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INTRODUCCION

Las empresas hoteleras constituyen una importante fuente de ingreso de
divisas para el pais, tanto en sectores turisticos en el interior del pais como

para centros de negocios y sectores urbanos.

Si bien estas empresas se catalogan primordialmente como prestadoras de
servicios, tiene dentro de su giro normal de negocio otras clases de
productos adicionales al hospedaje, que sirven para satisfacer las distintas
necesidades de sus clientes, los comestibles se encuentran dentro de esta
otra clase de productos, siendo el departamento de alimentos y bebidas el

encargado de proveer un buen servicio y producto a los clientes.

Complementado con los demas servicios de un hotel, el departamento de
alimentos y bebidas es fundamental para los servicios de comida en las
habitaciones, banquetes y restaurantes de la institucién, generando un
porcentaje importante de las utilidades del hotel y utilizando también a gran

parte del recurso humano.

Es por esto que surge la necesidad de contar con un sistema de control
interno que permita asegurar el funcionamiento que tienen estos inventarios;
desde el momento que ingresan a la bodega general hasta que llegan a las
manos de los clientes y huéspedes del hotel.

El Contador Publico y Auditor al ser un profesional de la contabilidad y en
control interno se encuentra en la capacidad de reconocer posibles
vulnerabilidades y proponer las mejoras correspondientes que conlleven a la
minimizacion de estas vulnerabilidades; derivado de esto, se realiza el
presente trabajo de tesis, utilizando para su desarrollo las técnicas de
observacién, entrevista e investigacioén bibliografica con el fin de mostrar los

beneficios de contar con una evaluacion y propuestas de mejora al area de



inventarios de bebidas, realizada por el Contador Publico y Auditor, desde el
punto de vista del control interno, en un hotel que funciona dentro de la

ciudad de Guatemala.

El presente trabajo consta de cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

En el capitulo I, se presentan las generalidades de las empresas hoteleras,
incluyendo sus antecedentes, su definicion, la forma en que se constituyen
legal y comercialmente, su estructura organizacional, asi como la
terminologia que se aplica en el &mbito de los servicios hoteleros, incluyendo

la principal legislaciéon por la que se ven regidos.

Luego en el capitulo Il, se trata el control interno y la participacién del
Contador Publico y Auditor dentro del mismo, su definicion y lo que lo hace
ser un sistema, tomando en cuenta al control interno desde su punto de vista
tradicional, basado en la norma internacional de auditoria 400 y bajo las
perspectivas de las normas internacionales para el ejercicio profesional de la

auditoria interna.

Seguidamente en el capitulo lll, se aborda el tema de los inventarios, su
definicion, la importancia que tienen, asi como la administracion que se
requiere para los mismos, los costos que representan y las clases de

inventarios que se pueden encontrar dentro de un hotel.

En el capitulo 1V, se aplica la teoria al caso practico de la evaluacion del
sistema de control interno, por parte del contador publico y auditor, al area de

inventarios de bebidas, en una empresa hotelera.

Se finaliza con la presentacion de las conclusiones y recomendaciones
resultantes con base en el trabajo realizado y las referencias bibliograficas

consultadas.



CAPITULO |
EMPRESAS HOTELERAS

1.1 Antecedentes

El deseo de viajar del ser humano responde al impulso de satisfacer una
necesidad imperiosa mas que un habito adquirido, ya que vive inmerso en
una rutina y costumbres que nublan la vision de su entorno, todo se vuelve

comun, habitual, aburrido en cierta medida.

Son diversas las necesidades que necesitan ser cubiertas para que una
persona pueda viajar, indistintamente el motivo del viaje. Se puede indicar
que uno de los impulsos originales en la historia de la humanidad, es
necesidad del hombre de comerciar con los articulos producidos en distintas

zonas geogréficas.

Conforme a la evolucion y progreso del hombre, de acuerdo a cada época y
sociedad, surgen distintas necesidades, que han sido satisfechas con los
productos de la industria hotelera, con servicios que cubran las expectativas
de los clientes de acuerdo a sus preferencias, motivaciones de viaje y su

nivel de ingresos.

El desarrollo de los hoteles se ve potenciado con el desarrollo de nuevos
métodos de transporte, en el siglo diecinueve, la apariciobn de los trenes
foment6 el traslado de grandes cantidades de personas, ya sea por motivo
de negocios, trabajo o placer, dando lugar al nacimiento de mas hoteles y

pensiones para albergar a los viajeros.



La competencia entre los distintos hoteles mejoré y amplié la gama de
servicios ofrecidos, otorgando en adicion al hospedaje otros servicios como

la alimentacién o banquetes.

En la actualidad, los servicios basicos que pueden encontrarse en un hotel
son las habitaciones incluyendo su mobiliario, bafios, conexiones a Internet y

minibares, entre otros.

1.2 Definicién

El reglamento para establecimientos de hospedaje, acuerdo gubernativo
1144-83, define a un establecimiento de hospedaje como “los que presten al
publico servicio de alojamiento y otros servicios afines mediante pago.
Huésped, es la persona alojada en un establecimiento que utiliza a

cualesquiera de sus otros servicios” (23:1)

Los hoteles ofrecen una gran cantidad de servicios combinables; sin
embargo, su principal distincion son las actividades de alojamiento y

restauracion.

Dependiendo el hotel, se podra encontrar una mayor o menor cantidad de
comodidades, ademas de disponer de otra clase de servicios adicionales al

hospedaje.
1.3 Constitucion legal y mercantil
Toda persona juridica tiene la obligacion de inscribirse en el registro

mercantil mediante una declaracion jurada comprendiendo la siguiente

informacion:



e Nombre de la empresa y direccion
e Fecha de inicio de las actividades mercantiles

e Actividad a la que se dedica

De dicha inscripcién se obtiene en el Registro Mercantil, una patente que se
entrega de comercio y/o de empresa, debe de poseer la autorizacion previa
de la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT para la entrega de

las calcomanias que deben adherirse a los libros contables

Luego de contar con las patentes de comercio las empresas deben acudir a
la Superintendencia de Administracién Tributaria para obtener lo siguiente:

e Inscripcion ante la SAT
e Obtencidn del nUmero de identificacion tributaria NIT
e Habilitacion de libros ante la SAT

e Autorizacion de facturas ante la SAT

1.4 Caracteristicas de las empresas hoteleras

Las empresas funcionando en la industria hotelera, entendidas como todos
los establecimientos dedicados, profesionalmente, a proporcionar un servicio

de alojamiento, poseen como caracteristicas clave:

e Al ser organizaciones dedicadas a la prestacion de servicios, presentan

un contacto directo entre el cliente y el creador del servicio o producto.



e Los servicios de un hotel son consumidos al mismo tiempo que son
creados, por lo que si el producto de un hotel no se consume en el

momento programado este se pierde.

e Dedicadas principalmente a actividades de hospedaje y alimentacion,

siendo estas actividades complementadas con otros servicios.

e Para otorgar los servicios requieren de una compleja estructura
organizacional, que muestre las distintas relaciones de trabajo entre los
distintos departamentos respetando los niveles jerarquicos.

e Dependen de la situacion econdmica y social del entorno en que laboran.

e Segmentados de acuerdo al grupo al que se presta el servicio o por la

ubicacion geogréfica del establecimiento.

e Son instituciones que requieren innovaciones constantes, que estén

relacionadas con las necesidades de los clientes.

e Se puede apreciar la satisfaccidbn que otorga el servicio prestado hasta

gue es consumido por el cliente.

1.5 Estructura organizacional

Una organizacion se compone de un colectivo de personas que poseen los

medios adecuados para alcanzar los objetivos que tienen propuestos.



En los hoteles existen diversos grupos de personas trabajando para alcanzar
las metas propuestas por la direccién del establecimiento, estos grupos

suelen estar constituidos de la siguiente manera:

1.5.1 Equipo directivo

Encargado de establecer las politicas y objetivos del hotel, este equipo
organiza y coordina las actividades del establecimiento, los departamentos

que lo componen se describen a continuacion:

e Direcciébn General: encargada de planificar y crear estrategias que

permitan la consecucion de los objetivos de la organizacion.

e Asesoria Juridica: seccion encargada de que la organizacion cumpla con
los requerimientos legales del area donde realice sus operaciones,

siendo la misma interna o externa.

e Administracion: compuesta por los departamentos de contabilidad,
gerencia financiera, créditos, caja, compras, bodega, facturacion y
proveedores.

e Marketing: encargado de las relaciones, promocion y la publicidad.

e Recursos Humanos: encargado de la administracion del personal,

contrataciones, entrenamiento y la seguridad industrial.



1.5.2 Equipo de pisos

Los colabores del equipo de pisos tiene como misidbn mas importante,
la satisfaccion de todos los clientes, asegurando una imagen impecable del
hotel, la limpieza, servicio y estado de mantenimiento de las &reas de
alojamiento y zonas nobles, ofreciendo niveles de confort y bienestar.
Formado por camareras y sus supervisores, encargados de las tareas de
limpieza en las habitaciones, planificando horarios y reportando incidentes.
Este equipo guarda una estrecha relacion con las areas de lavanderia y
conserjeria; asi mismo, posee una constante comunicacion con el equipo de

recepcion.

Para este departamento es de vital importancia alcanzar niveles de
excelencia que satisfagan y excedan las expectativas de los clientes para

gue posean una sensacion de placidez, orden y seguridad.

1.5.3 Equipo de recepcion

Los colaboradores que se encuentran en la recepciéon son el corazén del
negocio hotelero ya que prestan la atencién al cliente, proporcionan
informacion acerca de los restaurantes y atracciones cercanas, se encargan
del ingreso y la salida de los clientes, supervisan el nimero de habitaciones
disponibles, usualmente también comprende los servicios de reservaciones y
dentro de algunas de sus funciones se pueden mencionar controlar,
coordinar, gestionar y brindar diferentes servicios durante la permanencia de

los huéspedes dentro de la instalacion.


https://www.gestiopolis.com/aseguramiento-de-la-calidad-y-satisfaccion-del-cliente/

1.5.4 Equipo de mantenimiento

Es el equipo encargado de las reparaciones dentro de las instalaciones
comunes del hotel, como recepcion y pasillos, y ademas del mantenimiento y
remodelacion en las habitaciones. Puede tener areas especializadas en
decoracion o electricidad y maderas.

El equipo de mantenimiento influye directamente con la estancia confortable
del huésped dentro de las instalaciones del hotel con la capacidad de
producir con calidad, seguridad y rentabilidad sea la maxima posible y a un

costo minimo.

Los tres elementos indispensables que no pueden fallar en el area de

mantenimiento son:

e El suministro de energia eléctrica.
e El servicio de agua potable.

e El suministro de los combustibles

1.5.5 Equipo de alimentos y bebidas

Responsable por los restaurantes del hotel, las cocinas, el servicio a cuartos
y los distintos bares, en este departamento se encuentran las funciones que

conllevan a la produccion de la comida y las bebidas del hotel.

Suele conocerse como “A & B”, y su direccion recae sobre el gerente de

alimentos y bebidas, a quien reportan todos los encargados de restaurantes,



usualmente este departamento se encarga también de la administracion y

mantenimiento de la cristaleria, loza, jugueteria y manteleria del hotel.

1.5.6 Organigrama en los hoteles

Cada hotel, puede estrucurarse de la manera mas adecuada de acuerdo a

sus necesidades, son varios los factores que influyen en la composicion de

su estructura, desde las necesidades de sus huéspedes o la ubicacion

geogréfica, el siguiente cuadro muestra un ejemplo de organigrama para un

hotel:

Figura No. 1
Organigrama de un hotel

ASAMBLEA
GENERAL DE
ACCIONISTAS

A

GERENCIA
GENERAL

———

MARKETING

CONTABILIDAD Y RECURSOS DIRECCION DE DIRECCION
FINANZAS HUMANOS ALOJAMIENTO COMERCIAL

ALIMENTOS Y
BEBIDAS

Fuente: Elaboracion propia

1.5.7 Departamentos operativos

“Son los prestadores del servicio y por tanto generadores de venta, y que de

acuerdo a su estructura requieren del equipo necesario para la eficiente



operacion en condiciones de la maxima actualizacién, tanto en equipamiento,

como en mano de obra”. (25:47)

Como parte de estos departamentos se encuentra:
¢ Habitaciones
¢ Alimentos y bebidas

e Lavanderia

1.5.8 Departamentos no operativos

“Se conforman como los de soporte y direccion a los Operativos que no
generan venta, porque son el apoyo para la eficiencia del servicio a prestar”.
(25:47)

Como parte de estos departamentos se encuentra:

e Gerencia
e Contabilidad
e Recursos humanos

e Mantenimiento

1.6 Principal terminologia aplicable en los servicios hoteleros

e Amenities: en idioma espafol “Comodidades” hace referencia a los
articulos de aseo o cuidado personal que se colocan en las habitaciones
del hotel, como por ejemplo rasuradoras, jabones, cepillos de dientes o
juegos de costura.



Banquetes: en el area hotelera, para Guatemala, el area de banquetes
hace referencia a los servicios de organizacion y alimentacion prestados
para ciertos eventos realizados en las instalaciones del hotel, por

ejemplo, salones o centros de convenciones.

Bartender: es la persona que se encarga de preparar las bebidas del bar,

puede ser conocido también como barman.

Botones: una persona que funciona dentro del equipo de recepcion y que
puede ayudar al huésped, si es requerido, con el ingreso de equipaje a la
habitacion.

Check in: hace referencia a los procesos que se siguen en recepcion
para inscribir a un huésped dentro de una habitacion del hotel, la hora de
check in ronda alrededor de media tarde. Durante este proceso se
solicitan los datos del huésped, se localiza la reserva si corresponde y se

entrega la llave la habitacion.

Check out: hace referencia al proceso de salida de un cliente, durante
este proceso se liquidan los gastos incurridos por el huésped, el horario
de check out es usualmente antes del horario de check In para tener

tiempo de preparar las habitaciones para los proximos huéspedes.

Cortesia: hace referencia a otorgar un servicio de hospedaje o alguna

otra clase de servicio o producto sin cargo alguno para la persona.

10



Front Office: compuesto por todos los departamentos que interactian
directamente con los clientes, como por ejemplo la recepcion, conserjes,

y reservaciones.

Porcentaje de ocupacion: indicador que permite a la direccion del hotel la
ocupacién que tiene el establecimiento en cierto momento, se obtiene
dividiendo el numero de habitaciones vendidas entre el namero de

habitaciones disponible y multiplicandolo por cien.

Reservaciones: area encargada de tomar las llamadas de los clientes en
potencia y creando una reservacion de cierta habitacion de acuerdo a la

disponibilidad que exista en cierto momento del tiempo.

1.7 Cadenas y hoteles independientes

Los hoteles pueden clasificarse como pertenecientes a una cadena o bien

como independientes, una gran cantidad de las operaciones en las empresas

hoteleras se ven determinadas por su relacion con las demas empresas de

su tipo.

1.7.1 Cadenas hoteleras

Se consideran cadenas hoteleras cuando varias unidades se identifican bajo

una misma marca, estas son operadas por una central, adicionalmente

comparten estandares, politicas y procedimientos en comdn que son

dictados por la central. La central dirige a los hoteles afiliados con el fin de

estandarizar los productos y servicios ofrecidos.

