especialidad,

relaciones, ete.

Respecto a Ja empresa hotelera, el contenido de In organizacion podriamos resumirio en las

siguientes actividades:

a) Alojamienfo:
e Reservas - Recepeidn
s Conserieria ~ Teléfonos ~ Télex
s Business Center

& Pisos ~ Leneerfa - Lavanderia



b} Alimenlacidn

¢) Marketing

Cocina

Restaurantes

Servicio de Habitaciones
Banquetes

Bar ~ Cafeleria

Mayordomia

Promocion

Ventas

Publicidad
Relaciones Pablicas

Animacidn

d) Administracién

Bodega

Compras

Contabifidad

Andlisis y Control de Costos
Caja

Facturacidn



¢  Proveedores

e  Néminas

e} Recursos Humanos
= Alias v Bajas
»  Reclutamiento v seleceidn
s Control de ndminas
s Seguridad ¢ Higiene
s Formacidn
¢ Planilla
+ Relaciones intemas v extomas
= Seguridad (Vigilancia)
e Control de entrada v salidas
s Salarios

+  Convenios

) Manteniniento

g} Otras Actividades

Todas estas actividades dan lugar a ana serie de refaciones que plasmadas en el organigrama

de la emmpresa, se pueden clasificar en lineales, funcionales y stafl.  Como congecuenicia de



las mismas se establece las comunicaciones necesarias, bian en sentido vertical u horizontal

para dar validez a los principios enumerados con anterioridad.

Dre acuerdo con lag diferentes magnitudes de los hoteles, en su nivel directivo y gjecutivo se

establecen tres tipos de organizaciones bésicas en los niveles superiores,

Organizacion Nivel Directivo - Ejecutivo:

Crganigrama §: Hoteles gran turisme y cinco estrellas
Organigrama [T Hoteles cuatro v fres esirellas
Organigrama I1I: Hoteles dos v una estrellas

Dada la nataraleza v orienfacion, los hoteles de categoria gran lurismo y cinco estrellas,
novmalmente poseen caracteristicas operativas similares, presentando también cercania
funcional; los de cuatro v fres estrellas tienen planteamientos intermedios, pues los hoteles
que sin ser grandes, tampoco son de servicios limitados al hospedaje, como los de dos v una
estrelia; son también propiedades consideradas como muy cercanas funcionakbuente una de

7
atra.

" Manual de Operaciones Hoteleras, México: Editorial Limusa, 5.4, de €.V, 1890
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CAPITULO I

INVENTARIOS

2.1 DEFINICION

“Son bienes tangibles, propiedad de la entidad, que se tiene para la venta y/o para usarse en

la produccién de bienes y servicios.”®

“E} término inventarios s¢ usa para designar el total de todos los renglones de propiedad
tangible que se tienen para la venia en ¢l curso normal del negocio; estdn en proceso de
produccion para tales ventas o van a ser consumidos normalmente en la produccion de

; - N . [
mercancias o servicios disponibles para la venta ©.

“Los inventarios son los bienes que possen las empresas para su venta y para su proceso,
wansformacion vy venta posterior, tales como materias primas, material de empague,
abastecimientos, productos en proceso y articulos terminados. Estos bienes, generalmente
representan uno de los renglones mas importantes del activo de las empresas, siendo
fundamentales en la determinacidn del costo de ventas de las nuismas y consecuentemente de

los resultados del ejercicio .

® Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Fronunciamiento sobre Contabilidad Pinanciera, No. 2,
Inventanios. Institute Guaternaltece de Contadores Pablicos y Aunditores. Julic 1992,

? Robert L. Grinaker y Ben B. Barr. Auditoria, Examen de los Estados Financieros. Cla. Editorigl
Continental, 5. A de C V., México. Enero 1987 Pdg. 315

P Normas v Procedimientos de Auditoriz. Boletines de Ja Comisidn, Boletin G-04, Tnventarios. Instituto
Mexicano de Contadores Pablicos, A, C. Decimosexta Edicidn, México 1984, Pag. 177




En un hotel para Hevar un mejor control en la cuenta de inventario podemos clasificarlo en

las siguientes subcuentas:

s Alimentos

o DBebidasg

e Cigarrilios

e Sumiiistos

e Combustible

o Papeleria y Utifes

+  Mantenimiento

El objetivo hasico de la contabilidad de los inventarios es identificar sobre una base
uniforme. los valores que deben incluirse en el costo de los bienes y servicios vendidos
durante el perfodo, y los gue deben levarse como mventarios al periodo siguiente para

obtener una aprapiada equiparacion de los costes aplicables a tas ventas.

Caracteristicas

Las cuentas de mercancias, por lo general se toman como cuentas circulantes de aperacidn

normal o de costos, Jo cual influye grandemente en los métodos que se emplean en el

manzjo vy clasificacion de los cargos por mercancias. Sin cmbargo, ol miporte de las



mercancias en existencia en cualquier época es un activo y asi debe considerarse cualquiera

que sca ¢l manejo que se de a las cuentas.

En muchos casos, una gran parte del capital en trabajo, y aun del capital total, se encuentra
invertido en mercancias. Las cuentas relativas a accesorios y enseres se toman a menudo,
como cuenlas de gastos sujetos a roctificaciones periddicas por las cantidades no

consumidag

22 CLASIFICACION DE INVENTARIOS

221 De Mercancias:

Articulos o efectos de todas clases que se encueniran e¢n poder  de negociantes o

comercianies, detallistas o mayoristas.

Se aplica a toda clase de articulos de consumo existentes en trendas vy almacenes, y al
equipo productivo que tienen los comerciantes para su venta. Cousiste en mercancias
adquiridas por una empresa comercial con ef propésito de revenderlas: estas finmas
comerciales no alteran Ia forma de los articulos para su venta.  Como ejemplo de estd
clasificacion poderhos mencionar todos aquellos productos que s¢ venden en los Mini-bares,
cervezas, mini-botellas de licor, jugos, boquitas. En los bares podemos enceonirar

mercancias como botellas de whisky, ron, vodka, cigarres, etc.
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2.2.2  De Materias Primas:

Toda clase de materinles comprados y que han de someterse a otras operaciones de
transformacion o manufactura antes de que se puedan vender como productos terminados.

Inciuyendo unidades complejas ya terminadas que se van a incorporar a otro producio.

Como ejemple de esta clasificacion podemos mencionar todes alimentos que servirin para
elaborar los diferentes platos que degustarin los clientes tanto huéspedes como os usnarios,
v entre cllos podemos mencionar desde el ingrediente més pequefio cama o es la sal,
pinuentas y especies, asl como granos, pastas, cames, lacteas, verduras, etc. también
podemos encontrar algunos que se utilizan tanto para la preparacion de alimentos como pars
bebidas en este caso podemos mencionar las guindas que s utifizan como ingredientes en e
area de pastelerfa como también como parte de la decoracion de algunas hebidas, ¥ on el

4rea de behidas una botella de ron es materia prima para la preparacion de una cuba,

2.2.3 e Productos en Proceso:

Incluve log materiales en los cuales se han ejecutado operaciones de trapsformacién, pero
que todavia requieren ofras operaciones para quedar terminadas. En esta clasificacién
podemos mencionar la masa que puede ser utilizada tanto en pasteleria, como tambien en el

area de alimentos como parte del ingrediente para una pizza.



7

2.2.4 Die Productes Terminados;

Son todos aguellos articulos fabricados que se encuentran o Se tienen listos para la venta.
Los inventarios de mercancias representan uno de los elementos mds activos en las
operaciones mercaniiles, va gue continuamente se adguieren, transforman y revenden. Fn
esta clasificacién podemos mencionar en alimentos las ensaladas, los pasteles, Ias boguitas,

fos buffets, etc., en bebidas los Tom Collins, Pifia Colada, Cuba Libre

2.2.5 De Accesorios:

Incluye utensibos y accesorios para el use en la empresa, materiales para reparaciones,
mantenimiento, ete.  En esta clasiffcacidn podemos mencionar varias dreas papeleria v
ttiles, quimicos y suministros (pava limpieza y lavanderia} v articulos de mantenimiento del

hotel (productos de carpinteria, plomeria, lijas, chapas, sillas, pinturas, alfombras, etc.

2.3 REGISTROS CONTABLES

El inventario que debe aparccer en los Estados Financieros comprenderd todas aguelias
mercancias que son propiedad de la empresa, ¥ también deben mcluirse aguellas que se
encuentren pendienies de liquidar (en consignacion).

Al efectuar un examen en el area de inventarios, la persona encargada de Hevarlo podra
observar si en los registros efectuados se han aplicado correctamente los principios de

contabilidad generalmente aceptados.



Fromwn

Costa histdvico original

el valor de la compra

Unidad monetaria

&l valor en moneda nacional

Conservalismo

La obligacion addguivida

Realizacion

La compra v la obligacion

Revelacion suficiente

Al vevelar en los esiades financieros si estan en garantia

 Consistencia o uniformidad

En jorma uniforne en cudnto al método de valuocion y

registros

2.3.1  Los Inventaries en ¢i Balance General

La existencia de mercaderia se clasifica generalmente como active circulante, parte del

capital bruto en trabajo, y asi se asientan 2n el halance. Las existencias sin moviniento, jas

mercancias en desuso, anticuadas o dafiadas, ete.;, por ofra parte, deben Hevar precios muy

hajos si sc incluyen dentro del activo circulante. En ur balance detallado debe lamarse la

atencidn sobre las mercancias pignoradas o dadas en garantia, las consignaciones, los

deposilos y otros casos éspeciales.
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24  CONTROL Y PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION

2.4.1  Presupuesto de Compras:

Saber comprar Ja mercancia v tener bien abuastecidos los almacenes, son dos aspectos
importantes de una buena administracin, y la organizacion de Jos métodos v los regisiros
para ¢l mangjo de Tos costos de mercancias y materiales se debe basar en el recenocimsento
de este hecho. Una de las funciones importanies de los libros de registro continuo de dichos
costos es el servicio que se presta al Departamento de Compras para facilitarle el control de
las mismas. Sin embargo, el presupuesto de compras para el afic o la temporada depende

principalmente de los andlisis y los programas de ventas,

Dentro de los cilculos que se necesitan on la preparacion de un buen presupuesto de

compras de mercancias podemos mencionar:

a} Estimacién de las ventas por clases para el signiente periode, basada en el analisis de lo
ocurrido anteriormente y en el estudio de las condiciones y posibilidades actuales.

b) Estimacién de la rotacion durante el periodo.

¢) Estimacién de los promedios de existencia necesarios, tomando en consideracidn las
reservas gue se necesitan tener de las distintas clases de mercancias.

d) Estimacion o plan de entregas de materiales para almacenamiento por semana o mes del

siguiente periodo.
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e) Hstimacion o plan de las compras necesarias para cumplir con el plan de eniregas, que
incluya la estintacién de pedidos por semana o mes, la estimacion de entregas y Iz

estimecién de pagos a los vendedares.

“Las principales funciones del presupuesto de compras en el ramo comercial son:

a} Proporcionar una guia 2l departamento de compras para la colocacion de los pedidos.

b} Facilitar la coordinacion de las ventas y las compras.

¢y Propercianar la informacidn que requiere ol Departamentc Fmanciero que es el
encargado de proporsionar los fondos para pagar las facturas,

4) Suministrar noemas para juzgar periddicamente si las existencias se mantienen o no en fa
cantidad debida, Debe de considerarse la influencia que el periodo de produccidn y los
factores gue intervienen en la temporada, gjercen sobre el presupucsto de comipras

. - - . P ol
relativo a la manufactura.  En general es convenmenie mantener reservas minimas™' .

U W A Paton, Manual del Contador, Unién Tipogrifica Bditarial Hispano-Americana, 5§ de C.V. 6t Edicidn
México 1983, Pég. 398



2.4.2

Resumen del Procedimiento General de Compras

Se inicia el tramite de ia solicitud de

compra, de acuerdo a lz existencia en
bodega, a los eventos a realizar y al
porceniaje de ocupacidn. Considerando para

¢llo los incisos 2 v 3.

Jefe de Bodega
Cheff

Bodega
Alimentos y

Bebidas

Aviso del minimo.  Se debe notificar los
productos que se encuentrap dentro de los
minimos de existencia lievando a cabo algin
tipo de procedimiento visual para lograr
identificar con mayor claridad el articulo

pendiente de reposicidn.

Auzxiliar de Bodega

Bodega

Solicitud de Compra. Cuando ¢l registro de
inventario perpetuo indica que se ha legado
al minimo de las existencias, se notifica al
departamente de Compras para que  elabore
tas solicitudes de compra {con el ndmero de
copias de acuerdo a las politicas de la

empresa).

lefe de Bodega

Bodeaa
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| Una vez recibido las solicitudes de compra y

antes de trastadario para su autorizacién, se

debe comparar que las cantidades solicitadas
en las requisiciones de compra sean
cantidades razonables o bien, realizar una
comparacion de acuerdo con las solicitudes

anteriores.

Asistente de Compras

Compras

Trastade a CGerencia de la Solicitud de

Compra para su respectiva antorizacion,

Asistente de Compras

Compras

6

Con la solicitud aprobada se procede a
reafizar las  cotizaciones respectivas de
acuerdo a las politicas establecidas. (Por
proveedores autorizados y/o un ndmero de

colizaciones especificadas).

Asistente de Compras

Compras

Una vez seleccionado el megjor proveedor
{con base al mejor precio, calidad y
servicio), se procede a elaborar la orden de
compra v aprobada por ¢l Jefe de Compras

se trasiada a Gerencia para su aulorizacion.

Asistente de Compras

Compras




Formalizacidn del pedido.  La orden de

compra gue contiene las condiciones de
compra se envia 2l proveedor distribuyendo
las copias de acuerdo a tas politicas de Ia

empresa respectivame-me.

Asistente de Compras

Compras

9

Recibe v aceptacidn de  remesas. El
desempaque, inspeccion ¥ aceptacion {o su
rechazo), debe estar respaldado por un
informe de recepeidn {o boleta informativa
informando  del porgue del rechazo). Y
adjuntarlo a la factwa y/o envio entregado
por el proveedor Extendiendo una
conrasefia de pago en la cual se indica la

fecha que se realizard su pago.

Recepeion

Bodega




1.5  CONTROL DE EXISTENCIAS

2.5.1  Almacenaje

L jefe del Almacén debe asegurarse de gue sus registros estin de acuerdo con los materiales
que efectivamente entran en su almacén. Los materiales que se reciben deben registrarse en
las etiguetas de los estantes y en las tarjetas de cuentas de almacén especialmente cuando se
trata de produacto alimenticio debe guardarse un mayor control para verificar tiempos de

venciniento.

2.5.2  Verificacién de Saldos en Almacén

Ademas de la formacién de ua inventario periédico completo, es conveniente hacer
comprobaciones, de tal modo que puedan localizarse Jas discrepancias y puedan
esclarecerse.  Ps indudable que existen nwmerosas posibilidades de discrepancia. Pueden
incurtirse en errores al cargar las tarjetas de materiales, al formular lag solicitudes de
compra, al registrar los créditos, también deben tomarse en cuenta como posihilidades de
diferencias la rotura, ta averia, 1a mala colocacidn de la mercancia y los sobos que puedan

comelerse. Por otra parte, algunos maleriales estdn sujefos a cambios de pess o volumen

con e} transcurso del iempo ¥ con los cambios de las condicienes atmosféricas.



2.5.3  Entregas

La regla fundamental de las entregas establece que ninguna mercancia puede salir dei
almacén, como tampoco pueden sacarse materiales ¢ accesorios, sino en cumplimiento de

una requisicién o nota de pedido debidamente autorizada,

El empleade encargado de los almacenes retiene una copia de la requisicidn Grmada por la
persona que recibe los materiales, hasta que se haya hecho {a anotacion v se envian las
requisiciones diariamente al departamento de control de almacén, fo que constituye la base

de los asientos de los mayores de alnsacén, estds misma servirdn para la persona encargada

de los costos. '

2.6  VALUACION DEL INVENTARIO

La base primaria de valoacién de los inventarios es el costo. En el coste debe incluirse

todos los desembolsos de adquisicién, de conversion vy otros desembolsos directos e

indirectos en que se incurta para Hevar un articuio a su condicion de disponibilidad,

Cuando se ulilicen costos predeterminados para valorar los inventarios, dichos costos deben

aproximarse al costo real,

W A Patan, Manual del Contador. ¢ia. Edicidn, Unidn Tipografica Editorial Hispano-Americana, $.A. de
OV, México septiembre 1983 Tome I




2.6.1  Métodos para Determivar el Costo:

#1 ohjetivo principal para seleccion de un método de vahiacion de Inventarios consiste en
seleccionar aguel que, de scuerdo a las circunstancias, refleje de manera mas razonable los

resultados del periado.