11



Se constituyen las cadenas hoteleras con la finalidad de generar una mayor
rentabilidad, uno de los aspectos esenciales para que se reconozca una
cadena es que exista una gestion unificada para los establecimientos que le

pertenecen; estos pueden tener una distribucion variable sobre la propiedad.

1.7.2 Hoteles independientes

Los hoteles independientes son aquellos que no guardan ninguna relacién
con otros, estos establecimientos no estan afiliados a ninguna cadena o
franquicia, por lo que las decisiones son tomadas por los duefios o

accionistas de la compafiia.

Este tipo de hoteles posee una mayor agilidad en la toma de decisiones al no
estar subordinados a otras entidades, adicionalmente conllevan beneficios a

la economia local.

1.8 Principal legislacion aplicable

En Guatemala, la industria hotelera ha evolucionado en forma constante para
cumplir con los requerimientos legales, a continuacion, se hace referencia a

legislacién vigente relacionada a esta industria.

e Constitucion politica de la republica de Guatemala

Ley fundamental del Estado de Guatemala, va a la cabeza de las demas
leyes en el pais de acuerdo a la jerarquia de las normas juridicas,
garantizando a las personas la disposicion libre de sus bienes de
acuerdo a la ley. En su articulo 34 establece el derecho de libre

asociacion, se exceptua el caso de la colegiacion profesional, en el
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articulo 43 reconoce la libertad de industria, de comercio y de trabajo

como derecho humano.

e Codigo de comercio de Guatemala y sus reformas, Decreto

nimero 2-70

Regula lo relacionado a los aspectos mercantiles e identifica a los
comerciantes, quienes ejercitando en nombre propio y con fines de lucro,
actividades tales como la produccién, transformacién o intermediacion de
bienes y también la prestacién de servicios. Establece que deben de
llevar contabilidad de acuerdo al sistema de partida doble y a los
principios de contabilidad generalmente aceptados, dando autorizacion
para llevar lo procedimientos mecanizados o en sistemas. En el Capitulo
IX Del contrato de hospedaje en sus articulos 866 al 873 en donde se
establecen los contratos de hospedaje, responsabilidad del hotelero, la
exencion de responsabilidad, retencion de equipaje, extincidn, extraccion

de equipaje, desocupacién inmediata.

Cédigo tributario y sus reformas, Decreto numero 6-91

El Estado en la necesidad de sufragar el gasto publico, necesita recaudar
tributos, para esto existe un conjunto de normas que obligan de distintas
maneras a las empresas del pais a pagar sus impuestos, estos son los
marcos legales para pago de impuestos y obtencion de un registro
tributario. Detalla las sanciones por infracciones a los deberes formales,

como adquirir bienes o servicios, sin exigir la documentacion legal.
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Ley del impuesto al valor agregado y sus reformas, Decreto niumero
27-92

Las empresas hoteles, se encuentran afectas al pago del impuesto al
valor agregado al realizar actividades de compra de productos
alimenticios utilizados para la venta a sus huéspedes y por la prestaciéon
de servicios de hospedaje. En su articulo 10 establece el porcentaje de

aplicacion el cual es el doce por ciento.

Ley del Impuesto de solidaridad, Decreto namero 73-2008

Las empresas hoteleras estan afectas al pago del Impuesto de
Solidaridad por tener actividades mercantiles, calculando el impuesto
sobre una base imponible de la que sea mayor entre, la cuarta parte del
monto del activo neto o la cuarta parte de los ingresos brutos, obtenidos
durante el periodo de liquidacion definitiva anual del Impuesto Sobre la

Renta inmediato anterior.

Ley de actualizacion tributaria, Decreto numero 10-2012 libro |

impuesto sobre la renta

Las empresas hoteleras estan afectas al pago del impuesto sobre la renta
ya que realizan actividades lucrativas, ya sea como personas individuales
0 juridicas, El impuesto se genera cada vez que se producen rentas
gravadas, quedan afectas al impuesto las rentas obtenidas en todo el
territorio nacional de la Republica de Guatemala.
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Cddigo de trabajo y sus reformas, Decreto numero 1441

Norma la relacion con los trabajadores mismos que son parte
fundamental en el desarrollo de las empresas, dictamina los derechos y
obligaciones laborales como la necesidad de los contratos de trabajo, se
regula el tema de salarios, se describe los tipos de remuneracion, las

jornadas de trabajo ordinarias y extraordinarias

Cédigo de salud, Decreto numero 90-97

Identifica al Ministerio de Salud como encargado de velar por la
proteccion, prevencion y promocion de la salud de la poblacion, por lo
gue otorga autorizaciones para el funcionamiento de establecimientos
gue tengan atencion y servicio al publico.

Ley orgéanica del Instituto Guatemalteco de Turismo y sus reformas,
Decreto 1701

El Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT) representa una autoridad
dentro del sector turistico en Guatemala con jurisdiccion en todo el
territorio nacional, esta ley contiene la promocién, desarrollo e incremento
del turismo y por consiguiente, compete al Estado dirigir estas actividades
y estimular al sector privado para fomentar la inversion de capital
guatemalteco o extranjero en hoteles y centros de recreacion dedicados
al turismo, proporcionando las informaciones gue se le soliciten en todo lo
relativo a impuestos, tasas, incentivos y demas datos que pueden

fundamentar los estudios previos de inversion. El INGUAT autoriza, de
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acuerdo a categorias, las tarifas maximas en los hoteles; adicionalmente

representa a Guatemala ante otras entidades similares en otros paises.

Reglamento para establecimientos de hospedaje, Acuerdo

Gubernativo numero 1144-83

Clasifica a los hoteles de Guatemala y ayuda a identificar situaciones que
originan inconvenientes entre los establecimientos de hospedaje y sus
huéspedes, menciona a todos los establecimientos de hospedaje, los que
presten al publico servicio de alojamiento y otros servicios afines
mediante pago, se define al Huésped como las personas que se alojan

en un establecimiento y que utiliza a cualesquiera de sus otros servicios.

De acuerdo a este reglamento, los establecimientos de hospedaje se

clasifican en los siguientes grupos y categorias:

Grupo Categoria
1. Hoteles 5,4, 3, 2, 1estrellas
2. Moteles 3, 2, 1 estrellas
3. Pensiones A B, C
4. Hospedajes A B, C
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CAPITULO II
CONTROL INTERNO Y LA PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO
Y AUDITOR

2.1 Antecedentes, definicion y caracteristicas

Control se define como una de las fases del proceso administrativo que se
aplica para incrementar la eficiencia y eficacia, es el encargado de evaluar
los resultados obtenidos durante el ejercicio que se hayan cumplido de
acuerdo con los planes y programas previamente definidos, para

retroalimentar el cumplimiento de las funciones y actividades.

Se puede asumir que el control interno “promueve y fomenta el
funcionamiento efectivo de las organizaciones al regular sus actividades y

fomentar un claro rendimiento de cuentas.” (14:12)

La gerencia de la entidad es responsable por disefiar, implementar, promover
y mantener vigente un ambiente y una estructura de control interno, ademas
debe contribuir en el mantenimiento de sus elementos a manera de promover
los objetivos de la entidad en cualquiera de los campos en que se
desemperfie, procurando una base solida para la operacion del sistema como
un todo; la naturaleza de la actividad de auditoria interna y el perfil del auditor
interno se pueden constituir en un actor dinamico en el apoyo de los

esfuerzos de la administracién para consolidar un ambiente de control sano.

El control es una fase del proceso administrativo que evalla los resultados
obtenidos durante un periodo con el fin de obtener retroalimentacion de las
actividades.



“El control interno es definido de maneras diferentes y por consiguiente
aplicado en formas distintas. Esa es, posiblemente, su mayor dificultad
inherente. En la busqueda de soluciones a ello, se ha intentado recoger en
una sola definicion los distintos elementos comunes que permiten alcanzar

consenso sobre el particular.” (22:4)

2.2 Sistema de control interno

De acuerdo a la norma internacional de auditoria 400, el término sistema de
control interno significa todas aquellas politicas y procedimientos adoptados
por la administracion de una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la
administracion de asegurar, tanto como sea factible, la conduccion ordenada
y eficiente de su negocio, incluyendo adhesion a las politicas de
administracion, la salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de
fraude y error, la precision e integralidad de los registros contables, y la
oportuna preparacion de informacién financiera confiable. Asi mismo indica
que el sistema de control interno va mas alla de aquellos asuntos que se
relacionan directamente con las funciones del sistema de contabilidad y

comprende:

e Ambiente de control

e Procedimientos de control

2.3 Elementos y estructura de control interno

El ambiente de control y los procedimientos de control constituyen los

elementos del sistema de control interno entendidos como una estructura ya
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que se necesita la base del ambiente de control para dar mantenimiento a los

procedimientos, ambos elementos se detallan a continuacion:

2.3.1 Ambiente de control

“Es la esencia de cualquier organizacioén y los atributos de su personal en el
ambiente donde opera. El ambiente de control proporciona una atmaésfera, en
la cual, las personas conducen sus actividades y cumplen con sus
responsabilidades.” (15:27)

Representara el efecto de varios factores, previamente establecidos que
funcionen para incrementar la efectividad de procedimientos y politicas o

detecta fallas en los mismos.

“El ambiente de control ejerce influencia en el disefio de las actividades y en
la determinacién de sus objetivos y evaluacién del riesgo, al igual que tiene
repercusion en el resto de componentes de la estructura de control interno.
También, la influencia se extiende a los sistemas y su funcionamiento.”
(15:51)

El control institucional es uno de los elementos del control interno que influye
en la imagen institucional y abarca la estructura de la organizacion, sus
politicas, su planificacion estratégica, el conjunto de las operaciones, la
cultura organizacional influye ya que se extiende a la conciencia de los

colaboradores para la realizacion del control, sus recursos y obligaciones.
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2.3.2 Sistema de contabilidad

Segun la norma internacional de auditoria 400, el sistema de contabilidad es
la serie de tareas y registros de una entidad por medio de las que se
procesan las transacciones como un medio de mantener registros

financieros.

Proporciona informacién para la direcciébn de la empresa, que ayude a la

toma de decisiones a manera de alcanzar los objetivos de la organizacion.

Los sistemas de contabilidad reunen, registran, clasifican y resumen la
informacion de las transacciones de la entidad con el fin de presentarla en

una forma clara y entendible que sirva para la toma de decisiones.

2.3.3 Procedimientos de control

También conocidos como actividades de control “representan las politicas y
procedimientos adoptadas por la junta de directores para conocer si sus
decisiones fueron cumplidas y si los procedimientos se aplicaron tal como
estaban disefiados.” (15:527)

Segun la norma internacional de auditoria 400, los procedimientos de control
son “aquellas politicas y procedimientos ademas del ambiente de control que
la administracion ha establecido para lograr los objetivos especificos de la
entidad.” (13)

El hecho de que en una empresa existan politicas o procedimientos de
control no quiere decir que estos funcionen adecuadamente; existe la

necesidad de una evaluacion por parte del Contador Publico y Auditor.
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Entre las actividades de control que pueden mencionarse estan:

2.3.3.1 Evaluaciones de desempefio

Consisten en comparar los resultados reales obtenidos de una actividad
contra los prondsticos 0 presupuestos que se tuvieron para su ejecucion,

con el fin de determinar si lo obtenido ha sido lo que se esperaba.

2.3.3.2 Controles de procesamiento de informacion

Son las actividades que realizan para evaluar la veracidad, integridad y
exactitud en las transacciones. Son necesarias para validar los resultados de
procesamientos informaticos o actividades donde exista la intervencion

humana en el calculo de registros.

2.3.3.3 Controles fisicos

Estos tipos de control hacen referencia a la forma en que se resguarda la
integridad de los activos, por medio de barreras tangibles tales como
accesos de seguridad para areas restringidas.

2.3.3.4 Division de obligaciones

Este es uno de los principios fundamentales en control interno, llamado
también “segregacion de funciones”, consiste en que ningun departamento ni

individuo debe encargarse de todos los aspectos de una transaccion de

principio a fin.
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2.4 Objetivos de control interno

Los objetivos del control interno estan disefiados para organizar, controlar y

mejorar las operaciones, relacionados generalmente con:

e Promover la eficiencia de las operaciones, relativas al uso de los recursos
de una entidad.

e Generar informacion util, oportuna y confiable para la toma de decisiones
en una entidad u empresa.

e Cumplimiento con las leyes, reglamentos y procedimientos aplicables
para la organizacion.

e La proteccién y salvaguarda de los activos.

2.5 Principios del control interno

Sirven de base para el desarrollo de la estructura, procesos, acciones,
mecanismos, técnicas e instrumentos de control interno en cada area de
funcionamiento; en base a su aplicacion se pueden dividir en:

2.5.1 Aplicables a la estructura organica

Parte de la separacion de funciones, asi como la asignacion de

responsabilidad y autoridad a cada puesto o colaborador de la organizacion.

2.5.2 Aplicables a los procesos y sistemas

Los procesos y los sistemas deben ser disefiados bajo el entendimiento que

existen para la salvaguarda de los recursos de la organizacion, a
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continuacion se muestran ejemplos de controles que son aplicables a los

procesos y sistemas:

e Aplicacion de pruebas continuas de exactitud
e Uso de numeracion en los documentos

e Uso de cuentas de control

e Depositos inmediatos e intactos

e Uso minimo de cuentas bancarias

e Uso de dispositivos de seguridad

e Uso de indicadores de gestion

2.5.3 Aplicables a la administracion de personal

La Administracion de los colaboradores requiere de criterios basicos para
definir sus responsabilidades, como base del control interno dentro de los
recursos humanos se pueden encontrar los siguientes ejemplos:

e Seleccién de personal habil y capacitado

e Capacitacion continua a los colaboradores

e Vacaciones y rotacion de personal

2.6 Clasificacion del control interno

Los controles internos se pueden clasificar en:

e Controles contables

e Controles administrativos
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2.6.1 Control contable

Se refiere a verificar la correccion y confiablidad de los datos contables, de
acuerdo a la Norma Internacional de Auditoria 400, los controles internos en
el sistema de contabilidad pueden estar dirigidos a conseguir los objetivos

siguientes:

e Que las transacciones sean ejecutadas de acuerdo con la autorizacion

general o especifica de la administracién.

e Que las transacciones y otros eventos son registrados en el monto
correcto, en las cuentas apropiadas y en el periodo contable apropiado, a
modo de permitir una preparacion de estados financieros de acuerdo con

un marco de referencia para informes financieros identificado.

e Que el acceso a los activos y los registros sea permitido Unicamente de

acuerdo con la autorizacion de la administracion.

e Que los activos registrados son comparados con los activos existentes a
intervalos razonables y se toma la accion apropiada respecto de
cualquier diferencia.

2.6.2 Control administrativo

“El control interno administrativo son los mecanismos, procedimientos vy

registros que conciernen a los procesos de decision que llevan a la

autorizacion de transacciones o actividades por la administracion, de manera
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que fomenta la eficiencia de las operaciones, la observancia de la politica
prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas programados.” (4:149)

2.7 Creacion de controles

La creacion de un marco de control interno dentro de la empresa, ayudara a
realizar las actividades de una manera eficiente; en el caso de inventarios, al
adaptar un conjunto de politicas, se pueden garantizar el logro de los

objetivos de los departamentos involucrados y la salvaguarda de los activos.

Al momento de crear controles se debe tener en cuenta:
e Laidentificacién de los departamentos que estan involucrados.
e Una evaluacion de operaciones relacionadas a la actividad.

e Asegurar la segregacion de funciones.