Los siguientes son los métodos aceptables para determinar el costo de los inventarios:
s  Primeras Bntradas, Primeras Salidas (PEPS)
e Ultimas Entradas, Primeras Salidas (UEPS)
s Promedio ponderado o promedio movil.
o ldentificacidn especifica.
e Método del inventarie al detatle o por menor

e Olros métodos de valuacién reconocides en industrias especificas.

2.6.1.1  Primeras Entradas, Primeras Salidas (PEPS)

Este método se basa en el supuesto gue los productos que primero ingresan al inventario, en
este orden son consurmmidos o vendides. La caracterfstica de ¢ste método, s que el
inventario finaj queda viluado al cosio de Jas compras més recientes y al costo de ventas se
aplican los costos mas antiguos. La utilizacion de este método es aconsejable en economias

con una tendencia decreciente en los precios.



2.6.1.2  Ultimas Euntradas Primeras Satidas (UEPS)

Este método se basa en el supuesto gue los (itimos productos ingresados al inventario, son
fes que primero se consumen o venden. Las caracleristicas de este método, ¢s que el
inventario final queda valuado a costos anfiguos de compra o produccion y al costo de
ventas se aplican los costos mas recientes. La utilizacion de este método s aconsegjable en

£pacas de alza de precios.

2.6.1.3  Promedio Movil ¢ Ponderado

Este método se base en ¢l supuesta gue los productos en el inventario flegan a mezclarse de
tal manera, que las unidades usadas o vendidas se toman tanto del inventario inicial como de
las compras del perfodo; por To que el cosio del inventario se defermina sumando Jas
unidades v Jos costos de las compras def perfode a las unidades v costos del inventario
inicial, y dividiende ef total de los costos entre las umidades, El promedio resultente es el

costo unitario de las umdades del inventario y de las unidades vendidas o consumidas.

2.6.1.4  Identificacion Especifica

Para 1z valuacién del inventario utiliza el costo especifico de compra o produccién de cada
articulo, Es aplicable en entidades donde es factible distinguir pienamente un articulo de
otro. Este método es aplicable para valuar vehiculos, joyas legilimas, pinturas, escalturas,

vestidas de disefios exclusivos, etc.




2.6.1.5 Al Detalle o Por Menoy

Es un método en que se establecen los precios de venta al detalle o por menor de los
articutos adquiridos, con base a la aplicacién de porcentajes predeterminados de mirgencs
sobre los costos, en que se registran y condrolan las existencias a ese precio de venta al
detalic. La aplicacion de este método es adecuada en aquelios negocios que mangjan dentro
de sus inventarios una gran variedad de articalos, tales come los supermercados, cadenas de

k)
almacenss, ote.?

2.7 BASES PRINCIPALES DE LA VALUACION DEL INVENTARIO

Se han propuesto o usado cuatre bases principales para la valuacian del nventano:

2.7.1  Costo Real: se obtiene después de que el producto ba sido manufacturade, se van
registrando los datos a medida que se van originando, se conoce también como Costo

Histdrico.

2.7.2  Costo de Reposicion: se obtiens de valuar las mercaderfas y maleriales a precios
actuales de mercado. Pero el uso de esta base tiende a incluir en el estado las
utilidades no realizadas por la venta en el caso de alza de precios y las perdidas no

realizadas, en el caso de baja de preciss.

" principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, Pronenciamient sobre Contabilidad Financiers Mo. 2,
Inventarios. Institute Guatemalteco de Contadoies. Julio 1992 Pag. 7y 8.



273 Caosto Real o Costo de Reposicibn, el mas baje de los dos: s¢ le Hama comilnmente
“costo o mercado, el que sea mas bajo”. Parece que algunos contadores interpretan
csta base como coslo precio de venta, el que sea mas bajo, pero esta interpretacion no

es la usual, ni la mas aceptada.

274  Precio de Ventn Esta base puede significar cualquiera de estos cuatro valores:
» Precio de venta menos los costos en gue aln no se ha incurrido,
e Precio de la venta menos los costos en los que se incurrivd, mas el total de la
utifidad estimada,
e Precio de venta menos los costos en los que atn no se ha incurrido, y menos
una parie proporcional de la utifidad estimada.

e Precio de venta sin ajustes.

“ La adopei6n de cualgquiera de estas bases es solamente el primer paso para formular un
sisteima seguro ¥ un procedimiento para asignar los precios # las mercaderias en existencia.
Muche depende de la inferprefacidn y aplicacion de las bases, la obtencion de buenos
resultados desde el punto de vista de la determinacion del rendimiento, o medida de la

. ce - . 1d
situacion financiera”.

Fn las empresas hoteleras la valuacidn de los inventarios s a costo real v la determinacion

del costo es por medio def método de costo promedio continuo.

Yar A Paton. Manual del Contador. Usnidn Tipografica Editorial Hispanoamericana, S. de C.V. 66, Edicion
Méxice 1983, Pags.



CAPITULO I

CUENTAS POR PAGAR

DEFINICION

esenta el valor gue se debe a un acreedor, generalmente en cuenta ablerta, como

ecuencia de una compra de mercancias o servicios que sc realizan al crédito.

is0 restringido de este término, puede limitarse a las cuentas de acreedores comerciales,
consisten fundamentalmente en obligaciones creadas como consecuencia de compra a
ita de mercancias, materiales v accesorios que no se realizaron en efective y el uso més
lio, incluye virualmente, ademis de las cuentas comerciales, todas las facturas, cuentas
tas no pagadas, tales como cuentas de fletes, contribusiones por agua, servicios de Juz o

ono, facturas por propaganda, notas por reparaciones, ete.""?

pasivos z corto plazo también Hamados pasivos circulanies, son obligaciones cuya

idacion requerira el uso de activos circulantes o ia creacion de otros pastvos circulantes.

naciGn

5 pasivos a corto plazo en moneda local se registran al valor pactade que deberd pagarse.

A Paton, Manual de! Contador Unidn  Tipografica Editorial Hispano-Americana, §.A. de OV México
i Pag. 901
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L.os saldos por pagar pactados en moneda extranjera, deben ajustarse a ia tasa de cambin
vigente en el mercado bancario a la fecha del balance general y la fluctuacidn debe

regisirarse como un cargo o crédito a los resultados.”"

Revelaciones

“En la preparacion de Estados Financieros deberan hacerse las divulgaciones ohhigalorias

siguientes, cuando sea aplicable:

a) Saldos de entidades relacionadas con la empresa.

) En el caso de préstamos: naturaleza, fechas de concesion y vencimiento, tasa de interés,
garantia v otras condiciones contractuales.

¢) Proveedores importantes.

d) Deuda en Moneda Extranjera.

e} Impuesto sobre la Renta, inclayendo forma de caleulo.

f) Fn el caso de cobros recibidos por anticipado, antes de la venta de los productos o de la
presiacion de jos servicios: Naturaleza, tasa de nHerés v otras condiciones, cuando la

materiahidad lo amerite.

iy

g) Fasbases y criterios para la estimacion de obligaciones.

' Pringipios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Pasivos a Corio Flazo Prosunciantiento sabre
Contabilidad Financiera No.7. IGCPA. Julio 1992
" Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. Pasivos a Corto Plazo Pronunciamiento sobre
Contabilidad Financiera No.7 IGCPA. Julio 1992



istro

rocedimiento normal es registrar la obligacion y hacer el cargo sorrespondiente al recibo

tas mercancias, activos y © servicios cargando a Ja cugnia que corresponda

sectivamente, ademas se verifican log célculos de la factura, jos requisitos legales asi

no su respaldo completo (ingreso de bodega, orden de compra, etc.) verificando que

nplan con el procedimiento de control imterno de la ompresa.

registro en la cuenta individual del proveedor se hace directamente de la factura o al

nocer los datos, se realiza de una poliza de diario para provisionar el gasto ain sin tener

factura, Bl control del crédito a la cuenta por pagar puede ser individual por

aveedor, debiendo realizar una conciliacién periédica y cotejarla con el mayor general,

las compras a cuenta No SON Muy NUIMErasas y Son por cantidades relativamente grandes,

s primer término puede pasarse la factura en detalle &l diario de compras, y de ese diano

ymarse los datos para los asientos en las cuenias de los acreedores individuales v para el

sgistro en la coenta principal de mayor.

08 CArgos 4 CUEntas por Pagar quc representan pagos se obtienen generalmente, deun libra

abular de pagos o de un registro de cheques ¥ por medio de pélizas individuales de diario

as cuales se obtienen y se respaldan por ¢l auxiliar de pagos.
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El uso de los sisternas computarizados actualmente agiliza las operaciones y ademas es uno

v de acuerdo al

J

de los recursos mas (tiles gue ha minimizado los costos hora hombre

método utilizado agiliza €l registro, forma de pago y control de los mismos,

Se¢ debe conciliar el auxiliar de acreedores periddicamente con la cuenta principal de control
en el mayor general, Esto da fugar a la preparacidn de una cédula de cuentas por pagar con

saldos individuales, segin la importancia del case y/o valores.

Muchas negociaciones pequefias siguen ada los métodos anticuados v poco satisfaclorios de
tratar las cuentas por pagar en os registros, a menudo las facturas o notas se acumulan sin
un tratamiento sistemitico o un reconocimiento formal, hasta la fecha de pago en vez de

reatizar provisiones,

Esto vesulta inconveniente porgue conduce a numerosos erores, retarda la contabilizacion
de los costos o gastos, implica negligencia en los descuentos y no proporciona un regisiro
real del pasive pendiente, total o en detalle.  Ademas, con el fin de preparar un balance
correcto, de acuerdo con oste sistema €o falta de sistema), es necesario reunir v estudiar
todas las facturas no pagadas, v llevar al cabo una distribucion de cargos, lo que complica

sepjamiente ia tarea del auditor.



CLASIFICACION

i Pasivos a Corto Plazo constituyen un grupo de cuentas especificas deniro dej Balance

seral. Los saldos deben clasificarse de acuerdo a su exigibilidad o vencimiento.

onfinuacién se presentan algunos conceptos que se incluyen como pasivos a corto plazo:

Obligaciones derivadas de elementos que han entrado al ciclo de operaciones normales
de la entidad, como cuenias por pagar incurridas por 1a adquisicion de materias primas y
suministros para ser usados en fa produccidn de articulos o en la prestacién de servicios.
Cobros recibidos por anticipado, antes de la vonta de los producios o de prestacion de los
SETVILIOS,

Dendas originadas de operaciones directamente relacionadas con el ciclo de operacidn,
CORIO salarios, Comisiones, iNtereses e IMpuestos,

Préstamos & corto plazo o la porcién corriente de préstamos a Jargo plazo obtenidos de
entidades financiera para la adquisiciéon de activos fijos o mmcremento &l capital de
trabajo.

Estimaciones de samas que tendrdn que ser desembolsadas dentro del perfode sigwente
por obligaciones conocidas, cuando la eantidad no puede ser determinada exactamente, o

cuando no puede identificarse ain la empresa acreedora,



3.2.1 Deocumentos y Cuentas por Pagar

Los docurnentos v cuentas por pagar, tanto como sus correspondienies valores a cobrar,

pueden tener su origen en 1os préstamos o compras “sobre documento”™. El importe de esta

clase de obligaciones en las empresas es relativamente grande y podemos clasificarla en las

siguientes cuerntas:

v

Documentos expedidos por mercancias,
Aceplaciones comerciales.

Documentos vendidas por medio de corredores.
Documentos descontados en los bancos.
Préstamos bancarios a la vista

Préstamos a la vigta a favor de otros.

Aceptaciones bancarias.

También es importante que en los estados financieros se distinga entre los documentos con

garantia real y docwnentos sin elia”.

3.2.2 Comisiones y Honorarios

Todas las obligaciones acumuladas por concepto de comisiones, honorarios y similares.

deben reconocerse al fin de cada periodo contable ¢ si se realizan clerres mensuales con

mayer frecuencia.
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este caso, lo principal €s determinar el imporie que se haya acumulado a upa fecha
erminada. Bl importe de las comisiones a vendedores, que no §an oft cierto modo
ningentes © condicionales, puede determinarse cuando se dispone de los informes
spectivos. Sin embargo, cuando los vendedores trabajan et base de planes de premios; ¥
ando las comisiones estan sujetas a reduccion por cavsa de cancelacianes, falta de cobro v
ras contingencias, no es facil establecer con exactitud la obligacion real. Y o mag seguro
registrar las obligaciones nidximas de acuerdo con las operaciones realizadas hasia la
cha;, v compensar esie importe por medio de una reserva deudors, fundada en la
(periencia que se tenga, que proserite el exceso probable de la acumulacion sobre el pasivo

ue se legne a delerminar en definitiva.

in el caso de servicios profesionales, como los que presentan los abogados, los ingenieros ¥
os contadores, a menuda es dificil que ¢l cliente fije el importe que se les adeude o havan
sanade 2 una fecha determinada. % el compromise se ha contraido por tna suing global, el
hente 1o esta en condiciones de estimar la parte que so haya acumulado duranie
jetermirado periodo. Esto es particularmente cierto en el caso de servicios legales, por la
dificultad que existe para cstunar el importe del esfuerzo y del tiempo requerido en un
litigio; v generalmente Jos asunios jegales se vuelven interminables. $i se countratan
servicios a hase de determinada cantidad por dia; y i el profesional suministra un estado de

cuenta ala fecha, no habré dificultad para determinar el pasivo yeal.

Qucede 1o mismo, en cl caso de clertos contratos de propaganda, 1o siempre puede fijarse

rapidamente el importe de 1a obligacién. a una fecha determinada.
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En estas circunstancias, ¢} contador debe establecer reservas de pasivo suficientes en vez de
cuentas precisas y auditadas. Bl hecho de que exista dificultad para determinar ¢l valor de
{as partidas, no os una fustificacién pare omitir los gastos en los informes periddicos de

contabiiidad.

3.2.3 Obligaciones Por Rentas

En ¢l caso de propicdad explotada o usada en virtud de un contrato de arrendamiento, debe
acumitiarse y recanocerse regularmente ¢l pasivo por concepto de la renta. Si es una renta
pagadera integramente en dinero, no es dificil hacer el ciicnlo del importe acumulado a
cualguier fecha. Y en los casos en que se paga en productos o servicios, el importe real no

pucde determinarse exactamente a una fecha dsterminada.

Las rentas anticipadas por el arrendatario constitnyen una clase de pasivo en los libros del

propietario.

3.2.4. Dividendos por Pagar

El importe de los dividendos declarados, que aun no tienen que pagarse, generalmente se
mangja como un pasive comiente ¢ circulante. Y los no reclamados, deben registrarse en
una cuenia especial y tratarse como una obligacion inmediata hasta que hays transcurrido el

tiempo suficiente para reincorporarios a la cuenta de superdvit.
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2.5 Anticipos de Haésped

on pagos realizados por los huéspedes de manera aniicipada para reservar su estancia en el
otel, 1o realizen por medio de sistemas especiales de reservas de acuerdo a politicas
stablecidas por cada hotel y existe un tiempo minimo para que puedan cambiarse o
milarse, y hasta que ocurra el ingreso del huésped o a apulacién de la reservacion el

sgistra contabie se considera como una cuenta por pagar.

3 FORMAS DE PAGO

3.1 Pagos con Cheques

il sistema de pago por medio de cheques tiene la ventaja de eliminar el riesgo de robo y
ermite un mejor control. Bl libramiento de los cheques implica un trabajo de importancia,
ungue puede reducirse considerablemente, adoptando ur sistema de firmas con sello, para
o que se requicre un sistema adecuade de control.  Para registrar el detalle del libramiento

ie los cheques puede emplearse un diario de pagos especial.

“on el empleo de medios especiales pueden ingresarse simubtaneaments los cheques v e
egistro, en lo que se reflere a nombres y cantidad, escribiendo posteriormente el importe
lel cheque por medio de un aparato especial (porteadora de chegues) o por olre medio

GEULO.
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Ventajas especlales del uso dg cheques:

1. Sereduce e} riesgo de robo y permile mas control.

Tt

Los chegues endosados constituyen un recibo,
3. Se cometen menos errores en los importes pagados.
4. Los chegues pueden hacerse efectivos en las sucursales {y puntos en gue se hacen los

pagos).

3.3.2  Fago con Cheque de Autorizacidn Electrénica

A través de esle sistema efectronice los cuentahabientes pueden ingresar autorizaciones
para €] pago de los cheques que son emitidos de sus cuentas de depdsitos monetarios.  Hl
objctivo es eliminar ta posibilidad de fraudes que provengan de la akteracidn o falsificacion
de cheques. También pueden efectuarse waslados entre la cuenta de ahorro v las cuentas de

depdsites monetarios.

El usuario {emptesa cuentahabiente del banco) & ravés de ta aplicacion diseflada para esto,
captura la informacién del cheque emitido y envia la informacion a travis de un modem al
banco v al momenio de efectuar el cobro de algin cheque emitide por el usuario, se verifica
iz congruencia de la informacion del documento presentado y la informacion ingresada al

sistema, para poder proceder al pago efective de cada cheque.



sistema de Control de Cheques es una aplicacion para computador personal (PCY, que
amite un control completo v centralizado de loda la informacidn correspondienie a 12
aisién de cheques con orden de pago. Provee herramienias basicas necesarias para lograr
12 descentralizacién de fimeiones por parte de los usnarios, mediante ¢f manejo de niveles

s autorizacion.

sisterna poses un poderoso software de comunicacion que asegura que la transmisian de
#os hacia ol banco sea de forma rtapida, sencilla y eficaz, y para que pueda ser

iplenientado en las empresas, se reguieren cicrtos dispositivos y configuraciones.

on respecto al nivel de seguridad el Sisterna de Control de Cheques provec herramientas
1sicas necesarias para lograr una desceniralizacion de funciones por parte de los usuanios,

ediante ¢f manejo de niveles de auntorizacion.




NIVEL DE SEGURIDAD PAGO CON CHEQUE AUTORIZACION ELECTRONICA

PERSONAL DE Realiza ¢l control de pardmetios de las
! 1 BANCO BANCA Cuentas que utiliza la empresa con el Banco.
ELECTRONICA
Adminisira el Sislema con respecto a los
ADMINISTRADOR | usuarios y operacionss para aulorizar el
envio de la informacion operada.
1 EMPRESA
SUPERVISOR Supervisa y Autoriza los datos ingresados.
OPERADGR Ingreso de datos de tos cheques.

3,321 PROCEDIMIENTO DE PAGO EN FORMA ELECTRONICA

A.- Operador

Este usuario ¢s ¢l encargado de la operacion de los cheques. Podrd crear lotes de cheques

que postericrmente autorizard el supervisor, ademds podid consuftar los letes vy el estado

de los cheques.



~ Supervisor

s el responsable de verificar la informacién operada para que puedan autorizar los envios
¢ lotes v rchabilitar lotes de cheques que ya fueron epviados, pero que por alguna

ircunstancia se necesitan enviar de nueve,

e Administrador

is In persona por parte de la empresa que esth a cargo de la administracion del sistema,
rinda la posibilidad de crear v eliminar usuarios de operacién, modificacion de passwords
le usuarios, consulta Histérica de la Operacion, y ademas condiciona los rangos de
mmeracién de cheques voucher que el sisterna pedrd operar, v autoriza el envio de los

otes de chegues supervisados.

Sdemas tiens acceso a la consulla histdrica de la aplicacion, en la cudl se describen las
wtividades que se realizaron, por quitn se ejecutd, el lote que se afectd, de que empresa, asi

:omo la fecha y hora en que se llevaron a cabo los registros.

Si algin envio de informacion se recibiera defectyoso en lu fransmision, el banco notificard
via telefonica ¢l problema al supervisor, para que envie de nuevo ¢l lote, para esto es
necesario ingresar a este utilitario para rehabilitar el estado del jote, sdlo este mvel de

seguridad tendrd acceso.




53

Entre otros servicios y opciones que dispone este  sistema podemos mencionar:

¥ Consulta de Saldos
s FEn Pantalla
& Iin Impresora
e Enun Archive con Formato Especial
»  Solicitud de Chegueras indicando en que agencia las desea recoger.
» Suspende o Activauna Cuenta para ¢l ingreso de operaciones.
# Integracion de Saldos de las cuentas a una fecha determinada.

¥ Ceotizacion del délar para la compra y venta en el Banco.

3.3.3  Pagos Electronicos

s un sisterna totalmente electrénico, que perntite que desde la propia empresa, se efectien
y recolecten los pagos en forma electrdnica y de acceso @ mnds operaciones gue se efectien

con el Banco.

“Puede realizar pagos a proveedores o empleados desde la propia empresa sin necesidad de
utifizar cheques. Recibir en forma automdtica los pagos de sus cobros y disponer en forma

inmediata de estos fondos, eliminande lo engorroso de los medios actuales de pago,
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arrando costos operatives vy administratives, incrementando asi la seguridad de sus

. . i
nsacciones gue representa un aspecto importanie.” 8

lemas, mantiene la informacion de todas las operaciones hancarias actualizadas e forma
stanténea y confiable, garantizando el control y manejo apropiado del flujo de efectivo de

emprosa {Hotel).

3.4 Pagos con Caja Chica

sta forma de pago se realiza por los desembolsos y erogaciones menores que generalmente
. con carhcter de urgencia, es decir que no pueds pasar por un proceso largo de Emision
s cheque v los monios cancetados serdn definidos de acuerdo a las necesidades de cada
npresa siguiendo siempre politicas internas de control que deberdn cumplir antes de
alizar et pago de cualquier documento, e} cual deberd ir debidamente auntorizado por {a

arsona responsable gue designo la Gerencia.

"Guia de Servicios Bancarios, Finencizros de Seguros y Comunicacion
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PROCEDIMIENTO GENERAL DE LAS CUENTAS POR PAGAR

Dientro def proceso de pagos se puede definir algunos pasos a seguir:

1 i Recepcitm de producto v verificacién de calidad,

*

cantidad vy de la correcta documentacidn.

Recibe fodas las faclutas y estampa en ellas
la fecha.

Comprueba que la factura es a cargo de ia
empresa.

Busca el namero de nuestro pedide o
requisicidn y lo pone dentro de an circulo en
la factura.

Por medio de un sello de goma estampa en
cada factara el “sello de anditoria™ Verifica
todos 1os caleulos y sumas.

Calcula el descuento por pronto pago y lo
registra en la factura,

Caleula la fecha en que deben pagarse todas
fas facturas que tienen derecho a descuento
por pronte pago.

Coloca el 1aldn de descuento anotdndole la

fecha en que debe hacerse el pago.

Auxiliar de
Contabilidad
Encargado del

Registro de

Cuentas por Pagar

CONTABILIDAD
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Seleccidn de 1a factura para revisar v autorizar

Las que se refieren a la requisicién para el
proveedor ¥ compras autorizadas por 1o
departamentos de la oficine en general, se
entregan al departamento correspondienie
para su aprobacion ¥ para que acusen recibo

del material.

56

Revisa €l archivo de polizas para evitar la

duplicacidn de pago.

o Las facturas de giro normal se reciben y se|  Asistentede | CONTABILIDAD
anexan las requisiciones y/o Ordenes de; Contabilidad
compra autorizadas.
¢ Coteja en forma completa las facturas con
las  requisiciones (el proveedor, las
condiciones de pago, la  cantidad ¥y
descripeidn del material), v registra on la
requisicion la fecha v el importe de la
factura.
Trémite para el pago de facturas:
» Recibe todas las facturas. Auxiliar de
+ Prepara la hoja de distribucidn, que muestra|  Contabilidad
las cuentas y los importes que deben| Encargadodel | CONTABILIDAD
cargarse. Registro de

Cuentas por Pagar




s
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s Rovisa el “aviso del plazo™ para ver que las

condiciones de pago son  las  gue
correctamente cofresponden a cada facturs
de proveedor.

»  Se asegura en forma definitiva de que cada
factura ha sido debidamente auditada y estd

en condiciones para ser pagada.

Auxiliar de
Contabilidad
Encargado del

Registro de

Cuentas por Pagar

CONTABILIDAL

Revision de Choques antes de Firma.

Examina el chegue-céduala en lo que respecia a
su aspecto general.

Lo examina en fo que respecta a la exactilud de
su importe, compardndolo con el total que
aparece en la hoja de distribucion.

Se cerciora de que fodas Iag facturas delalladas
en el cheque-cédula se encuentran juntas.
Adjunta las facturas a la hoja de apoyo de la
poliza.

Sella las facturas con namero dg Cheque vy la
facha de pago en ¢l chegue-cédula,

Pone sus ipiciales en la hoja de apoyo de la
poliza ¥ en la deb cheque-cédula para verificar

que este correcto.

Supervisor

CONTABILIDAD
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Aprobacion de paga,

Recibe todos los documentos del encargado y
firma ¢! cheque-eédula <n el cspacie do
“aprobado para page”. Y traslada a la persona

que tiene firma autorizada.

Contador General

CONTABRILIDAD

Custodia v entrega de cheques.

Posteriormente de la firma se prepara una lista
por numeracion progresiva de todos los chegues
que se han pasado 2l departamento de Tesoreria
quien custodia v entrega los cheques en las
fechas designadas para pago. Para que
posteriormente al pago puedan entregarlo al
departamente de Contabilidad quizn sera el

encargado del archivo.

Encargado de

Cheques

TESORERIA Y/O
CAJA




CAPITULO IV

AUDITORIA OPERACIONAL

{ DEFINICION Y METODOLOGIA

EFINICION

%g la auditoria que persigue delectar problemas y proporcionar bases para solucionarlos,
-ever obstaculos a la eficiencia, presentar recomendaciones para stimplificar el trabajo ¢
formar sobre obstaculos ab cumplimiento de planes y todas aquellas cuestiones dentro del

stado actueal de lo examinado en la t=:mpresa,”'9

Examen amplio y constructivo de una estructura orgénica de una compaflia, upa institucién
una dependencia gubernamental, o de cualquier componente de ellas, como una divisién o
1 departamenio v de sus planes y ohjetivos, sus métodos de control, sus medios de operar y

1 utilizacidn de los recursos humanos y fisicas™.

if servicio que presta el Contador Piblico y Auditor, cuando examina ciertos aspectos

drinistrativos, con el propésito de dar recemendaciones para incrementar la eficiencia

yperativa de una entidad, es el obietivo de fa Auditoria Operacional.

[ M.C P, Esquema Bisico de la Auditoria Operacional Boletin No. 1
% William P. Leonard, The Managment. Audit Pag, 35
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Existen 3 niveles en que of Contador Pablico v Auditor, puede apoyar a las entidades:

1. Opiniones sobre ¢f estado actual de lo examinado (Diagndstico de ebstaculos).

o]

Creacidn o disefio de sistemas, procedimientos, ete,

3

3. implantacién de los cambios e innovaciones {Implantacidn de Sistemas, etc.).

En una Auditoria Operacional el C.P A, se vircunseribird al Primer Nivel de apoyo, va que
los otros dos niveles quedan enmarcados como trabajos de reorganizacion, desarrolio ds

sistemas v consultoria administrativa.

Si consideramas su alcance podemos decir que la Auditoria Operacional en la revisidn de
los elementos del proceso administrativo debe ser integral, abarcando todos los pasos de
dicho proceso (Planeacion, Organizacion, Direccion y Control}, es decir. que el examen de

una operacién debe considerar todos Jos departamentos que en ella intervienen.
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METODOLOGIA

Tomado del boietin No. 2 “Metodelogia de la Auditorfa Operacional” de ta Comision de

Auditaria Operacional del Institvle Mexicano de Contadores Pdblicos, A. C.

El objetive de la auditoria operacional es la actitud mental de busqueda constante de
oportunidades para sumentar eficiencia en los comtroles operacionales y en la realizacion
misma de las operaciones. No obstanie, €l poseer una metodofogia claramente definida que
permita sistematizar todos y cada uno de los pasos de la revision, coadyuva a la formulacién
de conclusiones valederas, en el menor tiempo posible.  El método por si mismo ag

garantiza una eficiente auditoria operacional, pero apunta la veracidad del diagnostico.

Esta metodologia tiene un carfcler genérico v deberd adecvarse a las situaciones especificas

que se encuentren on ¢l desarrollo de la revision.

Pasos fundamentales de la metodologia:

4.1.1  Familiarizacion

4.1.2 Investigacidn y Analisis

4.1.3  Diagnostico



4.1.1  Familiarizacidn

Familiarizarse con las operaciones que se revisarin dentro del contexto de la empresa que se

esth auditando a través de los siguientes lineamientos:

4.1.1.% Estudio Ambiental
4.31.1.2 Estudio de {a Gestidn Administrativa

4.1.1.3  Visitas a las Instalaciones

4.1.1.1 Estudio Ambiental

Permite 2l auditor determinar [as dreas oriticas a fravés de:

a)y Dmportancia de 1z operacion auditada para la empresa respecto a las repercusiones
financieras que tendriz st se mejora su eficiencia;

b} Indicadores tales come rotaciones, razones financierss etc.;

¢} Estructura de la organizacidn y politicas aplicables a la operacion gue se revisa;

d) Reglamentacién federal, estatal y municipal que nigen las précticas de manejo de la
operacion;

¢} Informacién de la forma como la competencia resuelve los problemas de una

operacion similar.
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4.1.1.2 Estudio dela Gestidn Administrativa

£} suditor deberd esiudiar la instrumentacién prictica de la planeacion, organizacion,
direcoion v control, a fin de conocer en términes generales sus caracteristicas v posibles
deficiencizs. La evaluacién de esta instrumentacion se hard en detalle en una fase posterior
por lo que en este proceso de familiarizacién al auditor nicamente le interesa conocer las

caracteristicas esenciales de la misma.

4.1.1.3  Visita a las Instalaciones

Tiene por objeto observar directamente como se efectiian lss operaciones identificar

sintormas de problemas.

Durante ¢f procese de familiarizacidn es ldgice gue el auditor entre en contaclo con los
diversos funcionarios y empleados que manejan directamente la operacion y que, medianie
entrevistas informales conozea de ellos tanto caracter{sticas especificas como problemas de
la operacion misma. Una vez realizado ¢ proceso de familiarizacion, el auditor operacional
fundamentado en los hechos que haya observado, estard en posibilidad de estructurar un
programa de trabajo lo suficientemente detallado para entrar a la sighiente fase de la
metodologia, de una manera ordenada, estando asi ¢n posibilidad de delegar parte de las
investigaciones v de supervisar su realizacion, El nso de programas estindar se considera
aceptable en la medida en que se haga la adecuacion pertinente al caso especifico que se

investiga,
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4.1.2 INVESTIGACION Y ANALISIS

El tipo de investigaciones o estudios que se desarrolien para lograr dicha informacion puede
reveslir una gama rauy amplia de posibilidades tales como: entrevistas formales, revision de
expedientes, revisién de documentacién, observaciones directas, investigacion en las
chmaras y Asociaciones 2 las que pertenczea la empresa, actualizacion de estadisticas,

seguimiento y comparacion de hallazgos, cte.

Cualguiera que sea el caso, cf auditor debera cuidar que sus investigaciones se planeen y
desarrollen de tal manera que, en el menor tiempo necesario obtenga la informacion mas
objetiva posible. Esta caracteristica comdn a cualguier revision de eficiencia, debe ser
especialmente cuidada en vista de la diversidad de criterios existentes para interpretar los

resuitados de las medidas tomadas para administrar.

Para lograr la objetividad es recomendable la utilizacidn de téomicas como las que en

seguida se explican:

A) Entrevistas:

Las entrevistas formales son una de las técovicas de mayor uso en la suditorda operacional,

toda vex que a través de ellas se obtiene la informacién de primera mano respecte de la

operacion.
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Cuando se utiliza esta herramienta deberd cuidarse:

# Planear las entrevistas para obtener informacion sobre la ejecucidn practica de las
politicas v procedinmientos.

s  Desarroliar cuestionarios y seleccionar las téenicas de encuesta mas apropiadas al tipo de
evidencia que se desea recopilar determinando el tamafio de la muestra v la oportunidad
de la entrevista, Efectuar entrevistas coun el personal ejecutivo que adminisira las
principales actividades asi como con el personal de linea, asegurdndose de haber
obtenido una opinién veraz y significativa de lo que ocurre en la operacids.