2.8 Formas de documentar la comprension del control interno

Como procedimientos técnicos que faciliten el trabajo en cuanto a orden,
cronologia y control; y que ademas sirvan como un medio de prueba de
realizacion del trabajo y como soporte para conclusiones, se utilizan
regularmente las siguientes formas de documentar el conocimiento del

control interno.
2.8.1 Método descriptivo
Regularmente son narraciones, representados en los papeles de trabajo

como textos donde se describe el flujo de las actividades y transacciones

realizadas por cualquier funcionario dentro de un procedimiento.
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2.8.2 Meétodo de cuestionario

Por lo general, consiste de un cuestionario estandarizado, mismo que puede
ser subdivido en distintas transacciones para facilitar su llenado por diversos

miembros del personal de auditoria.

Por este método, se evallan, por medio de cuestionarios, los procesos,
rutinas y medidas béasicas de la empresa, tanto las fundamentales y las
principales como las secundarias con las que se llevan a cabo las

actividades de la empresa.

2.8.3 Método grafico

Por este método se hace la evaluacion mediante esquemas, graficas,
cuadros, flujos de operacibn y otros aspectos esquematicos, es un
procedimiento de solucion, permite detectar con mayor facilidad los riesgos o
aspectos donde se encuentran debilidades de control, aun reconociendo que
el auditor requerira invertir mas tiempo en la elaboracién de los flujogramas y

habilidad para desarrollarlos.

Comunmente representado por los diagramas de flujo, que describe un
sistema o serie proceso por medio de una representacion simbdlica en que
estos se muestran en secuencia. Son empleados por rectangulos, 6valos,
diamantes y otras numerosas figuras para definir el tipo de paso, junto con

flechas conectoras que establecen el flujo y la secuencia.
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2.9 Riesgos

Dentro de cualquier trabajo de auditoria existen diversas clases de riesgo a
las que el contador publico y auditor debe enfrentarse, a continuacién, se

describe cada uno de los riesgos:

2.9.1 Riesgo inherente

Se considera como “riesgo de existencia de una omision o error importante
en el cumplimiento de disposiciones especificas, sin considerar la existencia

de controles internos relacionados.” (12:169)

Influenciado en factores tales como:

e Complejidad en el cumplimiento de las disposiciones.
e Eltiempo que es necesario para cumplir con las disposiciones.

e Experiencia previa en realizar las actividades.

2.9.2 Riesgo de control

Es “riesgo de que una omision o error importante que pudiera ocurrir no sea
prevenido o detectado de manera oportuna por los controles internos de la
empresa o entidad. El licenciado en Contaduria debe valorar el riesgo de
control que contribuye a la deteccion de la existencia de omisiones y errores
importantes por parte del proceso de evaluacion del riesgo de control (en
conjunto con la evaluacion del riesgo inherente) que proporciona evidencia

acerca del riesgo de la existencia de omisiones y errores.”(12:169)
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2.9.3 Riesgo de deteccion

“El riesgo de que la aplicacion de los procedimientos del licenciado en
Contaduria pueda llevarle a concluir que no existen omisiones o errores
importantes cuando, en realidad, estas omisiones o errores si existen.”
(12:169)

Es la posibilidad de que el auditor no pueda encontrar las desviaciones

materiales al control interno utilizando sus procedimientos sustantivos.

Existe la posibilidad de que los errores en el proceso contable no sean
detectados por la estructura de control interno y tampoco por las pruebas y

procedimientos disefiados por el auditor durante una revision.

El grado de riesgo puede catalogarse como bajo, medio y alto, dependiendo
del resultado del analisis realizado por el auditor. Un riesgo alto implica la
necesidad de realizar mas pruebas sustantivas, se determina un riesgo alto
cuando se percibe la existencia de debilidades en los controles, por el

contrario, un riesgo bajo implica realizar menos pruebas sustantivas.

2.10 Contador publico y auditor

“La calidad y el nivel de ejecucién de la auditoria dependen en gran medida
del profesionalismo, sensibilidad y comprension de las actividades que se
van a revisar, elementos que implican la conjuncién de los conocimientos,
habilidades, destrezas y experiencia necesarios para que el auditor realice su

trabajo con esmero y competencia.” (18:42)
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“Uno de los elementos fundamentales a considerar en las caracteristicas del
auditor, es el relativo a su experiencia personal, ya que de ello depende en
gran medida el cuidado y diligencia profesionales que emplea para

determinar la profundidad de sus observaciones.” (14:42)

“El auditor debe realizar su trabajo utilizando toda su capacidad, inteligencia
y criterio.” (14:47)

“También es necesario que se mantenga libre de impedimentos que resten
credibilidad a sus juicios, por lo que debe preservar su autonomia e

imparcialidad al participar en una auditoria.” (14:47)

‘La labor de un auditor externo permite abrir en definitiva una gama de
opciones complementarias a las de un auditor interno, en virtud que posee
conocimientos y tiene experiencia en la materia, ya que se le ha capacitado
para cumplir con esta funcién de manera especifica.” (14:54)

2.10.1 Campo de accion

Como campo de accién para el Contador Publico y Auditor se pueden
comprender las actividades que este puede desarrollar tomando en cuenta la
preparacion y experiencia con la que cuenta, pudiendo ser estos:

e Profesional independiente, entendiéndose cuando desarrolla sus

actividades sin subordinacion laboral, percibiendo la retribucion de sus

ingresos por medio de honorarios.
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e Profesional dependiente, creando una relacion laboral por medio de un
contrato de trabajo comprometiéndose a desarrollar determinadas

actividades a cambio de una remuneracion.

2.10.2 Auditor interno

“Como parte de la organizacion, el auditor interno es seleccionado por el
cuerpo directivo en funcion de su dominio de la misién, objetivos, funciones,
clientes y entorno, tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades,

destrezas, experiencia y estructura de pensamiento.” (14:53)

El auditor interno es un profesional que labora para la empresa, el cual debe

mantener una independencia de criterio en sus labores.

2.10.3 Normas internacionales para el ejercicio profesional de la
auditoria interna (NIEPAI)

Estas normas otorgan las directrices para las buenas practicas en la

ejecucion profesional de la auditoria interna dentro de una empresa.

Creadas por “El Instituto de Auditores Internos” para regular el ejercicio de la
auditoria interna dentro los distintos ambientes legales y culturales, dentro de
los cuales son desarrolladas las actividades empresariales; estas normas

pueden utilizarse en conjunto con regulaciones.

Su estructura se divide en dos partes:
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e Las normas sobre atributos (1000 — 1322): Describen las particularidades
de las instituciones y las actividades desarrolladas por los equipos de

auditoria interna.

e Las normas sobre desempefio (2000 — 2600): Describen la naturaleza de
las actividades de auditoria interna y otorgan los elementos para evaluar
su desempefio.

Los propositos de estas normas son:

e Definir principios que representen el ejercicio de la auditoria interna.

e Otorgar un marco para la promocion y el ejercicio de las actividades de

auditoria interna con valor afiadido.
e Definir bases para la evaluacion del desempeiio de la auditoria interna.
e Estimular la mejora de procesos y operaciones en las organizaciones.
2.11 Norma internacional de auditoria 315 — Identificacién y valoracién
de los riesgos de incorreccién material mediante el conocimiento de la
entidad y de su entorno
Esta norma establece la responsabilidad que tiene el auditor de identificar y
valorar los riesgos de incorrecciéon material en los estados financieros, esto

mediante el conocimiento de la entidad y el entorno en el que se desempefia,

incluyendo también el control interno de la entidad.
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Las incorrecciones son aquellos errores que se pueden identificar en la
informacion presentada por la entidad, representando una diferencia entre la

realidad y la informacién presentada.

Estos riesgos pueden ser debidos a fraudes o errores, tanto en estados
financieros o en afirmaciones; esta norma establece que los procedimientos

para la valoracién del riesgo incluiran los siguientes:

e Indagaciones ante la direccién y ante otras personas que puedan
facilitar informacion para identificar los riesgos de incorreccion
material.

e Procedimientos analiticos.

e Observacion e inspeccion.

2.12 Norma internacional de auditoria 400 — Evaluaciones de riesgo y

control interno

Esta norma establece lineamientos para obtener una comprension de los
sistemas de contabilidad y de control interno, ademas del riesgo de auditoria
y de sus componentes: riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de
deteccion.

En esta norma muestra el riesgo de auditoria como la posibilidad que el
auditor dé una opinién de auditoria inapropiada cuando los estados

financieros estan elaborados en forma errébnea de manera importante.

Indicando que el riesgo de auditoria tiene tres componentes, siendo estos:
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e Riesgo inherente: susceptibilidad del saldo de una cuenta o clase de
transacciones a tener una representacion errbnea que pudiera ser de
importancia relativa, asumiendo que no existieron controles internos

relacionados.

e Riesgo de control: posibilidad de que una representacion errbnea que
puede ocurrir en el saldo de cuenta o clase de transacciones y que puede
tener importancia relativa, no sea detectado y corregido con oportunidad

por los sistemas de contabilidad y de control interno.

e Riesgo de deteccion: posibilidad de que los procedimientos sustantivos
de un auditor no detecten una representacion erronea que podria ser de

importancia relativa.

Se identifica al sistema de control interno como todas las politicas y
procedimientos que son adoptados por la administracion de una entidad para

asegurar la conduccion ordenada y eficiente del negocio.

Al obtener una comprension de los sistemas de contabilidad y de control
interno, el auditor, puede darse cuenta de las debilidades en los sistemas. El
auditor deberd hacer saber a la administracion, sobre las debilidades de
importancia relativa en el disefio u operacion de los sistemas de contabilidad

y de control interno que llamen la atencién del auditor.
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CAPITULO Il
INVENTARIOS

3.1 Definicién

“El término inventario encierra los bienes en espera de su venta (las
mercancias de una empresa comercial, y los productos terminados de un
fabricante), los articulos en proceso de produccion y los articulos que sean

consumidos directa o indirectamente en la produccién.” (21:113)

Los inventarios incluyen aquellos articulos comprados con el fin de ser
vendidos posteriormente, o bien para ser incluidos dentro de un proceso de

produccion para formar parte de un producto final.

Los inventarios son un conjunto de bienes tangibles, que tienen
disponibilidad para ser vendidos en el curso normal del negocio o bien para
ser consumidos o transformados para la produccion de otros bienes o

servicios.

3.2 Sistemas de registro de inventarios

La base de toda empresa comercial es la compra y venta de bienes o
servicios y es de vital importancia del manejo del inventario, el inventario
constituye las partidas del activo corriente que estan listas para la venta, es
decir, toda aquella mercancia que posee una empresa en el almacén

valorada al costo de adquisicion, para la venta o actividades productivas.

Los dos principales sistemas de registro de inventarios que se mencionaran

en el presente documento son:



3.2.1 Sistema de inventario perpetuo

“Mantiene un registro continuo que deduce diariamente las existencias y el
costo de los bienes vendidos. Sirve a los gerentes para controlar los niveles
del inventario y preparar estados financieros provisionales. Pero este sistema
no elimina las necesidades de un conteo fisico y una validacion del
inventario.” (18:223)

La empresa mantiene un registro continuo por cada articulo, con esto se
puede obtener siempre el inventario disponible, de esta manera se mantiene
informacion acerca de los niveles de inventario, facilitando la toma de

decisiones.

Por medio de este sistema la empresa conoce el valor de la mercancia en
existencia en cualquier momento, sin necesidad de realizar un conteo fisico,
porque los movimientos de compra y venta de mercancias se registran
directamente en el momento de realizar la transaccion a su precio de costo.
Las empresas que adoptan este tipo de sistema deben llevar un auxiliar de
mercancias denominado “Kardex“, en el cual se registra cada articulo que se
compre o que se venda. La suma y la resta de todas las operaciones en un

periodo dan como resultado el saldo final de mercancias.
3.2.2 Sistema de inventario periodico
“Sistema mediante el cual el costo de los bienes vendidos se calcula

periddicamente recurriendo solo a conteos fisicos, sin llevar registros diarios

de las unidades vendidas o disponibles.” (18:224)
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En este sistema se debe incluir Unicamente los articulos de los cuales la
entidad es propietaria, excluyendo todos los bienes que ya han sido vendidos
0 que pese a encontrarse ubicados en instalaciones propias aun no se tenga

propiedad sobre ellos.

3.3 Tipos de inventarios

Derivado de que los inventarios pueden estar compuestos por una gran
diversidad de articulos, estos se pueden clasificar de acuerdo a su utilizaciéon
de la forma detallada en los incisos siguientes:

3.3.1 Inventarios de materias primas

“‘La Materia prima, es aquel o aquellos articulos sometidos a un proceso de

fabricacion que al final se convertira en un producto terminado.” (21:114)

Las materias primas son los materiales utilizados para ser transformados en

un proceso de produccion con el fin de hacerlos aptos para la venta.

Derivado de lo anterior estos inventarios seran los utilizados para crear

productos terminados.

3.3.2 Inventarios de productos en proceso

Esta clase de inventarios se puede definir como “productos parcialmente
terminados que se encuentran en un grado intermedio de produccion y a los

cuales se le aplicé la labor directa y gastos indirectos inherentes al proceso

de producciéon en un momento determinado” (21:114).
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Los productos en proceso son también conocidos como materiales
semiterminados y son aquellos que han sido modificados en menor o mayor
grado pero que no estan listos para ser vendidos; por lo tanto aun deben

continuar en el proceso productivo.

Se puede indicar también que una caracteristica de esta clase de inventarios
es que van tomando mayor valor a medida que pasa por el proceso de

produccion.

3.3.3 Inventario de productos terminados

Estos seran los articulos “transferidos por el departamento de produccién al
almacén de productos terminados por haber alcanzado su grado de

terminacion total.” (21:114)

El inventario de productos terminados se compone de los productos que ya

estan listos para ser vendidos.

3.3.4 Inventario de materiales y suministros

“Esta clase de inventarios pueden contener materias primas secundarias,
articulos de consumo a utilizarse en la operacion de la industria, articulos de
reparacion y de mantenimiento, estos articulos variaran dependiendo el tipo

de operacion en cada empresa u organizacion.” (21:115)

3.3.5 Inventario obsoleto o estropeado

Es inventario que ya no puede ser usado por la entidad para el fin por el cual

fue originalmente adquirido, la obsolescencia de inventarios es comunmente
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originada por los avances tecnolégicos que originan nuevos y mejores

unidades de ciertos articulos.

Los inventarios estropeados pueden darse por un manejo inadecuado de los
articulos, o por producto que ha alcanzado su fecha de caducidad; la pérdida
de valor en el inventario, ya sea por obsolescencia o por productos

estropeados debe registrase en la contabilidad.

3.3.6 Inventario inicial

Esta representado por el valor de las existencias de mercancias en la fecha
gue comenzo el periodo contable. Esta cuenta se abre cuando el control de
los inventarios, en el Mayor General, se lleva en base al método
especulativo, y no vuelve a tener movimiento hasta finalizar el periodo
contable cuando se cerrar4d con cargo a costo de ventas o bien por

Ganancias y Pérdidas directamente.
3.4 Importancia de los inventarios
Las existencias o inventarios componen una gran parte de los activos
circulantes dentro de las empresas industriales, por lo que deben existir

controles efectivos sobre este rubro.

Los inventarios también protegen ante la inestabilidad del suministro por

parte de los proveedores o por escasez en el mercado.