En cada caso se ubicara Ia fuente para evaluar la validez de los resultados como opinidn

general.

B) Evaluacion de 1a gestidn Administrativa;

Habiéndose realizado en ia fase de familiarizacion el estudio preliminar de la plansacidn,
organizacion, direccién y control de la operacién bajo examen en esta fase se procederd a
evaluar en detalle su efectividad y eficacia. De la planeacidn deberd estudiarse
fundamentalmente el grade de efectividad logrado para anticipar problemas v programar
actividades eficieniemente, en cuanto a la organizacion, de especial interés es la critica
detallada de la estructura de Ia organizacién, la ¢lara definicidn de lineas de autoridad vy
responsabilidad, a coordinacidn del o los departarnentos encargados de la operacidn entre st
y con oiras areas de fa empresa, asi como log niveles jerfrquicos vy actitud aparente de los
empleados y funcionarios encargados de la operacidn; respecto de ia direccidn, interesan al

auditor operacional ltos indicios que hablen de la calidad directiva de los gfeculivos, la
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efectividad del sistema de informacion que respaida las decisiones de la direccidn vy la
oportunidad de éstas; en cuanto al control, que ne es mas que la comparacion de lo planeado
con lo gjecutado, especial interés tienen para e} auditor operacional los mecanismos de
programacion v presupuesto asf come su conterido y oporlunidad como instrumentos de

evaluacion.

) Examen dc la Documentacion:

La finalidad de esta técnica de esta téenica es coadyuvar a fa verificacion objetiva de la

informacién sujcta a analisis o bien ia obtencidn de algunos datos especificos.

El obictivo es analizar la informacion y examinar la documentacion relativa para evaluar la
eficiencia y efectividad de la operacién en cuestion, utilizande especialmente pruebas
selectivas o por medio de muestreo estadistico, en este Gltimo es recomendable verificar los
datos antes de ser otilizados para obtener suficientes elementos de juicio, para evitar
distorsiones con Interpretaciones e inferencias de cualquier naturaleza a fin de que el

diagnostica final sea lo més objetive posible.

4.1.3 DIAGNOSTICO

Una vez estudiada y evaluada Iz infraestructura administrativa, se sumarizaran los hallazgos

y se sefialara fa interpretacion que se hace de ¢llos, reportandose aquellos que sean indicios
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de notorias fallas de eficiencia alejandose del detalle v ensayande el resumen de los de

mayor relevancia. Métodos a utilizar:

4.1.3.1  Fase Creativa:

En esta fase se precisard si los prablemas detectados son congruentes con la realidad de la

empresa.

Sumarizados los hallazgos se ensayard un modelo concepiual de la estrategia adnunistrativa
que mas convenga a la empresa para la operacién estudiada, precisando la prioridad que

debe darse a 1os elementos de dicho modelo en consideracion al costo beneficio del mismo,

4,1.3.2  Reverificacion de Hallazgos:

El modelo disefiado se verificara para llegar al diagnéstico definitivo como sigee:

a} Comparar el esquema con el modelo vigente Y asegurarse que las difercncias son
importantes.

b) Listar las excepciones encontradas en la confrontacin y compararias con las que se
habian fistado al iniciarse la fase creativa,

¢ Ratificar la existencia de Jos problemas diagrosticados mediante comentarios con 1as
personas direclanente involucradas.

&) Asegurarse que se trata de problemas cuya solucidn es facuble por que exisien

técnicas disponibles para ello.
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e} Interrelacionar los problemas encontrados con los detectados en otras Arcas y
asegurarse que las alternativas de solucidén ne generardn mayores problemas o

agravarn los existentes,

1.1.3.3  Elaboracion del Informe:

Elaborado el borrador del informe, €l auditor debera proceder a:

a) Discusion del borrador con los invelucrados.

Discutir con los involucrados e¢f borrador del informe persigue el doble propésito de
asegurarse de que se trata de hallazgos reales v que los involucrados coincidan con su
existencia precisamente en la forma en que se describen en el borrador.

Un objetivo adicional de esta discusion es convencer a los involucrados a fin de que hagan

frente comun con ¢l auditor al presentar el diagndstico definitivo a Ia alta Gerencia.

b} Informe definitivo.

Es éste el informe de la Auditoria Operacional v se trata més adelante en detalle

INFORME

El informe sobre Auditoria Operacional, es el producto terminado det trabajo realizado y

frecuentemente es lo dnico gue conocen ios altos funcionarios de fa empresa de la Jabor del

auditor.



Su contenido debe enfocarse a mostrar objetivamente los problemas detectados en relacidn
con la eficiencia operativa de la empresa y con los confroles operacionales establecidos; lo
que permitizd que de las recomendaciones dadas surjan oportunidades que coadyuven al
logro de mejoras en la eficiencia operativa y en la productividad.  Siempre que sea posible,

debe cuantificarse €l efecto de los problernas existentes.

Fn su estructara podemos encontrar un contenido basico que debe incluir:

a} Alcance y limitaciones del trabajo.
B} Situaciones que afectan desfavorablemente ia eficiencia operacional.

¢} Recomendaciones para mejorar la eficiencia.

Conviene presentar muy claramente el efecto cuantificado que provecan las neliciencias
defectadas, sus causas v consecuencias a fin de motivar la toma de las medidas correctivas
conducentes. Generalmente al mencionar en el informe la causa de la ineficiencia
proporciona las bases de los cambios que deban efectuarse paga climinarla.

La responsabilidad del auditor operacional consiste en informar sobre los problemas
detectados v sugerir posibies soluciones. La implantacién de las medidas necesarias pama
solucionar los problemas detectados, en términes gencrales, queda fuera del alcance del
trabajo de auditoria operacional, incluse en aquellos casos en gue el auditor haya presentado

recomendaciones especificas.



! AUDITORIA OPERACIONAL DE LA ADMINISTRACION BE INVENTARIOS

wnado del boletin No. 9 “Auditoria Operacional de la Administracion de Inventarios” de la

ymision de Auditoria Operacional def Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos, A. (0

s refiere a los lineamientos basicos que deben tomarse on cucnta para llevar a cabo la
aditoria Operacional de la Adminisiracidn de Inventarios, en empresas industriales y

merciales de tipo comun, es decir se exceptian aquellas con caracteristicas especificas.

enieralmente los inventarios representan uno de los actives més importantes de una
npresa industrial ¢ comercial y son un factor determinante en Ja consecucion de los

retivos y resultados econdimicos de la misina.

a Administracion de Inventarios es el conjunto de actividades que desarrollan los gerentes
: upa empresa para asegurar Jas existencias de materia prima, materiales, suministros,
-aductos semielaborados v terminados, para produccidn y/o venta en la cantidad, calidad y

sortunidad necesarias, a costos Optimos.

an €l objeto de establecer et marco de referencia de la Administracion de Inventarios, a

antinuacidn se mencionan las actividades basicas que la integran:
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meluir Jos objstives, estructura organizacionai, politicas y procedimientos de ia
Administracion de Inventarios, dentro de los objetives generales de fa empresa y vigilar
st cumplimicnto.

Definir 1as actividades v fupciones que integran la operacién y asignar los recursos
materiales y humanos necesarios.

Coordinar en forma eficiente los elementos materiales, técaicos v humanos que integran
la Administracién de Inventarios.

Planear v efectuar oportunamente los requerimientos de materiales, con base en los
programas de produccidn y/o venta,

Establecer los niveles de inventarios adecuados que aseguren la existencia de materiales
en la calidad, cantidad y oporlunidad necesariag.

Establecer y vigilar ¢l sistema de almacenaje de existencias para la salvaguarda,
custodia, distribucién, scomodo y mevimiento de materiales, asi como la Optima
utilizscion de 4reas de almacenaje.

Disefiar la documentacidn para controlar los movimientos de existencizs y delinir el
flujo de Jas mismas, de tal forma que permita el procesamietito correcto y oportuno de
datos.

Tmplantar sistemas de costos v métodos de valuacion para. el registro contabie de
inventarios,

Defirir 1a forma, oportunidad, grado de detalle y frecuencia de los informes NECESarios
que pernitan mantener la comunicacion en los diferentes niveles de |2 organizacidn.
Implantar procedimientos presupuestarios para comparar sisterndeicamente con  ios

resultados reales v defectar y corregir oportunamente las desviaciones.
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. lmplantar sistemas de informacidn que permitan copocer los costos de ordenar, reponer
v maniener los inventarios, asi come el costo beneficio atribuible a la dindmica de los
inrventarios.

. Establecer medidas de contre] pars identificar oportunamente inventarios de lento
movimiento y obsoletos.

. Coordinar actividades con #reas refacionadas como Compras, Produccidn, Ventas,

Control de Calidad vy Finanzas, para vigilar € incrementar la productividad.

2.1 OBIRTIVO

objetivo de la Avditoria Operacional de la Administracion de Inventarios, es examinar las
tividades que la infegran, con el propdsito de identificar problemas, deficiencias y
sortunidades de mejorar los controles operacionales existentes, a fin de incrementar su

iciencia operafiva.

2.2 METCDOLOGIA

a metodologia de que dispone el auditor es similar & la de la revisién operacional de

mbquier ofra operscion; sin embargo, en este apartado se incluyen algunos aspectos

wrticulares aplicables a los inventarios.
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4.2.2.1  Familiarizacién

Como primer paso en Ja realizacidn de su trabajo, el auditor debe familianzarse con el

entomo general de la empresa en ckanto al marco econdmico ¥ legal en que se desenvusive,

asimismo con la actividad especifica de administracién de inventarios, referente a los

siguienies aspectos:

6.

Objetivos, politicas, sistemas v procedimientos.

Estructura organizacional de las dreas o departamentos correlacienados directz o
indirectamente, con la administracian de inventarios.

Caracteristicas de los articulos de la empresa y del mercado de su ramo de actividad.
Importancia de fos inventarios en refacidn a la siiuacidn financiera de la empresa y del
costo de ventas en relacidn a los resuitados de operacién de la misma.

Recomendaciones o sugerencias de anditorias o revisiones anleriores, cuande esio sea
aplicable.

{as instalaciones de la empresa, para inspeceionar la ubicacidn y caracteristicas de las

instalaciones destinadas a las actividades relacionadas con los inventarios.



2.2 Investigacién y Analisis

ilisis de informacién financiera y operativa:

Bl avditor debera obtener la informacion necesaria para formarse un juicio de la
situacion operacional de los inventarios, comeo estadisticas de consurmo, composicién de
existencias, maleriales obsoletos y de lento movimiento, rotacidn de inventarios,
tendencias y otras razones financieras, puntos de reorden, oplimizacion,
aprovisionamiento, programatica lineal, indices de reexpresion y procedimicntos de

valuacidn,

Asimisme debers efectuar andlisis comparativos de la informacién recabada, con

perfodos anteriores y de ser posible con empresas similares.

«diante entrevistas el auditor deberd conocer al detalle como se¢ lievan a cabo las
erentes actividades relacionadas con la operacidn de los inventarios; y enteraise de las
iticas de inventarios con el personal gue ejecuta las actividades y también con personal

otras dreas o deparlamentos relacionados, como Compras, Ventas, Produccion,

restigacion, Desarrollo de Productos Nuevos, Mercadotecnia, etc.

n el objeto de verificar los datos obienidos en el andlisis de informacion y en las

trevisias, asi como obtener suficientes elementos de juicio, el auditor deberd examipar la



documentacién selectivamente v realizar las investigaciones especificas que considere

necesarias. A confinuacidn se mencionan algunas de ellas:

(Fa]

G,

1.

Anajizar los manuales de sistemas y procedimisntos v asegurarse de su actualizacién y
cumphimiento.

Estudiar los diversos registros, archives y formas existentes, para comprobar su
funcionalidad.

Evaluar la forma, oportunidad, grado de detalle, periodicidad, destine y utilidad de los
informes que se elaboran, relativos a la actividad de inventarios.

Elaborar en su caso, diagramas de flujo que muestren graficamente lz secuencia que
sigue 1a operacion en sus diferentes fases.

Investigar los procedimienios presupuestarios existentes, para comparar resullados reales
y detectar oportunamente las posibles desviaciones.

Analizar las ventajas v desvenlajas, tanto desde el punto de vista financiero como fiscal,
de los diferentes sistemas de costos v métodos de valuacion de inventarios, eb
comparacion con los que utiliza la empresa.

Estudiar las cargas de trabajo de cada actividad y determinar exceso o necesidad de
rECirsos MUmanos.

Determinar los costos administrativos del manejo v control de inventarios v evaluar su
razomabibidad.

Trivestigar las (éonicas de almacenaje v funcionalidad de las mismas,

Comprobar lo adecuado de las medidas de segunidad, para evitar malos mangjos de

existencias v posibles siniestros.
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11. Determinar la suficiencia de coberturas de seguros que protejan a los inventarios en
casos de siniestros. Estudiar endosos y veclamaciones,

12. Identificar excesos o necesidad de espacio para almacenaje, movinyiento y distribucion
de mercancias.

13. Estudiar flanzas e incidencias.

A continuacién se mencionan algunos gjemplos de aspectos que pueden informarse como

resuitado de la Auditoria Operacional en Invenfarios:

“/7

Falta de definicidn, carencia o cumphimiento de objetivios y politicas para la operacidn
de inventarios.

3 TFallas en la estructura orgamca del Departamento de Inventarios.

v

Falta de planeacidn de requerimientos de materiales.

Y

Niveles de inventarios optimo, alte costo en ia administracién de los mismos,

v

Inadecuada coordinacidn del 4rea de invenlarios con las dreas de compras, produccion,

ventas, control de calidad, mercadotecnia, etc.

A

Desconocimiento del costo de ardenar, reponer y mantener el inventario.
¥ Inadecuada informacion para toma de decisiones.

# Inadecuada informacion para toma de decisiones.

» Tnadecuadas medidas de seguridad, aseguramiento y fianzas.

» Falta de manuales do operacion.




B0

4.3 AUDITORIA OPERACIONAL DE COMPRAS

Tomado del boletin No. 3 “Auditoria Operacional de Compras” de la Comision de Auditoria

Operacional del Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, A C.

Las compras constituyen una operacién de primordial importancia dentto de las empresas
hoteleras. Fl coslc y abastecimienio de los artfculos que se adquieren para su reventa o su
transformacion, es factor determinante en log resultados econdmicos de la empresa por la

mfluencia gue suelen tener en ¢l costo total.

La operacién de compras es ef conjunto de actividades que desarrolla una empresa para
adquirir los recursos necesarios, principalmente de cardcier material para la realizacion de

sus obetivos.

La operacion de compras compreide entre ofras, las siguientes actividades:

1. Proponer objetivos, politicas v metas de compras v programar las adquisiciones de
actierdo a ias necestdades de produccidn, ventas, condiciones v ciclos de mercado, eto.

2. Formular e plan general de compras y programar las adquisiciones de acuerdo a jas
necesidades de produccidn, venlas, condiciones y ciclas de mercado, ete.

3. Coordinar en forma eficiente Jos recarsos humanos, materiales y tonicos que integran la

operacién de compras y proponer los cambios pertinenies.
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Establecer v actualizar los registros de precios y condiciones de corpra de los diverses
arliculos, que de manera repetitiva, 56 requieran en la empresa y maniener informacién
historica de estos articulos.

Recibir v tramitar las solicitudes v requisiciones para adquirir los articulos y servicios
que las diversas dreas de la empresa requieran.

Vigilar que los departamentos que solicitan lu adquisicidn de algin articulo lo hagan
cumpliendo con los requisitos establecidos por la empresa, con las especificaciones
adecuadas de los articulos regueridos v con la oportunidad que permita su
abastecimiento pormal,

Obtener de diversos provesdores cotizaciones y otras condiciones de compra de los
articulos y servicios.

Analizar las posibilidades y alternativas en la adquisicidn de cada articulo requerido,
Seleccionar al proveedor que por sus condiciones de venta del articulo requerido, asi
como las propias de su empresa, garanticen una compra Optima al menor costo y

aseguren e} abastecimiento dptime de los articulos adecuados.

Vigilar que los pedidos se surtan de acuerdo con lo solicitado en cantidades,

especificaciones, tiempo, precio y demds condiciones de entiega.

Presentar las reclamaciones v en su caso hacer la devolucidn de articulos surtidas en

desacuerdo con lo pedido, aclarar las responsabilidades de la propia empresa y alender

las observaciones de cualquier tipo que presenten los proveedores.

. Participar en el estzblecimiento de las politicas relativas al pago a proveedores,

considerando las condiciones de Tesoreria de negociacion de las compras.
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13, Coordinar sus actividades con dreas relacionadas, principalmente, Produceidn, Ventas,

Almacenes, Control de Calidad vy Tesoreria.,

4.3.1 OBJETIVO

El objetivo de la auditoria operacional de cornpras es examinar las actividades que la

integran, con el proposito de mejorar los controles operatives componentes y la propia

eficiencia en ¢l desarrollo de dichas actividades.

432 METODOLOGIA

4.32.1 Familiarizacion

I EY auditor debe famitiarizarse en lo particular con la operacion de compras, Devando a

cabo un estudio general de sus objetives, politicas, organizacidn, ubicacién de las

operacion de compras en el flujo de las operacioncs.

2. Estadiar Jos expedienies de suditorias ¢ informes y cartas de recomendaciones o

sugerencias cuando esto sea aplicable.
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Inspeccionar las instalaciones de compras, inchuvendo las dreas de recepcion,

almacenaje, gtc.

1,22 Investigacién y Analisis

nalisis Financiero y de informacién operativa.

Analizar 1a informacion existente relativa a compras, tanto de caricter intermo como
externo, Dieberd analizarse si el tipo de estadisticas que Ja empresa mantiene es el
adccuado a sus necesidades, como pueden ser compras do articulos por éreas

geograficas, por clase de proveedor, cte.

Estudiar las cifras estadisticas y proyecciones de compra, tanto en unidades como en

valores.

Comparar los datos de compras con Jas de ejercicios anteriores y de ser posibles con los
de empresas similares. Se considera de utilidad elaborar cuadros comparativos con
cifras imternas v externas, razones financieras y otros datos relativos tales como

cendiciones, precios de algunos articulos, etc.




A continuacion se mencionan algunos ejemplos de aspectos que pueden informarse como

resultado de la Auditoria Operacional en Compras:

# Falla de vigilancia sobre las politicas v objelivos

¥ Mo existe un presupucsto establecide como base de confrol para la operacion de
compras.

% Talta de coordinacion con departamentos directamente relacionados con la operacién de
COMTas.

¥ Falta de definicidn de Hneas de autoridad o fallas en la organizacién del personal que

attende las compras.

\;’

Desconocimiento de los proveedores o fabricantes de los articulos que se compren,

57

Ausencia de registros para contro} de las alternativas de abastecimiento de algin articulo

¥ Inadecuade control del personal de compras



CAPITULO V
CASO PRACTICO
51  AUDITORIA OPERACIONAL EN EL AREA DE INVENTARIOS VY

CUENTAS POR PAGAR EN UNA EMPRESA HOTELERA

A continuacién se presenta un modelo de informe, as{ como el caso prictico de fa auditoria
operacional en el drea de Inventarios y cuenlas por pagar en una empresa hotelera; para €]
desarrolic del mismo se ohservard 1o relacionado con la entrevista prefiminar con el cliente y
los papeles de trabajo que se presentardn en el desarrollo del caso practico. Bl gjempla que
sirve de caso préctico fiie desarrollado en una empresa hotelera cuyo nombre fue cambiado

para fines de! presente trabaje.

5,1.1 Investigacidn y Analisis

En esta etapa el objetive es analizar la informacidn v examinar la documentacion relativa
para evaluar Iz eficiencia y efectividad de la operacion a fin de que el diagnéstico final sea

lo mas objetivo posible.

Para realizar esta etapa se incluye lo siguiente:
Perfil Gperativo
Cuesiionario
Esquema del Disefio de {a Bodega

Flyjogramas




5.1.1.1 Perfil Operative

El obietive de la siguiente informacion es mostrar en forma general Ias diferente

caracteristicas del mnegocio del cliente, las cuales permitirdn identificar eventos

transacciones y praciicas que puedan tener un efecto importante ¢n el desarrolle del trabajo.

A. Datas Generales

Nombre de la Empresa: HOTEL GREATISLAND GETAWAYS
Periode Contable: [ei 01 de Julio af 30 de Jumio

Areas a Revisar: Inveniarios y Cuentas por Pagar
Departamentos [nvolucrados: Bodega - Compras - Contabilidad - Costos

Contraloria - Gerencia General

B. Organigrama Geperal de la Empresa

. Estadoes Financicroes

» Balance General al 30 de Junio de 1999

»  Estado de Resultados del 01 de Julio de 1998 &l 30 de Jumio 1999

* Resuitados Mensuales de Junio 1999
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HOTEL GREAT ISLAND GATEWAYS
BALANCE GENERAL
AL 30 DBE JUNHD 1999

ACTIVO
MCULANTE
AJA Y BANCOS 483,227.96
UENTAS POR COBRAR 1,632,835 11
IVENTARIOS 568,417 89
ASTOS ANTICIPADOS 528,275.99

3,212,759.95

ROPIEDAD PLANTA Y EGUIPO

OPIEDAD PLANTA ¥ BEQUIPO 1,472,897.98 1,472,897.58
OTAL ACTIVO 4,685,657.93
PASTVO

ORTO PLAZO

WOVEEDORES 2,214,487.26

ASTOS ACUMULADOS POR FAGAR 132,078.85

TNCIONARIOS Y EMPLEADOS 317,337 11

IAS AFILIADAS 290,622.15

APUESTOS POR PAGAR 195,742.39

NTICIPOS DE CLIENTES S/V .00

TRAS CUENTAS POR PAGAR 117,361.21

3,267,629.17

ARGO PLAZG
HUDAS A LARGO PLAZO 1,700,887 50 1,700,887.50
IFERIBO
[FERIDO 649.020.86 649,020,586
CAPITAL
APITAL PAGADO 3,000.00
ESERVAS 187,980.40
TILIDADES RETENIDAS 276,274.62
TILIDADES DEL PERIODO {1,401,134.62)
(931,879.60)
PASIVO Y CAPITAL 4,685,657.93




HOTEL GREAT ISLAND GATEWAYS
ESTADO BE RESULTADOS
DEL 01 DE JULIO 1998 AL 30 DE JUNIO 1999

VENTAS 21,320,151.70
COSTO 5334334 58
GANANCIA MARGINAL 15,9%5.916.82
GASTOS 17,358,441.72

(1,372,524 90}
OTRGS INGRESOS Y GASTOS

NGRESOS 405 092,02
GASTOS 434,301.74
TOTAL (28,609 72)

GANANCLA (PERDIDA) NETA (1,401,134.62)



HOTEL GREAT ISLAND GATEWAYS
X ESTADO DE RESULTADOS
g CORRESPONDIENTES DEL 01 AL 30 DE JUNFO 1999

AS 2,351.396.70

4] 649.918.76

\NCIA MARGINAL 1.701,477.94

0% 202034470
(318,866.76)

1S INGRESOS Y GASTOS

508 87,875.67

as 133 595.09

L (45,719.47)

1BA NETA (364,586.18}

HOTEL GREAT ISLAND GATEWAYS
GAST(OS DEPARTAMENTALES
CORRESPONDIENTES DEL @1 AL 30 DE JUNIO 1999

TACIONES ¥ RECERCIGN 206,538.16
ENTOS Y BEBIDAS 721,275.96
FONQS 5,214.77
NDERIA 31,324.07
08 DE VENTA 150.880.04
S DE ADMINISTRACION 761,064.62
TENTMIENTO 79,221.72
0% DE ADMINISTRACION 18,991 43
ECIACIONES Y AMORTIZACTONES 45,833 93

TOTAL 2,020,344.70

9%



51.1.2 INDICE GENERAL DE PAPELES DE TRABAJO

Cuestionario General de Auditoria Operactonal

ANEXG

Esquema del Disefio de la Bodega

Flujograma del Procedimiento de Compras Generales

y por Caja Chica

Formas utilizadas en el Fhuyjograma de Compras y
Caja Chica

Fiuj(;grama del Procedimiento de Salida de tventario

Formas utiizadas en el Flujograma de Salida de

Tnventaric

Fhyograma del Procedimicnto de Cuentas por Papar

por Inventarios

Formas utilizadas en el Flyjograma de Cuentas por

Pagar por Productos

Memorandam de trabajo sobre las prueba"s de

cumplimiento

Cédula de exceptiones

Informe tinal del trabajo de Auditoria Operacional

1



EMPRESA: HOTEL GREAT ISILAND GETAWAYS

PROGRAMA DE TRABAJO

AREA: INVENTARIOS ¥ CUENTAS POR PAGAR

Fecha de auditoria: 30 de Junie 1999
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»

1a finalidad del presente frabajo es  auditer
operativamente ¢} area de inventarios y cuentas por
Pagar ¢n las empresus del grupo, efectuando un andlisis
de la existencia, cumplimiento y eficacia de ks politicas
v procedinzientos relacionados con 2l cicio, asi como
una evaluacién de los controles existentes, la
orgapizacién y et efecto de los resultades de Jas
decisiones admdnistrativas,

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Fstudio Preliminar

Oibtener estados financieres y sus integraciones al
30 de junio de 1999, con el objetivo dc obtener una
aprecizcién de la materialidad de los saldos.

Obtener de Organigrana de la empresa.
Etaborar Cuestionario a realizar al personal de la
empresa para conocer las principales politicas y

procedimientos.

Elzborar el diagramas que reflejen los flufos de fas
distintas operaciones generadas,

Estudio, evaluacion y com paracion de los Manuales
de Procedimientos contra 1a operacion.




EMPRESA:

HOTEL GREAT ISEAND GETAWAYS

PROGRAMA DE TRABAJG
Fechz de auditoria: 3§ de Jumio 1999

AREA: INVENTARIOS ¥ CUENTAS POR PAGAR

93

th

2h

2k

2k

2h

PRUEBA BE CUMPLIMIENTO
1. OBIETIVO
Verificar si 1os procedimientos de control que tiene

implomentados 1a administracidn de la compafiia para ef
ciclo anafizadeo, son adecuados y permiten su tevision.

1. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

1. Seestablece una muestra de 20 drdenes de
compra seleccionadas al azar.

2. Tabular las solicitudes de compra de las
trdenes de compra seleccionadas y anotar lo

wiguiente:
@, Nimero
b, Fecha

¢ Departamento requitients

3. Tabular tas érdenes de compra seleccionadas y
anotar lo siguiente:

Mumero

Fecha

Valor

Provesdor

Descripeidn de fa compra

Monto

S Re Fe

4. Tabular las Notas de Recepeidn
correspondicntes a la muestra escogida y
anciar 1o siguiente:

4.  Némere
b Fecha
¢.  Descripcion del ingreso

5. Tabular kas entradas de almacén
correspondiente a la muesira escogida y
anolar lo siguiente:

a.  Nimeso
h. Fecha
¢.  Descripeion def Ingreso




MPRESA; HOTEL GREAT ISLAND GETAWAYS

PROGRAMA DE TRABAJO

REA: INVENTARIOS ¥ CUENTAS POR PAGAR

Fecha de auditorfa: 38 de Junie 1999
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2k

3h

3h

6.

g

‘Tabular fas facturas que los proveedores
emitieron por fas Ordenes de Compra. y anote
to siguiente:

Fecha

Néamero

Proveedor

Descripaion de lo facturado
Mombre del proveedor

Tabular jos cheques que cancelan las facturas
gorrespondientes o 1a muestra escogida ¥
anotar lo siguiente:

e U S

Fecha

MNikmero de cheque
Beneficiario

Yalor

MNamero de Ja cuenta bancaria
Banco

Luego de tabufada fa informacitn antetior,
verificar lo siguiente:

a.

Verificar que 1a solicitud de compra,
Comparativo de Cotizaciones, Orden
de Compre y Cheque tengan las
firmas de:

- Hecho por
- Revisado por

Verificar que por cada compra
realizada se hayan efectuado fas
cotizaciones correspondientes,
mdnimo tres.




PROGRAMA DE TRABAJO

EMPRESA; HOTEL GREAY ISLAND GETAWAYS

AREA: INVENTARIOS ¥ CUENTAS POR PAGAR

Kecha de suditoria: 30 de Junio 1999

45

I e Verificar que se haya oscogido ka
cotizacién gue mds convienea fa
empresa y si 0o fue asi que exista la
aprebacién respectiva.

3h
d.  Verificar que la Orden de Compra
nclaya el tiimere de fa Solicitud de
Compra que le dio origen.
3h ¢ Verificar que B Orden de Compra,

Comparativo de Cofizaciones y
Salicitud de Compra, tengan
evidencia de revisado por e Jefe de
Compras y Gerente General.

[ Verificar que las Ordenes de Compea
3h hayan sido registradas adecuadamente
en el Diario Mayor General.

¢ Verificar gue los datos de las

3b Solicttudes de Comypra, Orden de
compra, Nota de Recepeidn y Factura,
correspondan entre si en cuanio 3
cantidades y valores.

b. Verificar que ef nombre del benefi-
3h ciario en el cheque sea el mismao que
aparece et los documentos indicados
en 1a fiteral anterior y que fos docu-
mentos que soportan ¢l pago sean
originales, cjemplo: Recibe de Caja,
Factura, Orden de Conapra.

i Verificar e} endoso del chegue,
3h ohservande que ¢} heneficiario del
mismo ke haya cobrado.
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PROGRAMA DE TRABAJO

MPRESA; HOTEL GREAT ISLAND GETAWAYS Fechn de suditoria: 20 de Junio 1999

REA: INVENTARIOS ¥ CUENTAS POR PAGAR

I

Gh 9. Redactar cédula de excepeiones y
documentarla adecuadamenite.

4h 10, Concluir sobre ef trabajo reatizado.
Hecho por: Fecha:_
Revisado por: Fecha:
Aprobado por: Fecha:

Los procedimientos que aqui se inchuyen se presentan
de una manera generafizada ya que el mismo conlleva
un fin justrativo Gnicamente.