Ademas, es posible obtener descuentos por parte de los proveedores al
adquirir grandes cantidades de productos en lugar de pequefias, asi también
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se reducen los costos en los que se incurre al momento de hacer los

pedidos.

3.5 Administracion de inventarios

La administracion de inventarios obedece a que “el costo de los inventarios
en muchas empresas representa un porcentaje alto del capital invertido (por
lo general entre 20 y 40%), por lo que una reduccion de los inventarios es

una estrategia inmediata para reducir los costos en la empresa.” (24:145)

En la administracién de los inventarios se decide que debe comprarse para

mantener un adecuado volumen de inventario.

La administracion de los inventarios proporciona a la compaiiia una forma de
organizacioén, que conlleve a un manejo eficiente de los inventarios en la
compafia.

3.6 Costos de inventarios

Los inventarios traen implicitos una serie de costos, estos pueden ser de
distintas clases y derivarse de distintas situaciones, a continuaciéon se
muestran diferentes tipos de costos que afectan los inventarios:

3.6.1 Costo de adquisicion

De acuerdo a la norma internacional de contabilidad nimero 2, estos seran

los costos directamente atribuibles a la adquisicién de las mercaderias, los

materiales o los servicios.
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“Los costos de adquisicion de los inventarios comprenderan el precio de
compra, los aranceles de importacién y otros impuestos, que no sean
recuperables posteriormente de las autoridades fiscales, el transporte, la
manipulacion y otros costos directamente atribuibles a la adquisicion de las
mercancias, materiales o servicios. Los descuentos comerciales, las rebajas
y otras partidas similares se deducirdn para determinar el costo de
adquisicioén.” (2:150)

3.6.2 Costo de transformacion

Segun la norma internacional de contabilidad nimero 2, los costos de
transformacion de los inventarios comprenden aquellos que estan
directamente relacionados con las unidades producidas, como por ejemplo la
mano de obra directa, incluyendo una parte de los costos indirectos,

variables o fijos utilizados para la transformacion de las materias primas.

3.6.3 Costos de mantener el inventario

Son aquellos asociados a guardar articulos durante un periodo de tiempo y
son proporcionales a la cantidad promedio de articulos disponibles. A la vez

los costos de mantener inventario se pueden clasificar en:

3.6.3.1 Costo de espacio

Son cargos hechos por el uso del volumen dentro del edificio o espacio de
almacenamiento. Cuando la bodega esrentada: la renta mensual se
distribuye en funcién del volumen. Si el espacio es propio: los costos de
espacio se determinan mediante la distribucion de los costos de operacion

relacionados con el espacio, asi como los costos fijos, como costos de
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equipo del edificio y del almacenamiento sobre una base de volumen

almacenado.

3.6.3.2 Costo de capital

Se refiere al costo de oportunidad en conexion con el inventario. El costo
exacto del capital para los propésitos de inventario se ha debatido durante

algun tiempo. Muchas empresas usan:

e Costo promedio de capital.

e Tasa promedio de recuperacion requerida de las inversiones de la
compafiia.

e Latasa de rendimiento de las inversiones mas lucrativas que la empresa
no acepta.

3.6.4 Costo de seguros e impuestos

Los seguros y los impuestos, dependen de la cantidad de inventario
disponible. De forma intuitiva las primas de los seguros a pagar seran
mayores en la medida que la cantidad de productos que se almacene en
inventario sea mayor.

3.6.5 Costo de riesgos de inventario

Son aquellos costos relacionados con deterioro, pérdidas, robos, dafo, u

obsolescencia.
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3.6.6 Costos de falta de existencias

Se incurre en costos por falta de existencias o quiebres de stock cuando se
emite un pedido, pero este no puede satisfacerse desde el inventario al cual
esta normalmente asignado. Dentro de los costos de quiebre de stock se

encuentran:

3.6.6.1 Costo por pérdida de ventas

Ocurre cuando el cliente, ante una situacion de falta de existencias decide
cancelar su pedido del producto (el costo es el beneficio que se habria
obtenido de esta venta). Este costo es muy dificil de estimar dado que frente
a un quiebre de stock no se esta seguro de cuantas unidades estaba
dispuesto a comprar el cliente y si también la falta de inventario afecto la

venta de otros productos.

3.6.6.2 Costo de pedido pendiente

Ocurre cuando un cliente espera a que su pedido sea surtido, por lo que la
venta no esta perdida, sélo retrasada. Los pedidos pendientes pueden crear
costos adicionales de personal, ventas, transporte, manejo, etc.

3.6.7 Otros costos

En la norma internacional de contabilidad nimero 2, se indica que estos son
costos en los que se ha incurrido con el fin de dar a los inventarios su

condicion y ubicacién actual, mencionando como ejemplo los costos de

almacenamiento, las cantidades anormales de desperdicio, los costos de
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venta y los costos indirectos de administracion que no hayan contribuido a

dar al inventario su condicién y ubicacion actual.

3.7 Métodos de valuacién de inventarios

Se define a la valuacion de inventarios como el proceso en que se selecciona
y se aplica una base especifica para evaluar los inventarios en términos
monetarios. Las empresas deben valorar sus mercancias, para asi valorar
sus inventarios, calcular el costo, determinar el nivel de utilidad y fijar la

produccion con su respectivo nivel de ventas

Son los métodos que se utilizan con el fin de asignar un valor de costo al

inventario, tomando como base ciertas técnicas para su calculo.

En el Decreto niumero 10-2012, Ley de actualizacion tributaria, en su articulo
41 describe la valuacién de inventarios de la existencia de mercancias al
cerrar el periodo de liquidacion anual debe establecerse en forma

consistente con alguno de los métodos siguientes:

1. Costo de produccién.
2. Primero en entrar primero en salir (PEPS).
3. Promedio ponderado.

4. Precio histérico del bien.

Esta ley obliga a los contribuyentes a elaborar inventarios al treinta y uno
(31) de diciembre de cada afio y asentarlos en el libro correspondiente,
debiendo reportar a la Administracién Tributaria por los medios que ponga a

disposicion, en los meses de enero y julio de cada afio, las existencias en
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inventarios al treinta (30) de junio y al treinta y uno (31) de diciembre de cada

afno.

Los principales métodos para la valuacion de inventarios son:

3.7.1 Primero en entrar primero en salir - PEPS

Este método indica que el inventario se valorizara utilizando los precios mas

recientes y asignando el costo al precio mas antiguo.

Como su nombre lo indica hace referencia a que los primeros articulos en
entrar son los primeros en salir, consiste en que los primeros articulos en
entrar al inventario sean los primeros en ser vendidos (costo de ventas) o
consumidos (costo de produccion), lo cual provoca que al finalizar el periodo
fiscal, las existencias del inventario final queden valuadas a los costos mas
recientes de adquisicion, presentando un inventario materialmente alto que
incide en tener una mayor utilidad y consecuentemente pagar una mayor

cantidad de Impuesto sobre la Renta.

3.7.2 Ultimo en entrar primero en salir - UEPS

La evaluacion del inventario final de cada periodo genera un monto menor al
que resultaria de aplicar cualquier otro método de valuacion, pues se utiliza

los precios mas viejos de las compras.

Con este método se dice que el inventario adquirido de ultimo es el primero

que se debe vender.

44



En Guatemala la legislacion fiscal no considera este método de inventario, el
método UEPS fue creado con el claro propdsito de cargar mayores valores al
costo de la mercancia vendida y disminuir asi la base para el célculo del
impuesto sobre la renta. Por éste motivo, muchas empresas empleaban
PEPS o promedio ponderado para sus informes contables y UEPS para la
declaracion de renta, generando una diferencia entre lo fiscal y lo contable,
gue se subsanaba mediante la creacibn de una partida denominada
"provision UEPS" (o LIFO por sus siglas en inglés), como se comentaba
anteriormente se encuentra expresamente prohibida en nuestro pais, lo cual
significa que, para el caso de los inventarios, no pueden existir diferencias

entre los valores declarados y los contabilizados.

3.7.3 Promedio ponderado

Es la suma del valor del inventario inicial mas el valor de las compras y divido
ente la cantidad de unidades producto de la suma del inventario inicial mas

las compras.

Es el mas utilizado por las empresas y consiste en calcular el costo promedio
unitario de cada articulo, el cual se determina sumando los valores existentes
en el inventario con los valores de las nuevas compras, para luego dividir
este resultado entre el nimero de unidades existentes en el inventario mas
las unidades compradas, operacion que se hace cada vez que hay una
compra. El efecto monetario que se aprecia con esta forma de valuacion de
inventarios es que los costos se diluyen, considerando que hay entradas a

valores altos y entradas a valores bajos.
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3.7.4 Identificacion especifica

Reconoce el costo real pagado por un articulo especifico vendido; es una
forma de valorar los inventarios de mercancias de la empresa, calculando el
costo, determinando su nivel de utilidad y fijando la produccién con su
respectivo nivel de ventas. En las empresas cuyo inventario consta de
mercancias iguales, pero cada una de ellos se distingue de los demas por
sus caracteristicas individuales de numero, marca o referencia y un costo
determinado, los automoviles son un claro ejemplo de este tipo de
valoracion, ya que estos aunque aparentemente idénticos, se diferencian por

su color, nimero de motor, serie, modelo entre otros datos.

3.7.5 Precio histoérico del bien

Esta forma se caracteriza por dejar en el inventario tantos costos como
entradas existan en cada oportunidad. Cada articulo comprado conserva su
valor y en tanto la legislacién fiscal no lo aclare, el contribuyente puede
facturar los articulos incluyendo los costos que considere a su conveniencia.
Esta forma de valuacidén es aplicable a aquellas empresas que distribuyen
productos facilmente identificables, por ejemplo: automdviles, maquinaria,
esculturas y otros, y no seria practico su uso para inventarios de mucho
volumen como repuestos, tuberia y otros inventarios que tienen mucho

volumen y muchas medidas.

3.7.6 Valoracién a precio de costo

Valorar el inventario a precio de costo significa que la empresa relaciona las

mercancias al precio de adquisicion.
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3.8 Clases de inventarios de bebidas

Con el método de inventario a utilizar en el hotel, se debe detallar el registro
de la clasificacion de las bebidas contenidas en la variedad de oferta a los

clientes. Las clases de bebidas pueden ser:

3.8.1 Bebidas carbonatadas

Estas son bebidas con sabor y con efervescencia, que usualmente son
llamadas gaseosas 0 sodas, tienen una base de agua carbonatada,
entendiéndose esta como agua desmineralizada a la que se le agregan

minerales en ciertas cantidades.

Usualmente estas bebidas no contienen alcohol y son consideradas como

refrescos, existiendo en el mercado varias marcas y presentaciones.

3.8.2 Bebidas alcohélicas

Estas son las bebidas que contienen cierto grado de alcohol etilico en su
composicion, por lo general son producidas por fermentacion como por
ejemplo las cervezas y el vino o bien son obtenidas por medio de destilacion

como el whisky, el ron o el tequila.

3.8.3 Bebidas preparadas

Conocidas también como cocteles, son bebidas en cuya preparacion se
mezclan diferentes clases de bebidas, pudiendo ser estas alcohdlicas o no.
En estas bebidas se hace una combinacién de elementos con el fin de

obtener nuevos sabores.
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3.8.4 Jugos o néctar

El néctar o jugo envasado es una bebida que contiene parte de la pulpa de la
fruta finamente tamizada, a la que se ha afadido agua potable, azucares
(edulcorantes en el caso de los dietéticos), &cido citrico y diferentes
condimentos.

3.8.5 Bebidas no carbonatadas

Estas son las bebidas que se consideran mas saludables, ya que no

contienen grandes cantidades de quimicos o preservantes.

Ejemplos de estas bebidas son:

e Agua natural
e Té natural

e Jugos naturales

3.8.6 Bebidas isoténicas

Se les llama asi a las bebidas que rehidratan el cuerpo cuando se termina de

hacer actividad, proporcionando sales y minerales.
Principalmente consumidas por deportistas para recuperar liquidos y sales

consumidos por el cuerpo al momento luego de haber realizado actividades

fisicas.
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3.9 Conservaciéon de bebidas

De acuerdo a la clase de bebidas, se hace necesario que para su
conservacion, sean almacenadas en equipo de refrigeracién, camaras o
neveras de cualquier tipo; por otro lado debido que existen productos que
debido a los afiadidos en su preparacion pueden ser almacenados de forma

distinta, pudiendo ser almacenados Unicamente en lugares secos.
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CAPITULO IV
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, POR PARTE
DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR, AL AREA DE
INVENTARIOS DE BEBIDAS EN UNA EMPRESA HOTELERA
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La empresa “Hotel de Guatemala, S.A.” funciona en Guatemala desde el afio
1999, constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala, ha venido
desarrolldndose hasta convertirse en uno de los hoteles mas importantes y

reconocidos a nivel nacional.

Cuenta con dos restaurantes, un bar, salones para eventos y un centro de
convenciones; esto adicional al manejo regular de habitaciones que lo
caracterizan como un hotel; sin embargo, una de las principales fuentes de
ingreso con las que cuenta es el area de banquetes, ofreciendo los salones
para la realizacion de eventos, poniendo a disposicion de sus clientes el

mobiliario necesario, personal de atencion, alimentacion y bebidas.

El manejar grandes cantidades de bebidas, en restaurantes, bares, eventos
externos e internos, pone en riesgo la integridad del inventario mismo que

afecta el costo de brindar los servicios.

La empresa “Hotel de Guatemala” fue constituida como sociedad anénima y
con un capital autorizado de tres millones de quetzales (Q.3,000,000.00), el
cual esta representado por cinco mil acciones comunes de igual valor,

indivisibles y de la misma clase, otorgando derechos de un valor nominal de



seiscientos quetzales (Q.600.00) para cada accion, el capital esta suscrito y

pagado en un cien por ciento.

A continuacién se muestran los resultados obtenidos por la empresa,
calculados antes de la presentacion de impuestos, para el periodo contable
del 01 de enero al 31 de diciembre del 2016:

Hotel de Guatemala, S.A.
Estado del resultado
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2016
(Cifras expresadas en quetzales)

VENTAS 1,710,810.00
Costo de ventas - 769,864.50
Ganancia bruta 940,945.50

GASTOS DE OPERACION
Gastos de distribucion y venta - 259,645.80
Gastos de administracion - 478,220.39

OTROS GASTOS Y PRODUCTOS

Otros gastos - 106,512.00
Total gastos de operacion - 844,378.19
Ganancia antes de impuesto 96,567.31

Fuente: Estados financieros proporcionados por la administracion.

A continuacidon se muestra el estado de situacion financiera al 31 de
diciembre del 2016 junto a la integracion del rubro de inventarios que

representa un 39% del total del activo.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Estado de situacion financiera

Al 31 de diciembre de 2016

(Cifras expresadas en quetzales)

Porcentajes

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedades, planta y equipo (neto)
ACTIVO CORRIENTE

Inventarios

Inversiones

Cuentas por cobrar

Gastos anticipados

Caja y bancos

TOTAL ACTIVO

PASIVO Y PATRIMONIO
CAPITAL Y RESERVAS

Capital autorizado, suscrito y pagado
Reserva legal

Ganancia/Pérdida acumulado
PASIVO NO CORRIENTE
Préstamo fiduciario

PASIVO CORRIENTE

Impuestos por pagar

Cuentas por pagar

Cobros anticipados

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

1,508,150.16 40%
1,485,555.00 39%
650,000.00 17%
22,242.50 1%
843.75 0%
144,744.06 4%
3,811,535.47 100%
3,000,000.00 79%
87,615.37 2%
432,334.24 11%
0%
150,000.00 4%
0%
13,282.86 0%
103,553.00 3%
24,750.00 1%
3,811,535.47 100%

Fuente: Estados financieros proporcionados por la administracion.