Asi mismo, ta prucha de cumplimiento que sigue &
continuacion se presenta de una manera resumida para
fines ilustrativos v asi tambicén un ejempio de cémo
S0k presentar Ja cedula de excepciones.




a7

GEHIOT GIMOTAS i LAV U )

FHO[RRUDD

sojead op uoTRLIgUOS
Bl 9P SPAEN B GUIBILL [05UCT 2 BRIPINI BUD QR0

Ip MUAEISY | STPUIIEA SSUCKITIND 53] JLRWBANIIS BULHUOD T ¢
“SOLISIU BO[ @ FOUDIIELIBA
seadwosy  fem musow wied prasuos B ue sopoad 6oy
3P WHINAY  {BI0[00 A S2I0DSA0ME € UOD OWIWW 0WeD BIHOD | |
oagnsafy
U
4 eBapog Bidwor) op PYRHOS wiogRZ | T
sp sgef
‘uiasdnoo sp
ariodes @ A SSIRZIED) B SOJUDAT 5O} U0 UHIIE)R: U
sopnbueg A sepusA op cusumuedep 9P UspE[SEH
b UDIDWLNIQIUL B 2SIBIOPISUCD 9D BIAgep
rlepog R0 ‘SUIDURISINS 58] 8P SOUHUJLL $0) SOIpi (8N
sp ey | ongediad olmusaw op onmBal 1o 9sE Ap paTINO)

a5 Woois op sopnpoud op OSED [¢ U VIOUMBSINR
ws ¢ Yoors ap ofeg mnusnous o enb oswnpold
1 opanot 9p DaimoD op PMIOHOS B EOWY




98

DNGE HAPIS[E ] DA R @
i presqE Lf i

vBepog ap OIRELATIRA PP BUDY) JEUNUOD
ager A uBepog] [voiapaossed sopnpoud wg widwoes ap  wpI
op myINny  |9] wOD BRI00 W) SPEINY PIppUES ¥ 4 Epuwse
T8 Splnod & PEPISS 8] BsiaRd ‘oronpold (o sql0e | (1
seidwmery opanpoad pap
ap mynay | Upiadean 3p waoay §) eunIyuRs £ opped (e BAERY | &
|RIRUREY sedwon
ausien | v epessn 8] & sxlwoo ep uepio ¥ BMJOIMY | §
sudmo)
ap ajer wxhwos 9p UspAQ B uqende £ usiaey | ¢
sgadwoy seadiion sp cgswreyedsd [8 pryijos
op MUMSISY | 9) vos epupredsas ‘vxdwio) &P URPID B BIOQEH| 9
‘mEpijea 4 arasad Joluw apago ok Jopeascsd
sopEuon | siduion op pRIDHOS ¥ U wierude 4 snOIRS | §




59

eiapog
op mIgKnY osasBur ap 21oday e mdoo Tagory | £
PEPIIqRINOD ofed op oJueLEOW 2 BISYY BANSY ¥ BipAEND | 9]
ap BNy
PEMIIEINOD -re8ug Jod seeny 8p OIRPOW [ UR
psose) | umE B 538U ¢ sosasfu op suod 19 U9 SRI0RA
Sp RINTY | OWOC SOPEPIM U SopusoiBur sonmp 80 woHusA | £
‘(¥3epoq pupliqesUos
serdos 7) winomp B 9p S0l 80] U0 OLETH0
gBapog vied #Sapoyg v oseaBu] op anodal & weue® A owsiw
ap lepRnY  |lep se(ouoisiNe 8] JeznEnT wied olmUAAul op
JEIENRE Op OIMPO [¢ Be BWISISIS I¥ wingoR) wsaaBu) | p|
“GIGOS TIF
senees ppod sopsaacad 12 onb us Byoey v Boup; 98
BUYSSEHUOS BI5H U BAGOS; B 8 BIUN{pe o8 midoo v £
sopsancad e eBanus 35 [mABLe g ‘eides A purBue
uo offed ap wyesuzuor Jopesansd @ @ efenum| €|
wlapog "RINIORY B 2P UQTOTUIISGNS §] BII1|08 96 A
AP ABI{INNY | BYISBAUGY $BRUD 95 0U OMRALOY O%E9 1S ‘010900
wsa opoy enb OFEZ UB OPKIN) P BN W BYSS! 7|
sFopog widie
ap sjor ap USIIO W UOD SO[NE A S8|BI0) $O| BUIUOY

& (AN UQIORNP 'EToos upzml) sopuBe; soysinbel

sop wos gidwme anb eoyuea £ winosy aqesy

i




130

DUFEDE FIEDINALY T} D0 KJIFUCD =

sudon
op NUAEY

"RPEZISOINE PIISIOS 9] ¥ 956q US OPELORS|SS
Jopseacst 1 opaenas op widwo) 2p WP BIOGET

JOFBIOTY

pEpiEd A olvand wofaw
asayo enb mopsesosd (B wqenade £ BuGIOORlRS

seaduie)
Sp amiIyY

OPRMILNOS
oponposd jop OWIEIW OWOD UQISEZNOD S3; BIIfRsy

oAy
il

4 vdepog
op WAy

{ Bl3UREIXE NS
o 3o ofeg ) moueBlwe op opuenbes arnpoad
& oplenoe ap ‘eido] op prypllog €] w0geEly




101

TUIFNE FUFNAS D] P47 J0173U0]) =

wdapog )
oy I8l XY ‘BN E] 3P UOKITINSENS B] BRIOLHOS 9§ 4 B[ROUES
9% QU OLIZIIUOT OSER UD OPIGLISL 20 BINIDE) B] BIRS | g
eBopog Bnen
3p azaf 3p LaPI(y B[ AP SO[OJED A 52[R10) s0] anb FEULLY
£ (N ‘uor0eAp ‘[eIoos upzel) sopplvy sojsinbol
50) u0o sidmns onb BagoA 96 A I ¥ q9Y L ¢
"OIUBPIUISUBA SP BYOD] BTLIgTOD
w8epog op | sowpacesed sopnpoxd vy widwes ap usplo
apar A wBopog | ®| Uos PRINIOE) PEPIUED 7] A EPURISS i OPIATOT
ap Iy {ep pepnuec B Bl of ‘opnpoxd 1B saeyl g
spidwo; opupor 1op elenus
op iGNy [Sp BUOY) By opwmwaguel Copipad (@ wREal og )
2IAUALD)
RN BidlU0T Op ISP B BILOINY | ¢
sudiny

3p aper

‘exduiosy op uapi(y 7f Bqensde £ uslasy




162

(Tvag )
R

e

PUPIARIIOD ‘DSJ0GUESS] S AARN (8 JapTur wred Uptoepbl(
ap RENAY (B AP SOUGWITOOD SO BOpOY eRSBa L Ay ¢
sardwery
ap 387 ot B{Ro B 2D UCITMIDDY B) BZUOINE A ¥SIARY | ¥l
"pEplescel Jamblen g
anb sopboj sesusidyns wEEy spmby j8 snb v
seafumy | UB OpURLHD] ‘OS|OGIUSAl BE OPUB)SI|0E ‘OPBILNINY
ap fayixny | slsuepep oned 040 inbiene & oputiaeie uedey
a3 aob madwoo sod SLENOY w0 oropugpidsas
sonpy iy op sowed ep upepmby BoqEIY ! gl
PEPHIGEILDS axgEIEed oxsiEa) (2 M2l
apsowoy  |waed wong 9l v op upionpmby o wiedse £ saueea
ap MY | GWod sapEpiun H3UT) sopesalBul eNEp SO BRyles L 71
: {ulapoq “pupiiiqeiuon supdoo
7} wngoe) 9] op $01Rp 6] uod ey ojopod wred
wfopogy v osasSuy op suodal o amwuad £ owstw
wapag AR SEOURISIXS SR BIfiERRR BaEd QURNBAN SP
Sp ARINRY | SIOGIE ap QPO (7 B BWSIS (B Bigen] wsesu]




01

M M ] A e T

WHOBRUCT
op FLINRINSG

septoajqmes
SEURR) §8) U OPISROY Op SOPEIOMY  SIULNEPKED
sopiped 0] efapeg op onwwedsp (8 vfanug

B EIUOD sanmsi|os sopeupedap sof ¢ chaaus
ap ELERIS A wonnon Sopeqosde 2spug € SOpIPRd g)1doey
RisuRD #3apog op SOPIPad BALXNY
IoyBRue
Gafinoaly Jaud
Asrmsnmbay
sowdagg v eBapog op 0pIPag sqensdy
SOTEIPRYUY] $a39[
sermRIRLRda SOPIRESY

SHIDUMSINE
op wpedamaug

SOLBIOY A SBYR] ¢ OplmoE o SR B
olonpaad |2 JBiotjos e s8apog U opiped SMOE(T




164

piBpd aniamBI 5} Dapd IO =

#hapog
ap spef A vBepog wfopog ®
ap mypny  jsopipagd op widoo opusiunfpe olmiuealt op O[NPRW
1@ sepesaidiul fopog ap sUPIES #p syodal EpE(sRL 1
O3B0 3159 SAD
elapog cpuseyLias ERPOE 9P SEPHES 9P Bladal 19 AR
ap rerxny 14 sopwpoudsep sopiped 50] sopal BWSIS (8 9sRu; | 01
“oronpdsd pp
sopIpsd upradasay B) 2P BOURNUC0 owied Opuwuwy eBapog
sp sopulracug | ep OpIped [ suAoFuCD sopuBenu wHas SOpEIONOS
sopnposd so] sopoy enb BOHIPA A 2q1%W | 6
gBapog op 3 walius B JE2)|ER) O] $2VUE FOuCRdELD 80f UEAN | B
“SBRIGAEES
vlapog uBakus op SBYDS) 4 SOPIqInat SOPIPed $01 § ORIINDE
op mypwy  lap sogowdsep so] wied sopnposd s0) emdeld] L
glapog “SOPRILIGINE USRI
ap RTXTY ss and swaguoo A sopiped o) sopoy aqlosd| ¢




105

whapog

ap eljTXRY ‘osefu; ap epodes 12p wS0a salpIy | £
SOEO) “EZIRITIIE §9] A SRIORLION WPISY OLIEUBAY BD O)RpYl

ap Jeypeny (8 sapusead uBopoy op supyEg s enb wsgueA | 2




166

Sy aspnSis oy vaod 10138407 o

R
ap BNy

OHpRIe
ap odwe) 1z opsnos ap onbayds B
SHILG 88 A LT {oaHes |§ A seapijjod
8] ¥ OPRNOR 2P BNUATOUR 35 0po rd
opUBAlLIas upIBUGuma0p B wiedsly

pEpIIqERIOD
ap Jeypny

‘prbayd jop UOEIILS B] 0P IUSWOW |9
wisey Bpoyne A mBed sod seuem op
Onpost J& SR op osaB) Bzimey

La]

edapog
op opsdiesuy

-anbayd
sp ey wnd ofed op myesEIINGY
A osesBuy ep emedamr  widwo)
ap WP OpuBIVMIpE wmds; BpE(sEL]




107

S oo By i 0400 4010

PENINIQEIIOD ‘offed oapoedse) ns
epBumieIong | mied Temten sfen B sopedanue
sonboye 9p  ewoder  awwg:
giunlpe uoraRUaIRIOp
I0TENUO | 0s vod enbeyo 18 swy A B8IASY L o
[emueD
IOPBINGD omnfpe opledsas 4 poynosxe

BILIA “anbats wsiAsy

sanbays auradu




10%

“SISLAMOA

$07 BANE[ELIOD BRG] 2P BATYOIY |

UL

‘PEPHIgBIIOD

g edanus £ uomBUSWDOP
n§ EPOY JAgonoa v BRnipy
‘ofed op vlweded snapIO

oaaleyy

“efzo ap oqas1 afixe £ snbays
12 vfonuo ‘oBeg ap vyssBILOD
B wmnoyos  CoBed  wrywey




109

5.1.2.1 MEMORANDUM DEL TRABAJO DESARROLLADO

EN PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

HOTEL GREAT ISLAND GETAWAYS
AREAS DE INVENTARIGS Y CUENTAS POR PAGAR

AUDHTORIA AL 30 DE JUNIO DE 1999

Cumpliendo con el programa de trabajo, se procedid a efectuar 1z Auditoria Operacional en
jas dreas de Inventarios v Cuentas por Pagar, sobre las politicas, procedimientos, practicas v
controles vigontes en estas areas al 30 de Junio de 1999, Para e cfecto se realizaron las

prughas de auditoria que se consideraron necesarias de acuerdo con las circunstanciss.

Fl objeto del presente trabajo fie evaluar operacionalments las dreas indicadas, efectuando
un anlisis de Ja existencia, cumplimiento y eficacia de las politicas, procedimientos y

controles, asf como una evaluacion del resultada en las decisiones administrativas.

Las definiciones que flamaron mi atencién se inchuyen en Ja cédula de excepciones. Las

recomendaciones que se incluyen en la cédula se ofrecen como sugerencias constructivas

para consideracion de la administracion de la empresa auditada.

HECHG POR FECHA

REVISADA POR. _ FECHA
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Guatemala 31 de Agosto de 1999

Sefiores

Jumta Directiva
Holel

Presenie

e acuerdo a su solicitud, proced a c¢fectuar una Auditoria Operacional sobre los
politicas, procedimientos, pricticas y controles vigentes al 30 de junio de 1999 en el lus
areas de Inventarios vy Cuentas por Pagar. Para el efecto apliqué los procedimientos de
auditoria que considerd necesario de acuerdo con las circunstancias.

Fl objetive de mi irabajo fue auditar operacionalmente el ciclo ya indicado,
efectuando un analists de Ia existencia, cumplimiente y eficacia de las politicas,
procedimientos v controles vigentes, asi como una evalwacion de la organizacion y el efeclo
de las decisiones administrativas en fas areas examinadas.

Mi examen se enfocd a revisar funciones y Procesos que a continuacion se detailan:

Solicitud de Compras

Cotizacion y Seleccion de Proveedores

Emisién de Ordenes de Compra

Recepcion de las Compras

Control de Catidad a las Compras

Administracion y Control de las Cuentas por Pagar

YV Y Y Y Y

Las deficiencias que [lamaron mi atencidn se incluye en el mforme que se acompafia
para su consideracién.  La revision efectuada se basé en el andlisis de informacién ¥ Ja
aplicacién de pruehas de cumplimiento en forma selectiva, por lo que Jas mismas no fueron
disefiadas para realizar recomendaciones detalladas.

s importante mencionar que corresponde a fa adnunistracion de fa empresa el
manlenimiento v 1a implementacién de los controles adecnados en su organizacion

El informe gue se acompafia incluye observagiones y recomendaciones sobre asuntos
administrativos y financieros, &stas se presenta constructivamente come parte del proceso de
modificacidn e implementacidn de polificas, procedimientos y controles.

Atentamente,

Licda. Lizeite Rivera
Contador Pablico y Auditor
Colegiade No 8,777
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51.2.3 INFORME FINAL

HOTEL GREAT ISLAND GETAWAYS
AREAS DE INVENTARIOS Y CUENTAS POR PAGAR

AUDITORIA AL 30 DE JUNIO DE 1999

as observaciones y sugerencias gue se incluyen en el informe son presentadas como ayuda
ta administracion de la empresa, para fortalecer los coniroles y mejorar sus politicas,

‘acticas y procedimientos operativos en el area de inventarios v cuesntas por pagar.

n el presente informe se explican las deficiencias que se encontraron en la revisién y se

cluyen las sugerencias que se consideran apropiadas de acuerdo a cada circunstancia.

EFICIENCIA No. 1:

o existe control de saldos Minimos ¥ Maximos en un 10% de los articulos de Bodega.

onsecuencia
: invierle el doble de tempo administrativo porgue se realizan més compras en un periodo

: tiempo, ademds al comprar cantidades bajas los costos aumentan.

ecomendacion
ebe exisiir una revisién peridédica del movimiento o rofacién de los productos con ¢l

sjetivo de que ¢l Minimo y punto de reorden se mantenga en un saldo acorde a la realidad.
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DEFICIENCIA MNo. 2:
Se detects que algunas érdenes de compra se elaboran con fecha posterior de la (actura

{micamente para cumplir el requisito de contrel interi.

Consecuencia
La persona encargada de aulorizar las drdenes de comipra no fiene conocimiento del

compromise adguirido finaacieramente.

Recomendacion

Debe darse un seguimiento & los procedimientos o politicas de Compras.

DEFICIENCIA No. 3
No existe una adecuada comunicacién entre los departamentos involucrados al realizarse un

svento especial en el cual se requerird una cantidad mayor al normal de compra.

Consecuencia
Mo se confard con la existencia necesaria para el evento vy se requerird cfectuar compras
extrantdinarias en las cuales no se conseguirin los precios de compras al por mayer ni

descusnios.



[RE¢)

ecomendacion
ue ¢l departamento encargade del evente programe la cantidad necesaria e informe al
spartamento de compras con el objetivo de obtener mayor rentabilidad en la compra v

édito normal,

EFICIENCIA No. 4

visten demasiadas compras de emergencia de productes gue deben mantenerse en stock.

onsecuencia

0 se obtienen créditos, utilizando de una forma incorrecta los recursos financieros.

ecomendacion

cbe existir adecuada comunicacion para que exista el nivel dptimo de stack.

EFICTENCIA No. 5

o se efectdan cotizaciones al efectuar compras de emergencia,

snseciencia

: tiene ¢l riesgo de realizar compras a costos mas altos,

ecomendaciéy

galizar las cotizaciones para obtener meiores precios en las compras.




DEFICIENCEA No. 6
Al momento de revisar la orden de compra no se fiene Ia informacion sobre algin evento

especial el cual reperculird en la cantidad a comprar.

Consecnencia

Pérdida de descuentos otorgados y obiencion de bonificaciones por volumen de compra.

Recomendacion
Fener una comunicacién adecuada con las dreas de ventas para que al momento e revisar la

orden de compra se considere para efectuar una compra mayor por algun evenio especial.

DEFICIEMCIA No. 7
Al momento de efectzar compras de emergencia no se siguen los procedimientos  del

control de ingresos a bodega.

Consecuencia

Se tiene el riesgo de recibir producte dafiado, en mal estado o incompleto,

Recomendacién
Bvitar las compras de emergencia por medio de una adecuada planificacion de compras y

cumnplir con los procedimientos de ingreso a Bodega.
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DEFICIENCIA No. 8
Existen difercncias entre ¢l mayor y el auxiliar de inventarios debido a que al efectuar las
compras con caja chica no se ingresan al auxiliar de inventanios sino Guicamente se incluven

en la liquidacion de caja chica.

Consecnencia

Se duplica ¢! gasto administrative por horas hombre utifizadas en integracion de diferencias.

Recomendacion
Que el sistema trabaje en Yinea para que al ingresar los documentos de eaja chica también

efectue ¢l registro en ¢l auxiliar de mventarios.

DEFICIENCIA No. 9
El reembolso de la caja chica no se efectia en lorma inmedista, debide a que los
documentos no estdn autorizados o no Hevan el respaldo correspondiente, por lo que es

necesario esperar hasta que cumpla con los requisitos establecidos en el procedimiento.

Consecuencia

Ne se cuenta con la disponibilidad necesaria para efectuar compras y/o pagos necesarios.

Recomendaciones
Realizar liquidaciones de caja chica cuando cf fondo gastado sea de un 50% del total.

No capcelar ningtin documento sin autorizacién,
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Realizar arqueos de caja frecuentes para detectar snomalias y por medio de ésta supervision

eliminar ese problema,

DEFICIENCIA No, 10
Existen despachos fuera del tiempe ordinario de entregas de productos debido a una mala

planificacion en el consumo de fos misnios.

Consecuencia
Se duplica el gasto administrative por horas hombre ufilizadas para despachos de
ernetgencia.

Se tiene riesgo de pérdida de inventario al permitir el ingreso de personal ajeno a bodega

Recomendacion

(ue exista una planificacian correcta del consumo de productos.

Hacer del conocimiento del personal de despacho de emergencia que no debe entregar
ningln producto sin el correspondiente pedido de bodega.

Dar seguimiento a los despachos gue se realizaron de emergencia para verificar sy uso

adecuado.

DEFICIENCIA Ne, 11

No existen formas prenumeradas para los pedidos de bodega.
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Consecuencia
Exisle riesgo de faltantes de inventario que podran detectarse facilmente ya que no existe

una numeracion correlativa de pedidos.

Recomendacidn
Se sugiere ¢l uso de formas prenumeradas, Jas cuales deben estar bajo Ja responsabilidad de

una sola persona.

BEFICIENCIA Ne. 12
Se detectd que algunas Grdencs de compra se elaboran con fecha posterior de la factura

drficamente para cumplir el requisito de control interno.

Consecuencia

Se tiene el riesgo de realizar compras no awtorizadas.

Recomendacion

Es conveniente cumplir con fos procedimientos y politicas de compras,

BEFICIENCEA No, 13

No se efectiian 1os pagos en fechas establecidas.




Consecuencia
Se corre &) riesgo de perder el crédito obtenido ¢ incurrir en gastos de recargos por mora lo

enal demuestra mal uso de recursos financieros.

Recomendacion
Elaborar un plan de pagos de acuerde a los crédites obtenidos para la oblencion oportuna de

fos recurses financieros.

DEFICIENCIA No. 14
Existen cheques a nombre de personas individuales en Jos archivos de cheques pendientes de

pago.

Consecuencia
Se tiene ¢ riesgo de que personal de la empresa cobre cheques emitidos a nombre de

personas individuales por medio del endoso.

Recomendacidn
Tehe procurarse emitir cheques a nombre de empresas.  En los casos gue la compra la
proporcione una persona individual se debe consignar la palabra “No Negociable” como

medida e segoridad para su cobro.
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FYCIENCIA No. 15
rretraso en la emision de los chegues la entrega de los mismos la efectda una persona

na al departamento de Caja General.

nsecuencia
se cumple con ¢l procedimiento de cuentas por pagar puesto que este especifica gue debe
el cajero el responsable de entregar los cheques,

n esta practica se pierde la responsabilidad de Iz persona encargada.

comendacitn
ablecer un plan de pagos para que I enision de cheques se realice en forma oportuna v

s Jos cheques sean entregados por la persona encargada.
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CONCLUSIONES

.a Auditorfa Operacional contribuye a la administracidn de las empresas puesio gue uno
de sus objetivos es delectar problemas y proporcionar recomendaciones para
solucionarios basados en la simplificacidén del trabajo; también legra optimizar los
procedimientos debide a que prevee e informa sobre obsticulos a la eficiencia y al

cumplimiento de planes; y opina sobre ¢l estado actual de lo examinado.

Ei objetivo de la Auditoria Operacional estd encaminada a incrementar la eficiencia en
la empresa y en los controles, contribuyendo con nuevas metedologias en
procedimientos en Jas diferentes areas, siendo ésta la razén por fa gue su
implementacidn es de gran importancia a nivel administrativo y financiere en la empresa

hotelera.

Es importante evaluar los procedimientos de compras, tomande en cuenta que los
inventarios son uno de los rubros mas significatives en inversion en las empresas
hoteleras y los cuales son susceptibles a irregularidades en su manejo y control,
confirmando que se oblenga la mejor calidad, precio y crédite para reduciy costos y sor

méas competitivos.
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Con una bucna administracién en el manejo de los inventarios y una oportuna
comunicacion con log departamentos de ventas, permite una adecuada planeacidn para
detertiinar ol nivel éptimo de fus existencias de inventarios para el mejor desarrollo de

la actividad hotelera.

La rotaciém del inventario en las empresas hoteleras especificamente en el drea de
alimentos, es alta debido a que muches de sus articulos son perecederos ¥ no se pucden
almacenar en grandes cantidades. Esto conileva mds control en las compras y un

cuidado especial para que ¢l costo de jos mismos sea, presentado adecuadamente.

El Contador Piblico ¥ Auditor, por su preparacion y conocimiento, es el profesional
iddneo para implementar una Auditoriz Operacional, cumpliendo sus objetivos que
consisten cn examinar ciertos aspectos administrativos, con el propdsite de identificar
problemas, deficiencias y oportunidades para mejorar los controles existentes a fin de

inerementar la effciencis operativa.
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RECOMENDACIONES

Es conveniente la  impiementacion de una Auditoria Operacional en cf drea de
inventarios y cuentas por pagar €n una empresa hotelera, para incrementar la eficlencia

operativa a través de la optimizacidn de los procedimientos.

Es impartante evaluar periédicamente los procedimientos y verificar su cumplimiento,
confirmande gue se encueniran dentro de lag politicas establecidos en la cmpresa sin

afeciar ni aumentar el tiempo en ef proceso administrative.

Reducir costos a través de mantener un nivel dptimo de exigtenclas en inventarios
evitande una inversion innecesaria y bajas eXistencias que provocan incremento on

costos por compras de emergencia.

Evaluar pecadicamente {os niveles de minimos, méximes y punto de reorden, para que
sean una herramienta eficiente en el drea de comprag para obiener ¢l mejor costo y lograr

mayor rentabilidad.

Promaver ¢ impulsar a través del Cologio de Profesionales de las Ciencias Econdmicas y
el Instituto Gualtemalleco de Contadores Pibiicos v Auditores seminarios donde se
proporcionen las herransientas téonicas necesarias para que los profesionales se
encueniren preparados para desamroliar esta clase de Auditorfa, dando a conocer su

importancia, ventajas, beneficios financiero y administrativos que de clla se obfienen.




126

REBEIOGRAFIA

Acuerdo Gubemaiive Mamero 1144-83 “Reglamento para Establecimientos de Hospedaie”

Comisidn de Auditeria Operacional Instituto Mexicana de Contadores Piblicos, A.C. Bolern Mo 2
Metodalogia de la Auditorla Operacional Abril de 1983 Mdxico 3.

Comisitu de Auditeria Operacional Tnstituto Mexicann de Contadores Publices, A.C. Boletin Mo 3 Auditoria
Operacional de Compras. Agosto 1479, México D.F.

Camnisidn de Auditoria Operacional [nstituto Mexicano de Contadores Pablicos, A.C. Boletin No 9 Auditoria
Operacional de la Administracidn de Cornpras Noviembre de 1982 México D.F.

Principios de Contabilidad y Normas de Auditorfa. Pronunciamientos sobre Contabilidad Financiera No. 2,
Enventarios. Institto Guatemalteco de Contadores Pablicos y Auditores, Julio 1592

Normas v Procedimientos de Auditorja. Boletines de la Comisidn, Boletin G-04, Inventarios. Instituo
Mexicano de Contadares Pablicos, A. €. Decimogexia Feicion, 1984, Pég. 177,

Decreto Namero 1701 det Congrese de Ia Repiblica y sus Reformas “Ley Orgénica del Congreso de Ja
Republica”

I3e Leon Cano, Carlos Enrique. “La Importancia de la Auditoria Operacional en una Empresa Industrial”.
Cuatemala: Universided de San Carlos de Guatemala {Tesis de Graduacion Facultad de Clencias Econgmicas)
1981,

Ciuia de Servicios Bancanos Finanoieras,

Manuat de Operaciones Hotelerss, Secretaria de Turismo. Editorial Limusa, 1988,

Principios CGenerales para la Direccidn de Establecimientos Hoteleros. Jesus Felipe Gallego. Madrid, 1987,
Rodas Silas, Gustave Adolfo. “Los Métodos de Valuacion de Inventarios v su Aplicacion en Empresas,
Comerciates™. Guatemala Lniversidad de San Catlos de Soaternala (Tesis de Graduacion Facnltad de
Ciencias Econtmicas) 1993,

Robert L. Grinaker y Ben B Ban. Auditoria, Examen de los Estados Fingncieres. Cia. Editorial Continental

8. A de C. V., México. BEnero 1987.

WA Paton, Manuat del Contador. Unidn Tipogrifica Editaral Hispanoamericana, S, de C. V., México 6la.
Edicion 1983







ANEXO 1

SOLICITUD DE COMPRA

i HOTEL GREAT ISLAND GETAWAYS
X SOLICITUD DE COMPRAS

No.
Departamento: Facha:
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Canthded Gonsumo | Exisaacias | Capudad Emp. Emp. Emp. Ho. O/
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ANEXO I

ORDEN BE COMPRA

HOTEL GREAT 1SLAND GETAWAYS
Guatemata, Guatemala

G, ITERTT
| Ted. SAZXIBT Face S442188

ORDEN OE COWPRE No.

Freparado Jefe de Campras

Fecha

Compra a su factura para tramitar su pago

Aproads Serencia

Fecha:

ORDEN DE COMPRA e
Reardue: Fecha 8.5 -
Carsczion, . the sofictind .
Condain Requerido pot [——
Tetédana Dias Cradito
Carlidad Tiescripaian Bracio unitaria FOTAL 1
Buntal G
~~" Oetatles depago T T T T !
[/ €3 En efertive TOtAs .. 000Y
i {3 Con cheque
Qbsandsr, Shrvese adjuntar 8 onginal de esia Orden de




ANEXO Il

CONTRASENA DE PAGO

HOTEL GREAT ISLAND GETAWAYS
Gualemata, Guslemaia

Nit 775277

Tal. 5432187 Fax 5432188

=  CONTRASENA DE PAGO

}

Batos del Proveedor Mo.
Nombre
Direceibn
Caonlacio
Teléfono iy
" Fecha Factura Meonto

- Deialles de pago r——
& Facha e
L} s Cradio
Qhservaciones

Recepior de Documantos

Facha de Recapoidn:




ANEXOD IV

PEDIDO DE BODEGA
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ANEXO V

A

IQUIDACION CAJA CHIC
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ANEXO VI

CUESTIONARIO GENERAL DE AUDITORIA OPERACTONAL
REALIZADO A LOS DEPARTAMENTOS DE CONTARBILIDAD

BODEGA Y COMPRAS

Area yfo Departamento

Fecha de Auditoria

Auditor

Persona Entrevistada

A. PAPEL QUE DESEMPEN A EL DEPARTAMENTG

MENTARIOS
;5S¢ ha definido por esento el papel que desempena
el departaraento baju revision?

77 ] ;5¢ ha comunicado a los demés departamentos el
papel que desempena:

Lpor eserito 7
(verbalmente?

2 JHay un muwuo acuerdo eptre usted y el jefe del
departamento acerca del papel que desempeiia?
41i8e ha delepado autoridad para levar a cabo el

papel que desempefia?

5 oHa especificado usted cdme ha de meditse e
deserapefio del departamento?

#  ;Manteniéndose dentro del presupuesto?
¥ pNamero de personas?

#  ;Opinidn personal

P Abomos de costos?

¥ Duejas del clieate o usuarios?

¥ ;Besempefio de la programacion?
;Logro de los objetivos?

& 1:8¢ han establecido normas o niveles del
desempefio aceptable en las Areas que haya usted
seleccionado en la pregunta No.5

TV Esta usted satisfecho con £l desempefio general
del departamento?

g |iExisten areas o problemas especiales on el
departamento donde  usted  deseariz  que
concentraramos suestre empleo?

5 1 Ha revisado v aprobado usted ef plan de aperacion
anual def departamento?

10 T Recihe usted informes con yegularidad  que
demuesiren lo que se ha lograde en comparacion
con el plan de operacién?




;Ha mandado hacer algunz vez una auditoria o
encuesia 0 evaluacidn de fas actividades del
departamento?

JHay uwn  acuerdo  general acerea  del papel
asignada?

¥ Entre usted y su jefe?

% Entre usted y sus subordinadas?
¥ Eowe usted y los demas jefos?

B. GBIETIVOS DEL DEPARTAMENTO

i g,Se han establecide los objetivos departamefi;ales’?

2 | ;Estan por escrito?

3 1 Estan clasificados de acuerdo a s impartancia?

4 [;Se mforma con regularidad acerca del ogro que
se haya hecho para alcanzar los objetivos?

Al no slcanzar fos objetivos, se revisan las fallas
con e jefe?

Oralmente?

;. Por escrito?

C. PLANIFICACION

. Ttene el departamento n plan anual de

i
operaciones?
; Tiene asimismo wu plan a fargo plazo de
aperaciconos?

1 1;5edividen los planes en proyectos definidos?

3 t:Tienen  programacionss  detalladas dichos
proyectos?

4 | Participan en la plamificacion todos los niveles de

supervision?




51, Sabe del plan la Gerencia?
6 | Ha aprobade ol plan 1a Gerencia?
7 Saben del plan todos los  cmpleados  del
departamento?
g | ;5 han asignado las responsabilidades para llevay a
cabe e plan?
9 | oS¢ compara el desempefio con ] plan?
16 Se comunican a los distintos niveles los cambios
que st efectden al plan?
11 1.Se hacen cambios con frecuencia en el plan?
;Con poca frecuencia?
T3] Contene ¢ plan unidades de evaluacion tales
como coslos, nimero de empleados, fechas, le. ?
T3 | ;5¢ hacen mformes acerca del progreso gue se haga

de acuerdo con s plan?

I ORGAMIZACIGN

JHa tenido o tiene ustad prol

2 TEsta usted satisfeche con Ja calidad del personal
en e departamento?

3 JTiene ol departamento  algan  programa de
adiestransiento practice establecido?

4 Toman los  empleados  cursos  extemos  de

adiestramiento?

LCBmo st evalua of desempsiio de v mdividun?

¥ Por objetivos?

¥ Por evaluacidn del trzbapo?
¥ Por otras pormas 7




se evalta

Saben  los  emplesdos odmo

desetnpelic?

.Se evalaa o desempefio con regularidad?

r

JEl empleado conoce el resultade de ia
evaluacidm?

s Fistan por gscrito las descripciongs de cada
puestn?

¢Canoce Tas descripeiones de su puesto?

;Hay oportanidades de ascenso adecuadas?
a} En el misimo departamento?
b)Y Fuera del departamento?

{determine dénde}

i Gaben de dichas oportunidades los empleados?

JHa representado un problema fa rotscion de
personal?
{determine ¢l coeficiente de rofacion de personal).

14

; Ha sido ascendide algin miembro del personal en
Ins dltiznos dos aftos?
(determnine o ndere v el porcentaje).

;Tiene ¢l departamento graficas establecidas de
arganizacion?

iSe distribuye?