Integracion del rubro de inventarios:

Inventario Valor en Quetzales
Inventario de repuestos 781,456.00
Inventario de alimentos 246,333.00
Inventario de bebidas 457,766.00
Total 1,485,555.00
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Figura No. 2

Organigrama “Hotel de Guatemala S.A.”
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Fuente: Organigrama proporcionado por la administracién.

Descripcion de cada departamento

e Gerencia de Marketing & Ventas

Integrado por el gerente de ventas y por los ejecutivos de ventas,

encargados de comercializar los productos del hotel.

e Gerencia Financiera

Se compone por el gerente financiero en adicién a cada una de las areas que

tiene a su cargo, siendo estas: contabilidad, pagos, costos y facturacion,

cada uno con sus jefes y asistentes.
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e Gerencia de Alimentos & Bebidas
Integrado por la chefs principales, capitanes de restaurantes, la bodega de
alimentos y bebidas, junto a los chefs secundarios, los encargados de los

bares, meseros y asistentes.

e Gerenciade Recepcion
Compuesto por el gerente de recepcion, el front desk, reservaciones,
minibares, lavanderia, ama de llaves, conserjeria, areas comunes Yy
mantenimiento, junto a sus asistentes, mucamas, supervisores de
habitaciones, conserjes, bodega de repuestos y los talleres de

mantenimiento.

e Gerenciade Recursos Humanos
Compuesto por el gerente de recursos humanos y sus asistentes de

reclutamiento y administracion del personal.

e Gerencia de Banquetes
Integrado por el gerente de banquetes, ejecutivos de venta para banquetes,
capitanes, los encargados de jugueteria, cristaleria, loza y manteleria,

encargados de bares, los meseros y asistentes.

e Gerencia deinformaética

Integrado por el gerente de informatica y sus asistentes.
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4.2 Nombramiento

Hotel de Guatemala, S.A.

Departamento de Auditoria Interna

Para: Sr. Daniel Lopez Asistente de Auditoria Interna

De: Lic. Eduardo Fuentes Gerente de Auditoria Interna
Asunto: Evaluacion del sistema de control interno al area de inventarios
de bebidas

Fecha: 02 de enero de 2017

De acuerdo con el plan anual de Auditoria Interna, usted ha sido designado
para realizar el trabajo de evaluacion al sistema de control interno al area de
inventarios de bebidas, para el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de
diciembre 2016.

Para la ejecucion de este trabajo, se ha contemplado los meses de enero y
febrero del presente afio, a continuacién se enlistan los procedimientos a
seqguir:

e Realizar la planificacion de la evaluacion del control interno al area de
inventarios de bebidas.

¢ Realizar un andlisis de los componentes de control interno.

e Efectuar entrevistas con las personas involucradas en los procesos.

e Elaboracion de papeles de trabajo para documentar las actividades
realizadas y soportar las recomendaciones pertinentes.

o Discutir hallazgos encontrados y realizar el informe con base a estos,
y asi también presentar las recomendaciones respectivas.

Atentamente,

Lic. Eduardo Fuentes
Gerente de Auditoria Interna

c.c. archivo
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacion del sistema de control Cll 1/2
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Indice de papeles de trabajo Elaboro: DL 01/03/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

indice de Papeles de Trabajo

Actividad No. Papel | Pagina
Marcas de auditoria M 58
Trabajo de gabinete
Planificacion evaluacion al sistema
de control interno CCI-1 59
Conocimiento de la entidad y su entorno CCI-2 61
Entrevistas
Entrevista al gerente de recursos humanos CCI-3 64
Entrevista al gerente de informatica CCl-4 66
Entrevista al jefe de bodega CCI-5 67
Entrevista al encargado de recepcién de mercaderia CCI-6 70
Entrevista al asistente de bodega CCI-7 72
Narrativas
Presentacion de informe de inventarios ante la SAT CClI-8 73
Despachos de producto de bodega general CCI-9 74
Manejo de maximos y minimos de inventario CCI-10 75
Venta de producto a consumidor final en los CCl-11 76
restaurantes y bares del hotel
Venta de producto a consumidor final en el

. CCI-12 78

departamento de banquetes y minibares
Actividades de gerente de turno CCI-13 80
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI 2/2
inte!rno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Indice de papeles de trabajo Elaboro: DL 01/03/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Actividad No. Papel | Pagina
Flujograma de procesos
Descripcion de figuras CCl-14 82
Flujograma de articulos en bodega CCI-15 83
Flujograma de inventarios en bares CCI-16 84
Evaluacién del ambiente de control CCl-17 85
Pruebas vy procedimientos de auditoria
Toma de inventarios y observacion de actividades en CCl-18 90
bares y bodega
Descripcion de la l6gica de sistemas informaticos CCI-19 107
Prueba a facturas emitidas CCI-20 108
Prueba al método de valuacion de inventarios CCl-21 110
Prueba de las compras CCl-22 112
Corroboracion de saldos mensuales CClI-23 113
Corte de formas CCl-24 114
Prueba de rendimiento por botella CCI-25 115
Verificacibn documentacion fisica en bodega CCI-26 118
Verificacion documentacion fisica en bares CCl-27 119
Evaluacién de controles
Controles sobre el area de inventarios CCl-28 120
Controles sobre el sistema informatico CClI-29 124
Observaciones sobre actividades de control CCI-30 126
Matriz de riesgos CCI-31 128
Cédula de deficiencias de control CCI-32 130
Comunicacion de los resultados de la evaluaciéon
Informe de auditoria interna 134
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Hotel de Guatemala, S.A. M

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Marcas de auditoria Elaboro: DL 01/03/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Marca Descripcion
F Conteo Fisico.
C Confirmado.
NC No Confirmado.
VED Verificado contra evidencia documental.

Punto pendiente por aclarar, revisar o localizar.

O

Punto pendiente que fue aclarado.

AE Autorizacion examinada.

|:> Riesgo identificado.

CPC Copia proporcionada por el cliente.
NA No aplica.

e

Célculo aritmético.
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b)

Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacion del sistema de control Cll-11/2

interno al area de inventarios de .

. Iniciales Fecha
bebidas
Planificacion Elaboré: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Planificacion de la Evaluacidén del sistema de control interno al area de
inventarios de bebidas

Objetivos de la evaluacion:

General:

Evaluar el control interno al area de inventarios de bebidas de la empresa
“Hotel de Guatemala, S.A.” durante el periodo 01 de enero al 31 de diciembre
2016, utilizando como referencia la Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna y la Norma Internacional de Auditoria 400,
presentando recomendaciones para la mejora de los procesos.

Especificos:

e Evaluar el ambiente de control interno relacionado al area de inventarios.

¢ Identificacién de posibles eventos internos y externos que afecten al area
de inventarios de bebidas.

e Evaluar el monitoreo al area de inventarios y su efectividad.

e Evaluar las respuestas de la administracién a los riesgos del area de
inventarios.

e Presentar propuestas que conlleven al fortalecimiento del area de
inventarios de bebidas.

Alcance del trabajo:

El alcance del trabajo de evaluacion del control interno abarcara los procesos
del area de inventarios de bebidas y su relacion con otras areas.
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VI.

Hotel de Guatemala, S.A. Cll-1 2/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Planificaciéon Elaboro: DL 16/01/2017
enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Fechas clave:

Fecha de asignacion del trabajo: 02 de enero 2017
Fecha de inicio del trabajo: 02 de enero 2017
Fecha de entrega del informe: 15 de marzo 2017

Equipo de trabajo:

Gerente de Auditoria Interna Eduardo Fuentes 36 horas
Auxiliar de Auditoria Interna Daniel Lopez 246 horas

Tiempo estimado:

Para realizar el trabajo de campo y para la realizacion del informe se estiman
las siguientes horas:

Planificacion de la evaluacion del control interno: 4 horas
Conocimiento de la entidad 8 horas
Evaluacion del control interno 224 horas
Elaboracion de papeles de trabajo 30 horas
Elaboracion del informe final 16 horas

Informe de resultados:

De la evaluacién del control interno en el area de inventarios, se presentara
un informe especial de auditoria interna conteniendo lo siguiente:

Dictamen de auditoria interna para comunicar el resultado y deficiencias de
control encontradas.

Informe gerencial para comunicar las deficiencias, su efecto vy
recomendaciones para reducir el riesgo.
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacion del sistema de control Cll-2 1/3

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Conocimiento de la entidad y su .

entorno Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Conocimiento de la entidad y su entorno

Filosofia de la empresa

Vision: Ser reconocidos como el mejor hotel de Guatemala.

Mision: Otorgar el mejor servicio, al mejor precio, de los mejores productos
hoteleros con altos estandares de calidad y de valores éticos.

Entidades afiliadas

La empresa forma parte de un grupo corporativo, sin embargo las otras
entidades que lo componen no tienen relacion respecto al area de inventarios
del hotel.

Competencia en el mercado

La principal competencia se ve representada por los demés hoteles grandes
de la ciudad de Guatemala, ya que la mayoria también tiene el servicio de
banquetes y salones para eventos.

Legislacion aplicable
Para el ejercicio de sus derechos y obligaciones, la empresa esta sujeta a la
siguiente legislacion:

e Constitucion politica de la republica de Guatemala
e Cadigo de comercio de Guatemala y sus reformas
e Cadigo tributario y sus reformas

e Ley del impuesto al valor agregado y sus reformas
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VI.

Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacion del sistema de control Cll-2 2/3

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Conocimiento de la entidad y su .

entorno Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

e Ley del Impuesto de solidaridad

e Ley de actualizacion tributaria

e Cddigo de trabajo y sus reformas

e Cadigo de salud

e Ley organica del Instituto Guatemalteco de Turismo y sus reformas
¢ Reglamento para establecimientos de hospedaje

Idioma

La entidad opera sus registros en idioma espariol, sin embargo muchas de
las actividades requieren un entendimiento del idioma inglés, principalmente
para comunicarse con personas de otras nacionalidades.

Politicas de presentacién de informacion financiera

Las politicas utilizadas en el registro de sus operaciones y en la presentacion
de informacion financiera relativa al area de inventarios son:

El método de valuacion de inventarios que se utiliza en la empresa es
“Promedio ponderado”.

El sistema de reconocimiento de ingresos por venta y egresos es el
devengado.

Los estados financieros preparados sirven para la toma de decisiones a nivel
gerencial y para el cumplimiento de requerimientos legales.
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VII.

Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-2 3/3
interno al area de inventarios de niciales -
bebidas

Conocimiento de la entidad y su N

entorno Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso:. EF 06/03/2017

Personal clave para el trabajo de auditoria

El personal clave dentro de la organizacion

relevante para el desarrollo de la evaluacion es:

para proveer informacion

Puesto

Nombre

Gerente de alimentos y bebidas

Oscar Rojas

Capitan de restaurante bar “El Fogon”

Héctor Estrada

Capitan de restaurante bar "Amaterasu”

Marco Rivera

Capitan bar “Leuvehaven”

Luis Gomez

Jefe de eventos

Jorge Barrientos

Gerente de banquetes

Monica Martinez

Ejecutivo de ventas

Luisa Fernandez

Capitan de banquetes

Fernando Gutiérrez

Capitan de banquetes

Rodrigo Jiménez

Encargado de bar banquetes

Javier Ruiz

Encargado de bar banquetes

Byron Diéguez

Encargado de minibares

Melvin Rodriguez

Gerente de recursos humanos

Lucia Castillo

Gerente de informatica

Elvin Salazar

Gerente financiero

Fernando Guzman

Jefe de compras

Georgina Lopez

Jefe de bodega

Jorge Ecu

Encargado de recepcién de mercaderia

Luis Martinez

Asistente de bodega

William Carranza
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Hotel de Guatemala, S.A. ClI-3 1/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de bebidas Iniciales Fecha
Entrevista gerente de R. H. Elaboro: DL 14/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista al gerente de recursos humanos

1. ¢;Se daaconocer lafilosofiay politica empresarial, si la respuesta es
si, como lo hacen?

R/ Si, la empresa tiene colocados los valores, la mision y la vision en la
entrada de personal, adicionalmente se colocan en los pasillos del personal
y en las principales puertas de servicio.

2. ¢Como se da aconocer alos empleados la estructura organizacional?

R/ El personal de recién ingreso, recibe una induccién por parte del
departamento de recursos humanos, en referencia a estructura
organizacional, responsabilidades de sus puestos de trabajo, politicas de la
empresa, sistemas disciplinarios, historia de la compaiiia, y desarrollo
laboral.

3. ¢Como conocen los empleados cuéles son sus atribuciones
especificas?

R/ El personal administrativo y operativo recibe manuales de puesto, donde
se detalla cuales son sus atribuciones especificas, estos manuales se
actualizan cada dos afios o al cambiar un proceso de acuerdo a lo que se
requiera.

4. ¢Cudles son los principales aspectos de las politicas de recursos
humanos?

R/ Encontrar al mejor talento para el negocio, para esto se cuenta con
distintos métodos evaluacién de los candidatos, una vez dentro se busca el
desarrollo del personal, este departamento busca dar el mejor servicio al
personal.
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Hotel de Guatemala, S.A. ClI-3 2/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de bebidas Iniciales Fecha
Entrevista gerente de R. H. Elaboro: DL 14/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista al gerente de recursos humanos

1. ¢Existe una matriz disciplinaria que norme las conductas esperadas
de los empleados?

R/ Si, se cuenta con una matriz disciplinaria donde se indica cuales son las
conductas inaceptables por los empleados y también cual es la forma en
que el empleado sera sancionado si incurre en algun comportamiento
inadecuado.

Daniel Lépez
Asistente de auditoria interna

Lucia Castillo
Gerente de recursos humanos
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Hotel de Guatemala, S.A.
Cll-4

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Entrevista al gerente de informatica Elaboro: DL 15/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista al gerente de informatica

Se realizé una entrevista al gerente de informética, en relacion al
funcionamiento del sistema de inventarios:
1. ¢Cuantas bases de datos existen para el médulo de inventarios?

R/ El sistema tiene una sola base de datos utilizada como fuente de la
informacion de inventarios, esta misma base de datos se utiliza para la orden
de compra, etiguetas y manejo de mercaderias.

2. ¢Se pueden guardar las credenciales de autenticacion en los
equipos?

R/ No, el usuario debe ingresar sus credenciales cada vez que inicia sesion
en el sistema de inventarios, adicionalmente no esta permitido de acuerdo a
las politicas que los equipos almacenen las claves de ingreso a otras
aplicaciones.

3. ¢Se comparten usuarios entre distintas personas?

R/ No, cada usuario tiene un identificador Unico en el sistema.

4. ¢Existe una politica para contrasefias?

R/ Si, se ha especificado que cada contrasefia debe contener 7 caracteres
gue incluyan mayusculas, letras, numeros y caracteres especiales,
adicionalmente las contrasefias expiran cada 120 dias, por lo que se
requiere del usuario el cambio de la misma una vez concluye ese periodo.

Elvin Salazar Daniel Lépez
Gerente de informatica Asistente de auditoria interna

66




Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-5 1/3

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Entrevista jefe de bodega Elaboro: DL 15/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista al jefe de bodega

1. ¢Se realizan periédicamente inventarios fisicos para todos los
productos en la bodega?

R/ Si, todos los meses se realizan inventarios a fin de mes, en conjunto con
el departamento de contabilidad, y mediados de mes Unicamente por el
personal de bodega como una medida de control adicional.

2. ¢Se comunica oportunamente al departamento de contabilidad en
caso existan diferencias luego de haber realizado inventarios?

R/ En caso existan diferencias, se comunican a contabilidad en conjunto con
el soporte para las mismas.
3. ¢El departamento de contabilidad revisa oportunamente las

diferencias y justificativos obtenidos en los inventarios fisicos?

R/ Si, esto para que las diferencias no estén presentes en los inventarios a
fin de mes.

4. ¢Existe una persona encargada de los inventarios fisicos en el
departamento de contabilidad?

R/ Si, estan divididos de acuerdo al tipo de inventario, uno para alimentos y
bebidas y otro para materiales, suministros y repuestos.

5. ¢Revisa las mercaderias separadas por sus colaboradores para
proceder al respectivo despacho?

R/ No toda, debido a que cada persona firma por lo productos que entrega.
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control ClI-5 2/3

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Entrevista jefe de bodega Elaboro: DL 15/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista al jefe de bodega

6. ¢Todos los movimientos de bodegas se hacen con un formulario
especial y como se denominan?

R/ Si, para recepciones son notas de recepcion, para salidas, son notas de
salida.

7. ¢Firma los documentos de salida como sefal de despacho completo
de la mercaderia?

R/ Si, cada persona, una vez entrega mercaderia, firma el documento como
sefal de que ha sido entregado.

8. ¢Qué medidas o normas existen para evitar la salida, sin la
correspondiente autorizacion?

R/ Cada persona esta encargada de que la mercaderia entregada sea la
correcta, ademas se debe velar porgue no ingresen personas ajenas al area
de bodega de inventario, adicional a las puertas de acceso que existen.

9. ¢Estan los asistentes de bodega adecuadamente supervisados?
R/ Si, son supervisados por mi durante el horario laboral.

10. ¢Existen procedimientos técnicos para determinar cantidades
excesivas en existencias, obsoletos o de escasa rotacion?

R/ Para cantidades excesivas el control se tiene en el sistema, para
productos obsoletos como bebidas vencidas se verifican Unicamente
cervezas, jugos y gaseosas, los demas licores no tienen fecha de caducidad
por lo que se pueden mantener por mucho tiempo.
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control ClI-5 3/3

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha
Entrevista jefe de bodega Elaboro: DL 15/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista al jefe de bodega

11. ¢ Se operan oportunamente todos los documentos en el sistema?

R/ Si, luego de haber recibido o entregado mercaderia, se procede a operar
el documento en el sistema para mantener la informacién actualizada.

Jorge Ecu Daniel Lépez
Jefe de bodega Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A. ClI-6 1/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Entrevista encargado de recepcion .
de mercaderia Elaboro: DL 16/01/2017

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista con encargado de recepcién de mercaderia

1. ¢Se comunica al jefe de bodega la fecha esperada para el arribo de
las mercaderias a manera de preparar al personal para la recepcion y
revision de las mercaderias?

R/ Unicamente en el caso de que sea un pedido muy grande y se necesite
de mas personas para recibirlo.

2. ¢Los articulos recibidos se revisan con los datos detallados en la
orden de compra?

R/ Si, estos deben ser los mismos articulos que se solicitaron, por lo que
para cada una de las recepciones se debe revisar lo indicado en la orden de
compra.

3. ¢En el caso de diferencias o inconformidades se procede a reclamar
inmediatamente al proveedor para su reposicion o cambio?

R/ Si, adicionalmente si viene el pedido incompleto se hace un ingreso
parcial de la mercaderia pero debe quedar claro y en documentos que fue lo
que se recibid.

4. ¢La factura de compra que se recibe detalla los mismos articulos que
la orden de compra?

R/ Si, es un requisito para recibir la factura, de lo contrario es rechazada y se
solicita al proveedor que la corrija.
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Hotel de Guatemala, S.A. ClI-6 2/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Entrevista encargado de recepcion .
de mercaderia Elaboro: DL 16/01/2017

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista con encargado de recepcién de mercaderia

5. ¢El personal de bodega ubica inmediatamente las mercaderias
recibidas en sus estantes respectivos?

R/ No es inmediato, sin embargo se busca estar trasladando constantemente
la mercaderia hacia su lugar respectivo.

6. ¢Se tiene definido los lugares de ubicacion de cada articulo?

R/ En bodega si, en la recepcion no, ya que el espacio es limitado.

Luis Martinez Daniel Lopez
Encargado de recepcion de mercaderia Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.
ClI-7

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Entrevista asistente de bodega Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 20/01/2017

Entrevista con asistente de bodega

1. ¢Se realizan periédicamente inventarios fisicos?

R/ Si, mensualmente con contabilidad y durante el mes solo por el personal
de bodega.

2. (El jefe de bodega revisa las mercaderias para proceder al
despacho?

R/ No, cada uno es responsable por lo que entrega.

3. ¢Todos los movimientos de bodegas se hacen con un formulario
especial y como se denomina?

R/ Si, son notas de recepcion y notas de salida.

4. ¢Qué medidas existen para evitar la salida de articulos sin
autorizacion?

R/ Toda la mercaderia debe ser revisada antes de entregarse.
5. ¢Estan los asistentes de bodega supervisados?
R/ Si, por el jede de bodega.
6. ¢Se operan oportunamente todos los documentos en el sistema?

Si, luego de entregar la mercaderia se opera en el sistema.

William Carranza Daniel Lépez
Asistente de bodega Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.
ClI-8

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha
Presentacion de informe de .

inventarios ante la SAT Elaboro: DL 22/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa presentacion de informe de inventarios ante la SAT

En cumplimiento de los requerimientos legales, el departamento de
contabilidad envia de forma semestral los reportes de inventarios disponibles
para la venta con que cuenta el hotel; estos reportes se envian durante los

meses de enero y julio.

Esta actividad es verificada por el departamento de auditoria interna como

parte de sus controles regulares.

Fernando Guzman
Gerente financiero

Daniel Lépez
Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.
CllI-9

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Narrativa para despachos de ..
producto de bodega general Elaboro: DL 22/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa para despachos de producto de bodega general

La bodega funciona en horario de 08:am a 17:00 horas, para un despacho el
procedimiento regular es:

El personal del departamento que requiere el producto llega a la ventanilla de
bodega con un formato de requisicion previamente llenado indicando el
producto que necesita retirar, el formato debe venir firmado por el encargado
del departamento que solicita.

El personal de bodega recibe la solicitud y valida:

e Que la requisicion esté firmada por el encargado del departamento
solicitante.

¢ Que haya existencia del producto.

¢ Que la requisicion se encuentre cerrada (esto quiere decir que no puedan
afiadirse mas articulos).

El personal de bodega procede a reunir el producto y lo entrega en la puerta
de la bodega, el producto es revisado por la persona que solicita.

Al estar conforme con el producto la persona solicitante firma la requisicién
como confirmacion de que el producto ha sido recibido a satisfaccion.

Al entregar el producto el personal de bodega lo descarga del sistema.

Jorge Ecu Daniel Lopez
Jefe de bodega Asistente de auditoria interna

74




Hotel de Guatemala, S.A.
ClI-10

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Narrativa manejo de maximos y ..
minimos de inventario Elaboro: DL 22/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa manejo de maximos y minimos de inventario

Existen dos maneras para validar las existencias maximas y minimas para
cada uno de los articulos del inventario en la bodega general, la primera es
la consulta del articulo, y la segunda es por medio de un reporte de maximos
y minimos de inventario.

Esto sirve para mantener la cantidad adecuada de inventarios de acuerdo a
la rotacion que se tiene determinada para cada articulo dentro del hotel, el
encargado de bodega en conjunto con el encargado de compras dan un
mantenimiento constante a los valores maximos y minimos de stock en el
inventario, a manera de mantener abastecidos a los diferentes bares con los
productos necesarios para la venta.

El encargado de bodega y el encargado de compras, dentro de sus
actividades diarias, revisan los articulos que requieren de compra para
mantener su existencia minima.

De igual forma el departamento de auditoria interna revisa que los niveles de
inventario se mantengan de acuerdo a lo requerido en el sistema.

Georgina Lopez Jorge Ecu
Jefe de compras Jefe de bodega
Daniel Lépez

Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-11 1/2

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Narrativa de ventas de producto a

consumidor final en los Elaboro: DL 22/01/2017
restaurantes y bares del hotel

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa de ventas de producto a consumidor final en los restaurantes
y bares del hotel

Cada uno de los bares y restaurantes del hotel funciona en horarios distintos
pero su forma de operacion es la misma siendo la siguiente:

Al ingresa un cliente en el establecimiento, se abre una mesa en el sistema
de cobro para cargar todos los consumos que ha realizado.

Todas las bebidas disponibles han sido previamente mantenidas en el
sistema para que el encargado de bar pueda seleccionarla del sistema y
cargar el producto correspondiente.

Al terminar el consumo se procede a entregar el documento de control al
cliente para su revision, aca se indica el consumo y el precio total a ser
pagado.

Al tener la confirmacion por parte del cliente se procede a cerrar la cuenta y
facturar el consumo.

Para un cliente que consuma directamente en la barra el procedimiento es el
mismo, se abre una cuenta y en ella se carga todo su consumo.

Todas las mesas que sean abiertas para consumo deben ser cerradas para
identificar correctamente el consumo de cada uno de los clientes.

La excepcion al procedimiento son las amenidades otorgadas por las
gerencias, en estos casos no se imprime la factura y el Gnico comprobante
es el documento de control interno impreso para la firma por el gerente que
la otorga.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-11 2/2
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Narrativa de venta de producto a

consumidor final en los Elaboro: DL 22/01/2017
restaurantes y bares del hotel

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa de venta de producto a consumidor final en los restaurantes y

bares del hotel

El cuadre entre documentos de control y facturas es realizado por
contabilidad, por lo que todos los controles internos deben ser archivados

para su posterior verificacion fisica.

Oscar Rojas
Gerente de alimentos y bebidas

Daniel Lépez
Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-12 1/2

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Narrativa venta de producto a

consumidor final en el Elaboro: DL 22/01/2017
departamento de banquetes

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa venta de producto a consumidor final en el departamento de
banquetes

Para los eventos realizados en los salones del hotel, lo incluido en se
encuentra previamente indicado en un contrato siendo el procedimiento el
siguiente:

Personal de banquetes retira producto de bodega con base al contrato del
evento, se dispone del producto de acuerdo a lo establecido por el cliente
previamente y como se detalla en el contrato.

De ser requerido mas producto se puede solicitar a bodega, o pedir una
transferencia de los otros bares, para esto utilizan un formato de requisicion
y el producto se descarga de un bar y se carga al otro.

Al final el producto total consumido se factura, al igual que en los otros bares,
se obtiene un control interno, y sobre la aceptacion del mismo se factura.

La excepcion al procedimiento son las amenidades otorgadas por las
gerencias, en estos casos no se imprime la factura y el Gnico comprobante
es el documento de control interno impreso para la firma por el gerente que
la otorga.

El cuadre entre controles internos y facturas es realizado por contabilidad,
por lo que todos los controles internos deben ser archivados para su
posterior verificacion fisica.

Maonica Martinez Daniel Lépez
Gerente de banquetes Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-12 2/2

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Narrativa venta de producto a

consumidor final en el Elaboro: DL 22/01/2017
departamento de Minibares

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa venta de producto a consumidor final en el departamento de
Minibares

Minibares es un servicio basico dentro de la habitacion, para la venta del
producto el procedimiento es el siguiente:

Cada habitacion dispone de producto dentro de su propio refrigerador con
llave, el huésped puede solicitar la llave del Minibar si tiene la intencion de
consumir.

Las habitaciones con llave son reportadas al personal de Minibares por el
departamento de recepcion al entregar una habitacion.

El personal de Minibares reporta el producto consumido en recepcion para
gue sea cargado a la habitacién y a la vez lo repone dentro del Minibar

Al terminar el hospedaje en el momento del check out, recepcion solicita a
Minibares que indique si se realizaron mas consumos en la habitacién, por lo
que el encargado de turno se dirige a la habitacion a validar nuevos
consumos.

Si no hay encargado de Minibares disponible se solicita al huésped que
indique los consumos adicionales a la ultima revision de Minibares, cargando
lo indicado por el cliente. Si el cliente niega haber consumido producto la
indicacion es no cargar nada, a pesar de lo que haya reportado por
Minibares.

Luisa Guzman Daniel Lopez
Gerente de recepcion Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-13 1/2

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Narrativa de actividades de Gerente .

de Turno Elaboro: DL 22/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa de actividades de gerente de turno

El puesto de gerente de turno sirve para mantener en todo momento a una
persona encargada de:

Toma de decisiones referentes a la atencion de los huéspedes.
Supervision fisica en todas las areas del hotel.

Representacién de la gerencia ante situaciones de emergencia.
Retiro de producto de bodega en caso de emergencia.

Sus funciones comienzan desde las 17:00 horas cuando termina la jornada
laboral del gerente general y termina al siguiente dia a las 08:00 horas; los
fines de semana su labor se extiende 24 horas comenzando desde la
finalizacion del turno anterior.

Se tiene determinado como politica que la jornada de gerente de turno no
debe coincidir con las funciones laborales que desempefa el empleado
regularmente, como ejemplo un capitan que labora de noche no puede fungir
como gerente de turno en esa misma jornada.

Se crea esta figura cuando el gerente general del hotel se encuentra fuera de
su horario laboral, de vacaciones o bien de viaje.

Recursos humanos es el departamento responsable de asignar empleados
de confianza, bajo el consentimiento de la gerencia del hotel, para que
cumplan con las funciones de gerente de turno. Usualmente las personas
que cumplen con esta labor son jefes de area, gerentes, capitanes o
asesores de venta.

Esta posicion es calendarizada al principio de mes y se le informa al
empleado su designacion como gerente de turno con al menos dos semanas
de anticipacion al dia en que se le asigno.
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-13 2/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Narrativa de actividades de Gerente .

de Turno Elaboro: DL 22/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 24/01/2017

Narrativa de actividades de gerente de turno

Al ser designado como gerente de turno, el empleado dispone de una
habitacién del hotel para pasar la noche, incluyendo su alimentacion.

Debe estar disponible durante el tiempo que se le ha designado para atender
las distintas situaciones que puedan presentarse en el hotel y ademas
cumplir con una supervision constante de las actividades realizadas en el
hotel.

Lucia Castillo Daniel Lopez
Gerente de recursos humanos Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-14
Evaluacién del sistema de control B

interno al area de inventarios de bebidas Iniciales Fecha
Descripcién de figuras Elaboro: DL 09/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 10/01/2017

A continuacidn se muestran las figuras utilizadas para la descripcién de los procesos en los

flujogramas:

Simbolo Nombre

Inicio o fin

Descripcién

Representa el inicio o terminacion del
proceso que se esta realizando.

Operacion o
actividad

Es la realizacion de una actividad u
operacion de un procedimiento.

Representa la decisién o alternativa, si es
necesario evaluar una condicién y plantear la
seleccion de una alternativa de la actividad
que se ejecuta.