;Considera usied que tiene un ndmern excesivo de
persatas v / o funciones a su cargo?
(determine el mimero).

;Ha cembiado usted su organizacion en el
timo?

a} jafie ?

b) ;dos afios 7

o} tres afies ?

JHa estado en rotacidn el puesto de todo
supervisol o persona que e informe directamente 2
usted por lo menos una vez en los dltmos tres
afins?




E. CONTROL

Politicas

Una politica es una puis para llevar a cabo una

accidn gue sirva para aleanzar Jos objetivas que se

fijen.  Desde el momento en que enbra en vigor

hasta que se reemplaza o so declara inservible, es

efectiva,

a) ;Tiene ¢l departamento politicas por escrito?

b) ¢ Bstén orgamizadas en un manual?

€} plstan al dia?

d) ;Se posen en practica?

©) ¢Se  distribuyen eatre el personal del
departamento?

f) ;Se distribuyen en otros departamentos?

¢} 2 Estin escrites con claridad?

h} (Fstd estandarizada Ja forma?

Procedimienics

Un procedimiento e un documento que explica Ia

forma de proceder v wabajar, asi come la de Hevar

a cabo las politicas; los pracedimientos reducen al

minimo Ja ocasidn de que ocusran irregularidades

o practicas indebidas ¥ actiia como referencia para

determinar que se Heven a cabo las poiticas.

a) ;Tiene el departamento procedimentos por
ascrito?

b} ;Estén organizados en un manual?

<) (Estan al dia?

d} ;Se supervisa su cumphimiento?

¢} (Hay up procedimiento por escole para todas
tas declaraciones politicas?

f) ;Se distribuye los procedimientos enire el
personal el departamento?

) Esid estandarizado el formato?

Formas v Archivos

“Formas” ey un trming general v se refiere a la
informacion y al medio que se emplea en el
sisterna  establecido  de  couwmmicacién  del
departamente, Incluye menglenes come pedidos,
ardenes de compra, facturas, fichas de trabajo, efe.
“Archivos” constituyen la forma de abmacenar la
informacion en un departasmento.




Incluyen gabinetes de archive, hibros de notas, eic.,
com el fin de servir como referencias,
Formas

@) ¢ Tiene el departamendo un progiama de control
de formas?

b} ;Se compagina con ¢f programa divisional?

c} ;Emplea un sistema de control

de existencia y reabastecimicnto?

;56 maneia €l dischia de las formas dentro del

departamento?

Archivos

a) ;Queds restringido el accese a log awchivoes
departamentales?

b) ;Tienen los archivos 1 documentacion exacta
de transacciones enteras en un solo luga?

d

—

€) ¢Se descarfan algunos archives  de acuerde
con un programa de retencion de registros?
d} jExiste un procedimiento que cubra la
conseyvacidn de los registros?
;Cumplen con las politicas de la compaiia?

Normas de desempefio
El control queda entorpecido a menos gue se
tomen medidas para evaluar los resuftados  en
comparacion  con  las normmas  anticipadas  de
desempefio.  Con dichas evaluaciones se indican
tas siuaciones gue requicren lz atencion de la
administracidn ¥ que inclayen los prondsticos,
presupuestos,  costos  estandard,  ndvetes  de
inventaric, etc.
&) (Ha especificado ln admimistracién en que
forma ha de evalvarse of desempeiio del
depattanento?

o
Bl

(Se ha definido Jo informacidn (datos de

operacién v estadlisticas) que tienen que

acumuiarse para mediv el descmpefio 7

) ;8¢ ha cstablecide una  estructura  de
informacidn para ideatificar el desempefio?

4} Son los infonmnes :

¥ punfuales?

#® o precisos?

»  concisos?

¥ imoparciales?

¥ wiilizados?




PI‘QSH}DHES{OS

a} ;Elsbora el deparfamento un  presupuesto
anual?

;Cmeda aprobade por el nivel inmediato
superior de 12 admnistracidn?

b

S

<

(Participan los supervisores en la elaboracitn
dul presupucsio?

:Se modifican fos presupuestos cuande vasian
tas condiciones?

iSe reciben en el departamento informes con
regularidad gue muestten los costos reales vy
variaciones”?

f} ;Se explican las variaciones grandes?

d

-

<

—

£) Seincluyen en el presupuesto cosas fales como:
.- Libros vy revistas?

2.- Materiales de referencia?

3. Vigjes?

4.~ Adiestramiento y edacacion?

G

Controles Protectores
Los comtioles profectores sop  las  diferentes
t6cnicas que Se usan para proleger ef activo Jsico
de la compaifia.  Dicho active incluye el
inventario, los mauebles vy enseres, sfective,
maquinaria y equipo, edificios, cuentas por cobrar,
et
a) ¢ Se identifican los puntos estratégicos de
control?
b} ;Se han establecido controles para diches
puntos?
¢} ;%e ha subdividido el trabajo para que ningin
empleado tenga el coptrol completo de un
registio o transaceion?
;Se hace la rotacion de puestos con los
empleados que ocupan posiciones de
confianza?
e) ;Se hzcen verificaciones frecuentes y
repentings de todas las aperaciones de
los empleados en puestos de confianza?
) ;Es adecuada ef sistema de segundad?
£} ;Se ha hecho alguna auditoria o evaluacion
de st departamenio o partes de su actividad?
h} 5iasies:

d

fowe)

—?

- Mediante contadares piblicos?

- Mediante auditores del gobierno?
- Medisnte equipos de encuestas?
- Mediante la adminstracidn?

- Mediante otros medios?




~k

Informes

%) ;Tlaborz el departamento y distribuye informes

poY esCrito que seal:

1.- (Unicamente cstadisticas?

2. ;Unicamente narrativos?

3.~ ;Estadisticos ¥ harzativos

combinados?

) ;3¢ hacen dichas informes con regularidad?

¢} ;Son algunos de éstos Unicaments de “tipo-
excepeidn?

d} ;En cuanto a los informes estadisticos, cuadran
con log libros las cifras en dinevo?

¢) ;Se hacen informes respecto a renglones poco
usuales tales como tiempo extra, asistencia al
exceso de carga, nso del teléfono para largas
distancias, viajes, ete. ?

) Se dirigen algunos de tos informes

especificamente a:

I~ La administracién superior?
2.~ Gerente de Ventas?

3.- B} Dhrector de Compras?

4 . Bl Gerente de Publicidad?

5.- Elcontralor?

6.- El Gesente (5) de produccidn?
7.~ Ei Director de Ingenierfa

£) ¢Son diches informes de tipo accidn?

b} ;Se hacen dichos informes exclusivaments para
{a informacidn?

i} (Hay slguna cvidencia de que se tome accidn
come resultado de dichos informes?

1} iElsbora el departzmento I mayoria  del
material para sus informes manuaimeate o lo
obtiens  como  un  subproducto  de  a
contabilidad o mediante el procedimients
automatizado?

k

e

(Los informes obtenidos ayudan al Contsalar

para lz toma de decisiones?

1} (Recibe el depurtarnento algin otro informe
adermds del presupuesto?

) Hstén estos informes principaimente
orientades hacia la accidn?

n} ;Tratan directamente con las operaciones de jas
que usted es responsable?

0} (Son cstos reportes principales para la

mformacién?

(Podria usted francaments pasarse sin ia mayoria
de ellos? (determine caales)




E.INSTALACHINES EQUIPO
TISPOSICIGN ¥ UBICACION

JEstd ubicado el departamento cerca de las
i

personas a las que sirve y cerca de las personas con
fas cuales esta en confacto constante?

t- jContebilidad?
2.- ;Wentas?
3~ iCompras?

4. ;Cerencia?

5. BEmbargue?

6.~ ; Servicios de pedidos al chiente?
7.- ;Produccion?

f.. glngenieria?

9.- ;Owos? (especifique)

Es adecuado el local en términos de -
i.- ;Espacio?

2~ ;MNivel de ruidos?

3. JJhmnnacidn?

4. (Dwos? (especifigque}

[$8)

JPasece ogica la disposicion de) departamento?

JEstin bien & Ja wista de Ja supervisidn los
empleados?

JEstd o equipo al dia y s adecuade para efectoar
el trabajo eficazmente y con precision?




G. METODOS

5t ¢l almacén tiene mas de un piso, se
concentra los articules de las existencias qae
necesitan moverse répidaments en un solo pise
cerca del area de despache para reduch al
minime los viaies, ¢f gempo de recogerios y el
uso del elevadoy?

JEstan cerca wues de otras las areas del
slmacén y distribucion, de manera que el area
de almacén pueda servir como alimentacién
eficaz sin necesidad de acarrear varias veces
entre digtintas areas de almacén con el mango
doble que supone y e gaste consiguiente?

;51 la confestacién es negativa, se pueden
acercar fas dreag de almaocén y distribucion?

.St 1a contestacion es sfinnativa, esid el
cambio justificado econdmicamente?

Estan bien iluminadag las areas de clevacién?

;Estén todos los materiales colocados de tal
maners que no excedan su cupn y estorben en
los pasillos adyacentes, lo cual requicre mids
manejo para sacar los articnlos atascados y
desuestra gue la planificacicn del empleo del
cspacio por parte del personal del almacén es
inadecuada?

4Se almacena fueia de las cajas la mercancia
que se pucde alimacenar en dicha forma?
(botellas, productos kacteos, ete?

{Cuando se recihen producies perecederos
{compra de verduras v frutas, jSe clasifican y
se envian debidamente?

o5e examipa el matenal al vecibirlo para
verificar si se adhicre a fas cspecificaciones?




I INSTALACIONES Y EQUIPO

e

Es adecuado el espacic de almacenaje (en

gereral)?

Se emplean clevadorss en las plantas de
rniitiples pisos para mover wateriales entre log
diferentes pisos 7 S la contestacion  es
afirmativa, culnie tempo y con que frecuencia
hay que esperar que lleguc ef elfevador?

oS8 encuentran  Jas  mnstalaciones o
debidamente Himopias, considerando que son
producios afimenticios los que se preparan?

LEstan libres los pasillos, bien pavimentados y
bien ilwminados para que el téfico pueds
correr sin estorbos?

:Sobresalen haste el pasillo tas cajas de carga,
existencias de envases?

(Estdn bien  iluminadas  das dreas  de
atmacenaje?

iSe dividen en secciones (s areas de
almacenaje?

o5 1z fespuesta es alirmativa, se identifican
mediante nimeros o letras?

Q

751 la confestacidn es afirmativa, se mantienen
registros de lo gue ¢sth almacenade en cada
4rea, de manera que las piezas y fos productos
se puedan localizar rapidamente?

10

¢ Se ahmacenan los productos de la manera mas
ficil de manejaslos v en fas unidades en gue
luego serin despachadag?

;8o los pasillos suficientemente amplios para
peritir el libte movimiento del equipo de
despacho?

i Estan ubicadas las éreas de almacenaje tan
cerca como sea posible, de las dreas de
produccion a las que sivven? (cocinas, bares,
zic)

13

;Hay suficiente cantidad de extinguidores de
fucpa?




(3¢ almacenan lejos de las salidas los articulos
costosos?

iHay sistermas de alarma contra robo para
proteccicn en todas las pugrtas y ventanas?

 Fstd regularizada fa limpieza de las cocinias?

¢Es el inventario unz inversion impertante en Ja
compaftia?

;Puede afectar seriamente a las utilidedes de Ja
compaiifa la calidad de 1a adminisiracion del
inventario? 5§ la contestacidn en  mnbas
pregunias es negativa, siga con la siguiente
secouin,

8¢ entregan todos Jos materizles comprados a
ios alnmcenes centrales en vez de entregarios
directamente a las unidades de produccion
{cocinas o bares)?

JFistd una persona & carge de Ia gerencia del
inventario?

151 1 contestaciGén es afizmativa, hay ota
perscna a caigo de la venficacion  del
invenfario?

;Se conoce el movimiento brto del
ventano?

iSe conoce ¢l promedic de los movimientos de
1as distintas clages de inventario?




8 Si la contestacidn  es  afirmativa  parece
razanable comperande coen las normas de la
hoteleria, de lo: niveles anteriores y demas sn
todos los casos.

9 L3¢ mauenen  registros  de  inventaric
permanentes con respecto 2 las matering primas
vz los alrastecimientos”?

10|51 R contestacion es negativa, deberfan
mantensrse’

11 {5 wantienen log registros de inventurio en lus
bodegas o en las dreas de existencia?

12 ;51 Ju comdestacion es negativa, deberian
mantenerse?

13771:581 fa contestaciom es afirmativa, deberlan
mantenerlos?

14 {:5¢ piden, so almacenan, se expiden vy se
controlan todos los articulos del inventario
sobre las niismas bases?

15 ;5 ha conlestacion es afirmativa, incurren en
costns excesivos de trabajo de oficina  y de
manejo fos articulos de bajo precio?

16 1iiTay medidas de seguridad en wigor quel | ¢ |
controle eficazmente los yobos de articulos
caros?

171 Listan debidaments identiticados ios
maleriales con ndmeres en las piezas?

187 [;9%e venfican dos veces las cuentas de los
proveednres en ¢l departamento de recibo?

19 {;Se emplean cajas plasticas especiales para
productos perecedercs que necesitan un mayor
cwidado y conteol?

20 Tiene la compaifiiz isstalactones adecuadas
para almacén?

121 | Tiene la compafiia vanedad de existencia que
se presten a fa estandarizacion?




JEn Tos casos de productos perecederps existe
un control para separar ¢l producty daftado e
immnediatamente eliminarlo para que no afecte
¢l resto del praducta?

L

JTiene  Ios regisiro  de  invenfario  algun
objetivo, ademds del de contszbilidad?; por
eiernplo, se empleun para comprar materiales?

iSe compara los  registros  de inventario
permanente con log inventarios fisicos por la
menos una ver al afio?

ih

/ST [a comtestacion es afirmativa, se presta el
sistensa a las cuentas por cicla?

SiJ2 contestacidn es afiomativa, se hacen
reajustes a Jos registros inmediatamente?

(S la confestacion a Ja pregunta 69, es
afirmsativa, hacen las cuemas fisicas, los
emplzados mdependientements de fos Gerentes
y aquellos responsables de mantener los
regisiros permanentes?

Hay una aprobacidn per escrito dada por un
empleado responsable de los sustes hechos a
los  registros  permanendes  basada en Jos
ipventarios fisicos? ;Cuando fue el Gitimo
ajuste? ;Qué se hizo al respecto? Indiquele en
tas observacionss.

sincluye ¢l sistema estipuiaciones paa la
informacién  periddica = un empleado
responsable  acerca de fos articulos de leni
movimiento articulos caduces v excesn de
existencias? Haga wuna lista an  las
observaciones de lo gue se ha heche al respecto
en los dltimaos seis meses.

30

;Estd ls mercancia que no pertenece 2 la
compafiia (mercsncia de clientes,
consignaciones y demds) fisicamente
segregada, marcada con clatidad y bajo el
control de contabilidad?

En los inventarios de fin de aflo se preparan
mstrucciones adecuadas por eserito como guias
para os empleados gue participen?




32

JEn los inventarios de fin de afio, se venfican
fog  siguientes pasos fundindose en Jlas
muesiras?

Determinaciones de  cantidad, resumen de
actividades conversiones de untdad, resumen
de cantidades, precios yue se usen, exteasiones,
adicivnes y restmenes de hojas detalladas,

33 [ Hay duplicaciones de  los  regisfros  de
inventario permanente en la organizacion de la
compafiia? (Se ha revisado su valor para la
compafiia?

34 Hay asientos innecesarios tales como  as
fechas de los pedidos de comypra incluidos en
tos inventarios penmanentes?

35 1 iSe ha conciliade el inventario general? por
ejenplo,

Inveitario inicial (al costo)  ®xx
Compras REE
Total disponible REX
Menos ventas (vosto) xxx
Menns desecho {costo) xxx
Imventario fial Txnx)
X

36 [ Conoce la compafila sl costo de mantener
registros  de  inventarios  (espacio ¥
procesamienio de dates)?  (Si Ja contestacion
es afirmativa, cudl es el costo?

37 1;Conace la compailia ef costo de mantener el

ipventarie  {espacio, impuestos, nleTeses,
seguro, personal y obsolescencia)?
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ESQUEMA DE BODEGA GENERAL
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