Archivo

Se guarda uno o varios documentos.

Multidocumento

Representa cuando se utilizan varias copias
de un documento o diferentes.

Conector de area o
pagina

]
5
V

Representa la conexién se dara con otra
area administrativa.
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-15
Evaluacién del sistema de control )

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Flujograma de articulos en bodega Elaboro: DL 09/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 10/01/2017

El siguiente flujograma describe el proceso que siguen los inventarios de
bebidas desde su ingreso al hotel hasta la entrega a los bares.

Flujograma de recepcién, almacenaje y descarga de articulos del inventario de
bebidas en los bares en la bodega general

Descripcion de Actividades

Bar o usuario
del hotel

Bodega
general

Proveedor

1) Reliazacién de pedido para compra de
bebidas.

2) Colocacion de orden de compra de
bebidas en el sistema.

3) Recepcidn de articulos en bodega,
recibidos del proveedor en instalaciones del
hotel.

4) Almacenaje y resguardo del inventario de
bebidas en |la bodega del hotel.

5) Descarga de inventario a ser entregado
al departamento solicitante.

6) Entrega de articulos al departamento
solicitante.

Inicio

Inicio

54
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-16
interno al area de inventarios de bebidas Iniciales Fecha
Flujograma de inventarios en bares Elaboro: DL 09/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 10/01/2017

El flujograma presentado a continuacion se aplica a todos los bares del hotel.

Flujograma de recepcion, almacenaje y venta de articulos del inventario de bebidas en los
bares y restaurantes del hotel

Descripcion de Actividades

Bodega de
alimentos

Encargado
bar

Cliente

Encargado
bar distinto

1) Entrega de articulos en bodega de
alimentos y bebidas al responsable del bar.

2) Transferencia entrante recibida de otro
bar del hotel.

3) Almacenaje de los articules en la
bodega, estantes y equipos de refrigeracion

4) Descarga de inventario por venta de
mercaderia.

5) Entrega de bebida al cliente e ingreso e
ingreso a su cuenta para facturacion

6) Descarga de inventario por transferencia
saliente por articulos entregados a otro bar
del hotel.

7) Descarga de inventario por devolucion a
bodega de alimentos y bebidas.

Inicio

Si

No

Inicio

)

No

Si

Mo

Si

!
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-17 1/5
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Evaluaciéon del ambiente de control Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Ambiente de Control
Punto a evaluar Comentarios Evidencia Referencia

a) Verificacion de
la filosofia vy
politica
empresarial.

.Se da a conocer
la filosofia de la
empresa?

¢ Existen
sanciones
conducta
inapropiada?

por

La misién y vision
de la empresa se da

a conocer a los
empleados.

Las sanciones
estan
representadas por
llamadas de
atencién,  primero
verbales y luego
escritas, esto fue
observado por el
personal de
auditoria.

Existen rotulos en la
principal entrada de
personal de la
empresa, sin
embargo el personal
a nivel gerencial no
es obligado a
ingresar por la
misma entrada.

Cc

Las copias de las
llamadas de
atencion escritas
estan archivadas en
los expedientes de
los empleados en el

departamento de
recursos humanos.
C

CllI-3
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-17 2/5
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Evaluaciéon del ambiente de control Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Ambiente de Control
Punto a evaluar Comentarios Evidencia Referencia

b) Conocimiento
de la estructura
organizacional.

.Se da a conocer
la estructura
organizativa de la
entidad?

c) Asignacion de
autoridad y res-
ponsabilidades.

¢ conocen los
empleados las
responsabilidades
relativas

El personal conoce
la estructura
organizacional de la
empresa.

Existen  manuales
con la descripcion
de cada puesto, el
detalle de

Se observo que el
personal de recién
ingreso  recibe un
curso de introduccion
y bienvenida a la
compafia, donde se
da a conocer al
personal de
ingreso.

recién

Cc

Se observaron los
manuales en el
departamento

ClI-3
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-17 3/5
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Evaluacién del ambiente de control Elaboré: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Ambiente de Control
Punto a evaluar Comentarios Evidencia Referencia
a su puesto de |las responsabilidades | de recursos
trabajo? relativas a cada cargo | humanos.
viene de este
documento del cual se C
entrega una copia al
empleado, esto fue
observado por el
personal de auditoria.
¢,Conocen los | Al igual que con las | Se verificaron los
empleados el | responsabilidades, la | documentos
grado de autoridad autoridad se delimita | fisicos en el
en el manual de | departamento de
que les es | 4 S,
_ escripcion de | Recursos
pertinente de | puestos, el cual se | Humanos.
acuerdo a SU|entrega a cada
puesto? empleado al inicio de C
su relacion laboral,
esto fue observado por
el personal de
auditoria.
¢Se  encuentran | La dltima actualizacion | Observado en los
actualizados  los | de los manuales es del | documentos
manuales de | afio 2015, esto fue | mantenidos por
puestos? observado por el | recursos humanos.

personal de auditoria.

Cc
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-17 4/5
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Evaluacién del ambiente de control Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Ambiente de Control
Punto a evaluar Comentarios Evidencia Referencia

d) Verificacion de

segregacion de
actividades.

¢ Existe una
adecuada
segregacion de
funciones?

Durante el conteo
fisico para el inventario
de minibares, se
encontraron gaseosas
que han pasado su
fecha de caducidad, el

personal del area
indico que esa
actividad no estaba

contemplada en sus
actividades.

Las actividades se
encuentran  descritas
en los manuales de
descripcion de
puestos, sin embargo
para el é&rea de
banquetes,  si un
capitdn es nombrado
gerente de guardia
tiene acceso a retirar
producto de bodega
por el mismo.

El manual del puesto
de minibares no
cuenta con la
descripcion de
verificacion de
caducidad de
productos.

Se realiz6 la narrativa
para la funcion de
gerente de turno, en

la cual se identifica a
puestos  operativos
tomando actividades

de direccion y de
toma de decisiones.

ClI-18
15/17

ClI-13
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacion del sistema de control Cll-17 5/5
interno al area de inventarios de bebidas Iniciales Fecha
Evaluacion del ambiente de control Elaboré: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Ambiente de Control
Punto a evaluar Comentarios Evidencia Referencia
e) Verificacion de
las politicas del
personal.
¢ Existen politicas | Se realizan distintas | Se observaron las
de recursos | clases de evaluaciones | evaluaciones por
humanos en lala los candidatos de | parte del personal
contratacion de | acuerdo a la posicion a | de recursos
personal? la que aplican, esto fue | humanos. C
verificado por el
personal de auditoria
interna.
¢Existen medidas | Los empleados pueden | Se verificaron las
correctivas  para | recibir desde llamadas | copias de las
empleados  que | de atencién verbales | lamadas de
incumplan con las | hasta escritas, mismas | atencién archivadas
politcas de la|que pueden ocasionar | en el departamento
empresa? el despido de un|de recursos
empleado de acuerdo a | humanos.

la gravedad o incidencia

en la falta. Esto fue
observado por el
personal de auditoria
interna.

C
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluaciéon del sistema de control Cll-18 1/17
interno al area de inventarios de bebidas Iniciales Fecha
Tor_nq de inventarios y observacion de Elaboré: DL 28/02/2017
actividades en bares y bodega

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

Resultados de conteo fisico del Inventario de Bebidas en Bodega General al

28 de febrero 2017

_— Unidad Saldo Conteo : ,
Cddigo Nombre Medida | Sistema | FEisico Diferencia
Whisky
1000010 Whisky "A" BOT. 38 38 0
1000011 Whisky "B" BOT. 68 68 0
1000012 Whisky "C" 1/2 BOT. 67 67 0
1000013 Whisky "D" 1/2 BOT. 32 32 0
1000014 Whisky "C" BOT. 6 6 0
1000015 Whisky "D" 1/2 BOT. 7 7 0
1000016 Whisky "E" BOT. 3 3 0
1000017 Whisky "F" BOT. 1 1 0
1000018 Whisky "G" BOT. 1 1 0
1000019 Whisky "H" BOT. 1 1 0
1000020 Whisky "I" BOT. 46 46 0
1000021 Whisky "J" BOT. 1 1 0
1000022 Whisky "K" Unidades 72 72 0
1000023 Whisky "L" BOT. 3 3 0
1000024 Whisky "M" Unidades 24 24 0
Vodka
1001010 Vodka "A" BOT. 1 1 0
1001011 Vodka "B" BOT. 3 3 0
1001012 Vodka "B" BOT. 5 5 0
1001013 Vodka "C" BOT. 41 41 0
1001014 Vodka "D" BOT. 9 9 0
1001017 Vodka "E" BOT. 1 1 0
1001018 Vodka "F" BOT. 28 28 0
1001019 Vodka "G" 1/2 BOT. 8 8 0
1001020 Vodka "H" BOT. 6 6 0
F
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-18 2/17

interno al area de inventarios de icial Fech

bebidas Iniciales echa

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elelownd: DL 28/02/2017

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

L Unidad Saldo Conteo . .
Caddigo Nombre Medida | Sistema | FEisico Diferencia
1001021 Vodka "I" BOT. 6 6 0
Tequila
1002010 Tequila "A" BOT. 10 10 0
1002011 Tequila "B" BOT. 4 4 0
1002013 Tequila "C" BOT. 3 3 0
1002014 Tequila "D" BOT. 15 15 0
1002017 Tequila "E" BOT. 4 4 0
1002018 Tequila "F" BOT. 2 2 0
1002019 Tequila "G" BOT. 1 1 0
1002020 Tequila "H" BOT. 7 7 0
1002021 Tequila "l" BOT. 5 5 0
1002022 Tequila "J" BOT. 2 2 0
Ron
1003010 Ron "A" BOT. 4 4 0
1003011 Ron "B" BOT. 3 3 0
1003012 Ron "B" BOT. 73 73 0
1003013 Ron "C" 1/2 BOT. 73 73 0
1003014 Ron "D" BOT. 81 81 0
1003017 Ron "E" BOT. 6 6 0
1003018 Ron "F" BOT. 6 6 0
1003019 Ron "G" BOT. 74 74 0
1003020 Ron "H" Unidades 84 84 0
1003021 Ron "I" BOT. 78 78 0
Vino
1004010 Vino "A" BOT. 1 1 0
1004011 Vino "B" 1.5 Lts 18 18 0
1004012 Vino "C" BOT. 1 1 0
1004013 Vino "D" BOT. 17 17 0
1004014 Vino "E" BOT. 1 1 0
1004015 Vino "F" 1/2 BOT. 4 4 0
1004016 Vino "G" BOT. 22 22 0
1004017 Vino "H" BOT. 14 14 0
F
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-18 3/17

interno al area de inventarios de icial Fech

bebidas Iniciales echa

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elelownd: DL 28/02/2017

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

L Unidad Saldo Conteo . .
Caddigo Nombre Medida | Sistema | FEisico Diferencia
1004018 Vino "I" BOT. 1 1 0
1004019 Vino "J" BOT. 1 1 0
1004020 Vino "K" BOT. 3 3 0
1004021 Vino "L" BOT. 6 6 0
1004022 Vino "M" BOT. 1 1 0
1004023 Vino "N" BOT. 2 2 0
1004024 Vino "O" BOT. 49 49 0
1004025 Vino "P" BOT. 22 22 0
1004026 Vino "Q" BOT. 9 9 0
1004027 Vino "R" BOT. 8 8 0
1004028 Vino "S" BOT. 1 1 0
1004029 Vino "T" BOT. 8 8 0
1004030 Vino "U" BOT. 1 1 0
1004031 Vino "V*" BOT. 7 7 0
1004032 Vino "W" BOT. 4 4 0
1004033 Vino "X" BOT. 41 41 0
1004034 Vino "Y" BOT. 17 17 0
Otros Licores

1005010 Licor "A" BOT. 5 5 0
1005011 Licor "B" BOT. 3 3 0
1005012 Licor "C" 1/2 BOT. 16 16 0
1005013 Licor "D" BOT. 9 9 0
1005014 Licor "E" BOT. 1 1 0
1005015 Licor "F" BOT. 2 2 0
1005016 Licor "G" BOT. 2 2 0
1005017 Licor "H" BOT. 1 1 0
1005018 Licor "I" BOT. 2 2 0
1005019 Licor "J" BOT. 18 18 0
1005020 Licor "K" BOT. 1 1 0
1005021 Licor "L" BOT. 3 3 0
1005022 Licor "M" BOT. 4 4 0
1005023 Licor "N" BOT. 2 2 0
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-18 4/17
interno al area de inventarios de icial Fech
bebidas Iniciales echa
Toma de inventarios y observacion .
de actividades en bares y bodega Elelownd: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017
L Unidad Saldo Conteo . .
Caddigo Nombre Medida | Sistema | FEisico Diferencia
1005024 Licor "O" BOT. 6 6 0
1005025 Licor "P" BOT. 5 5 0
1005026 Licor "Q" Litro 2 2 0
Cervezas
1006010 Cerveza "A" Unidades 625 625 0
1006011 Cerveza "B" Unidades 240 240 0
1006012 Cerveza "C" Unidades 450 450 0
1006013 Cerveza "D" Unidades 216 216 0
1006014 Cerveza "E" Unidades 96 96 0
1006015 Cerveza "F" Unidades 60 60 0
1006016 Cerveza "G" Unidades 96 96 0
Gaseosas y jugos
1007010 Gaseosa "A" Lata 24 24 0
1007011 Gaseosa "B" Unidades 1,396 1,254 142
1007012 Gaseosa "C" Unidades 1,645 1,425 220
1007013 Gaseosa "D" Unidades 1,691 1,511 180
1007014 Gaseosa "E" Unidades 1,444 1,424 20
1007015 Gaseosa "F" Unidades 1,267 1,127 140
1007016 Gaseosa "G" Unidades 3,416 3,406 10
1007017 Gaseosa "H" Unidades 2,051 2,051 0
1007018 Gaseosa "I" Unidades 1,428 1,428 0
1007019 Gaseosa "J" Unidades 882 795 87
1007020 Gaseosa "K" Unidades 399 399 0
1007021 Gaseosa "L" Unidades 153 153 0
1007022 Gaseosa "M" Unidades 51 51 0
1007023 Jugo "A" Galones 23 23 0
1007024 Jugo "B" 1/2 Galén 3 3 0
1007025 Jugo "C" Litro 62 62 0
1007026 Gaseosa "N" Unidades 1,998 1,855 143
Total unidades 21,070 20,128 942
F
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b)

f)

Hotel de Guatemala, S.A. ClI-18 5/17

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elelownd: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

Observaciones del resultado de conteo fisico del Inventario de Bebidas en
Bodega General al 28 de febrero 2017:

En la seccién de gaseosas y jugos se identificaron diferencias, el motivo era
una requisicion de salida que no se habia entregado ni operado en el
sistema, esto porque el gerente de turno hizo un retiro de bodega durante la
noche en horario durante el cual el personal de bodega no estaba presente.

El gerente de turno indico no haber entregado el documento de requisicién
de salida en bodega debido a que también labor6 normalmente durante su

jornada y no tuvo tiempo de hacerlo al siguiente dia.

Se hizo la prueba de control sobre las requisiciones y se validé que todas
cuentan con los requisitos establecidos. (Ref. CllI-26)

Las botellas de licor se guardan en la bodega a temperatura ambiente, se
pudo constatar el cuidado con el que se maneja el producto.

El personal que opera Yy archiva las requisiciones de salida es también el
encargado de la integridad, recepcion y despacho del inventario.

Se validé la fecha de caducidad para todos los productos en la bodega
general durante la toma del inventario.

No existe una separacion fisica entre la recepcion de mercaderias y la
bodega general.

94




Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-18 6/17
interno al area de inventarios de niciales -
bebidas

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elaboro: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

Resultados de conteo fisico del Inventario de Bebidas en Restaurante

Bar “Amaterasu” del 31 de enero al 28 de febrero 2017

p Inv. |Entradas| Venta | Transfe-| Dispo- Inv. .
Articulo . . ; . Dif.
Inicial Mes Mes rencias | nible Final
Whisky
Whisky "B" 5 4 3 6 6 0
Whisky "C" 5 4 3 6 6 0
Whisky "D" 3 2 0 5 5 0
Whisky "E" 3 1 0 4 4 0
Whisky "H" 4 3 2 5 5 0
Whisky "I" 6 1 2 5 5 0
Tequila
Tequila "B" 3 2 3 2 2 0
Tequila "C" 2 2 2 2 2 0
Tequila "G" 2 1 2 1 1 0
Tequila "I" 1 0 1 0 0 0
Vodka
Vino "D" 1 2 1 2 2 0
Vino "M" 2 1 3 0 0 0
Vino "Q" 1 2 1 2 2 0
Ron
Ron "B" 2 4 2 4 4 0
Ron "C" 1 1 2 2 0
Ron "D" 2 4 1 5 5 0
Vino
Vino "B" 2 2 1 3 3 0
Vino "E" 2 0 8 -6 -6 0
Vino "J" 2 2 5 -1 -1 0
Vino "P" 2 2 2 2 2 0
Vino "Y" 3 2 5 5 0
Licores
Licor "A" 3 1 2 2 2 0
Licor "G" 2 2 2 2 2 0
F
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-18 7/17
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Toma de inventarios y observacion .
de actividades en bar)és y bodega SlEloomg: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017
Articulo Ip\{. Entradas | Venta Tran§fe- Di§po- Inv. Dif.
Inicial Mes Mes | rencias | nible Final
Licor "L" 2 3 1 4 4 0
Licor "P" 1 2 3 3 0
Licor "S" 1 0 1 1 0
Cerveza 0
Cerveza "B" 24 96 12 108 105 -3
Cerveza "C" 22 96 35 83 81 -2
Cerveza "D" 27 48 60 15 15 0
Cerveza "E" 15 48 10 53 53 0
Cerveza "G" 11 24 31 4 4 0
Gaseosas y jugos
Gaseosa "B" 6 12 18 16 -2
Gaseosa "C" 21 96 101 16 14 -2
Gaseosa "D" 35 96 122 9 9 0
Gaseosa "E" 22 96 110 8 8 0
Gaseosa "F" 20 48 43 25 23 -2
Gaseosa "G" 14 48 30 32 32 0
Gaseosa "H" 22 48 32 38 36 -2
Gaseosa "I" 12 24 22 14 14 0
Gaseosa "J" 13 24 24 13 13 0
Gaseosa "K" 14 24 25 13 13 0
Jugo "A" 6 12 16 2 2 0
Jugo "C" 30 48 75 3 1 -2
Total unidades 377 938 795 520 505 -15

Observaciones del resultado de conteo fisico del Inventario de Bebidas en

Restaurante Bar “Amaterasu” del 31 de enero al 28 de febrero 2017:

a) El inventario pasa a ser responsabilidad del bar una vez el producto es
retirado de la bodega general, por lo que el control del mismo no es
registrado en ningun sistema contable.
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b)

d)

Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluaciéon del sistema de control ClI-18 8/17

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elelownd: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

El inventario pasa a ser responsabilidad del bar una vez el producto es
retirado de la bodega general, por lo que el control del mismo no es
registrado en ningun sistema contable.

El personal de contabilidad realiza un inventario semanal como medida de
control y un inventario mensual para obtener el calculo de los costos de
bebidas del mes para este bar.

Existen 2 encargados de bar trabajando cada uno en turnos distintos, la
responsabilidad por las diferencias en el inventario practicado semanalmente
es compartida por ambos, se pudo observar los memorandums de descuento
en planilla por faltantes en inventario.

El bar de este restaurante cuenta con una bodega compartida con el
personal de cocina.

Se valido la fecha de caducidad para todos los productos en el bar durante la
toma del inventario.

Resultados de conteo fisico del Inventario de Bebidas en Restaurante
Bar “El Fogon” del 31 de enero al 28 de febrero 2017

Arti Inv. |Entradas| Venta |Transfe-| Dispo- | Inv. ,
rticulo . ) ; . Dif.
Inicial Mes Mes | rencias | nible Final
Whisky
Whisky "B" 6 4 3 7 7 0
Whisky "D" 7 3 3 7 7 0
Whisky "E" 4 5 4 5 5 0
Whisky "G" 4 3 3 4 4 0
Whisky "I" 7 4 2 9 9 0
Whisky "J" 5 0 4 1 1 0
Whisky "K" 6 2 2 6 6 0
F
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-18 9/17
interno al area de inventarios de —
. Iniciales Fecha
bebidas
Toma de inventarios y observacion .
de actividades en bar)és y bodega Elelownd: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017
Articulo I_n\{. Entradas | Venta Trangfe- Di_spo- I_nv. Dif.
Inicial Mes Mes | rencias | nible Final
Whisky "L" 5 1 3 3 3 0
Whisky "M" 1 0 0 1 1 0
Tequila
Tequila "B" 3 1 4 0 0 0
Tequila "D" 2 0 1 1 1 0
Tequila "F" 2 0 1 1 1 0
Vodka
Vodka "A" 1 1 1 1 1 0
Vodka "B" 2 1 1 2 2 0
Vodka "D" 2 1 1 2 2 0
Vodka "D" 1 1 1 1 1 0
Ron
Ron "B" 1 7 7 1 1 0
Ron "C" 1 1 1 1 1 0
Ron "D" 2 3 3 2 2 0
Vino
Vino "C" 3 1 3 1 1 0
Vino "I" 1 1 2 0 0 0
Vino "M" 2 1 3 0 0 0
Vino "P" 5 1 6 0 0 0
Vino "Q" 2 1 3 0 0 0
Vino "R" 1 1 1 1 1 0
Vino "T" 2 1 1 2 2 0
Vino "V" 4 2 5 1 1 0
Licores
Licor "F" 4 2 3 3 3 0
Licor "J" 1 1 2 0 0 0
Licor "K" 1 1 1 1 1 0
Licor "L" 1 1 1 1 1 0
F
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-18 10/17
interno al area de inventarios de —
. Iniciales Fecha
bebidas
Toma de inventarios y observacion .
de actividades en bar)és y bodega SlEloomg: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017
Articulo Inv. Entradas | Venta Trangfe- Di_spo- Inv. Dif.
Inicial Mes Mes | rencias | nible Final
Licor "M" 1 1 1 1 1 0
Cerveza
Cerveza "A" 42 96 90 48 43 -5
Cerveza "B" 41 48 66 23 23 0
Cerveza "C" 47 48 56 39 39 0
Cerveza "D" 49 48 35 62 60 -2
Cerveza "F" 51 48 61 38 38 0
Cerveza "G" 52 48 63 37 37 0
Gaseosas y jugos
Gaseosa "A" 9 12 1 20 20 0
Gaseosa "C" 42 96 118 20 15 -5
Gaseosa "D" 37 96 126 7 4 -3
Gaseosa "E" 48 12 50 10 10 0
Gaseosa "F" 37 47 46 38 35 -3
Gaseosa "J" 25 47 36 36 36 0
Gaseosa "L" 24 47 35 36 36 0
Gaseosa "M" 19 47 36 30 30 0
Jugo "A" 26 47 39 34 34 0
Jugo "B" 29 24 26 27 27 0
Jugo "C" 30 24 23 31 31 0
Gaseosa "N" 22 24 26 20 20 0
Total unidades 672 889 982 579 561 -18
F
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b)

d)

Hotel de Guatemala, S.A. Cll-18 11/17

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Toma de inventarios y observacion .
de actividades en bares y bodega Elaboro: DL 28/02/201

7

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/201

7

Observaciones del resultado de conteo fisico del Inventario de Bebidas en
Restaurante Bar “El Fogon” del 31 de enero al 28 de febrero 2017:

El inventario pasa a ser responsabilidad del bar una vez el producto es
retirado de la bodega general, por lo que el control del mismo no es
registrado en ningun sistema contable.

El personal de contabilidad realiza un inventario semanal como medida de
control y un inventario mensual para obtener el calculo de los costos de
bebidas del mes para este bar.

Existen 3 encargados de bar trabajando cada uno en turnos distintos, la
responsabilidad por las diferencias en el inventario practicado semanalmente
es dividida entre todos los encargados del bar, se pudo observar los
memorandums de descuento en planilla por faltantes en inventario.

Este bar cuenta con una bodega propia para el almacenamiento de sus
inventarios.

Se valido la fecha de caducidad para todos los productos en el bar durante la
toma del inventario.

Resultados de conteo fisico del Inventario de Bebidas en Restaurante
Bar “Leuvehaven” del 31 de enero al 28 de febrero 2017

Articulo Iny. Entradas | Venta Transfe- Digpo- I_nv. Dif.
Inicial Mes Mes | rencias | nible Final
Whisky
Whisky "A" 9 5 2 12 12 0
Whisky "B" 10 4 2 12 12 0
Whisky "D" 7 6 3 10 10 0
F
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-18 12/17
interno al area de inventarios de —
. Iniciales Fecha
bebidas
Toma de inventarios y observacion .
de actividades en bar)és y bodega Elelownd: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017
Articulo I_n\{. Entradas | Venta Trangfe- Di_spo- I_nv. Dif.
Inicial Mes Mes | rencias | nible Final
Whisky "E" 9 3 1 11 11 0
Whisky "G" 8 2 2 8 8 0
Whisky "H" 7 2 3 6 6 0
Whisky "I" 12 1 2 11 11 0
Whisky "K" 10 2 3 9 9 0
Tequila
Tequila "B" 5 2 3 4 4 0
Tequila "C" 4 1 2 3 3 0
Tequila "F" 6 2 2 6 6 0
Tequila "G" 4 1 5 5 0
Tequila "H" 2 0 2 2 0
Vodka -
Vodka "B" 2 2 4 4 0
Vodka "C" 5 3 3 5 5
Vodka "D" 1 2 3 3
Ron -
Ron "B" 4 8 6 6 6
Ron "C" 2 2 4 3 -1
Ron "D" 2 4 1 5 5
Ron "D" 5 4 2 7 6 -1
Ron "E" 4 4 1 7 7
Ron "F" 5 1 6 6
Vino
Vino "D" 4 2 2 4 4
Vino "M" 5 2 1 6 6
Vino "N" 4 0 4 4
F
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b)

Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-18 13/17
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Toma de inventarios y observacion .
de actividades en bar)és y bodega SlEloomg: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017
. Inv. |Entradas| Venta | Transfe-| Dispo- | Inv. :
Articulo . . ; . Dif.
Inicial Mes Mes | rencias | nible Final
Licores
Licor "C" 3 1 2 2 2 0
Cerveza
Cerveza "A" 45 96 89 52 50 -2
Cerveza "D" 50 48 55 43 43 0
Cerveza "E" 52 48 34 66 66 0
Cerveza "G" 55 48 62 41 41 0
Gaseosas y jugos
Gaseosa "F" 28 48 35 41 37 -4
Gaseosa "G" 27 48 34 41 38 -3
Gaseosa "I" 22 48 35 35 34 -1
Gaseosa "M" 32 24 25 31 30 -1
Jugo "B" 33 24 22 35 34 -1
Total unidades 483 498 434 547 533 -14

Observaciones del resultado de conteo fisico del Inventario de Bebidas en F
Restaurante Bar “Leuvehaven” del 31 de enero al 28 de febrero 2017:

El inventario pasa a ser responsabilidad del bar una vez el producto es
retirado de la bodega general, por lo que el control del mismo no es
registrado en ningun sistema contable.

El personal de contabilidad realiza dos inventarios cada semana como
medida de control y un inventario mensual para obtener el célculo de los

costos de bebidas del mes para este bar.

Existen 2 encargados de bar trabajando cada uno en turnos distintos, la
responsabilidad por las diferencias en el inventario practicado semanalmente
es dividida entre ambos encargados del bar, se pudo observar los

memorandums de descuento en planilla por faltantes en inventario.
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d)

Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-18 14/17
interno al area de inventarios de niciales =
bebidas

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elaboro: DL | 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

Este bar cuenta con una bodega propia para el almacenamiento de sus

inventarios.

Durante el conteo fisico se encontraron 3 botellas de Mezcal “Alacran” dentro
de las instalaciones del bar, esta botella no esta registrada en la bodega
general de bebidas y no se encuentra dentro de los productos ofrecidos por

el bar.

Se validé la fecha de caducidad para todos los productos en el bar durante la

toma del inventario.

Resultados de conteo fisico del Inventario de Bebidas de Minibares del
31 de enero al 28 de febrero 2017

Articulo Inv. | Ingre- | Transfe- Ventas Dispo- | Inv. Dif.
Inicial | sos | rencias nible | Final
Gaseosas y jugos
Gaseosa "A" 281 24 18 287 282 -5
Gaseosa "C" 352 48 4 12 392 375 -17
Gaseosa "E" 355 48 16 2 417 408 -9
Gaseosa "G" 285 24 18 291 282 -9
Cervezas
Cerveza "B" 282 48 24 7 347 343 -4
Cerveza "C" 212 0 212 204 -8
Cerveza "E" 217 7 210 202 -8
Licores
Whisky "M" 185 24 2 30 181 175 -6
Vodka "I" 213 0 213 212 -1
Ron "H" 368 720 74 671 491 424 -67
Ron "I" 122 48 32 138 136 -2
Vino "AF" 182 4 7 179 176 -3
Total unidades 3054 988 120 804 3358 | 3219 | -139
F
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Hotel de Guatemala, S.A. ClI-18 15/17

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elelownd: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

Observaciones del resultado de conteo fisico del Inventario de Bebidas en
Minibares del 31 de enero al 28 de febrero 2017:

a)

b)

d)

f)

)

El inventario pasa a ser responsabilidad del bar una vez el producto es
retirado de la bodega general, por lo que el control del mismo no es
registrado en ningun sistema contable.

El personal de contabilidad realiza un inventario cada semana como
medida de control y un inventario mensual para obtener el calculo de
los costos de bebidas del mes para este bar.

Existen 2 encargados del producto de minibares, las diferencias por el
faltante en los inventarios de minibares no ha sido descontada al
personal del departamento.

Al realizar el inventario se encontraron 125 gaseosas ya vencidas
dentro de los minibares en habitaciones, el personal indicé que no
tenian contemplada la revision de fechas de caducidad dentro de sus
atribuciones.

En este departamento se pudo constatar que existe una alta rotacién
de personal, el personal actual tiene dos meses laborando en la
empresa.

Las transferencias son producto trasladado al departamento de
banquetes para un evento nocturno durante el cual la bodega general

se encontraba cerrada.

Se validé la fecha de caducidad para todos los productos en el bar
durante la toma del inventario.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-18 16/17
interno al area de inventarios de niciales =
bebidas

Toma de inventarios y observacion .

de actividades en bares y bodega Elaboro: DL | 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

Resultados de verificacion en el cuadre del evento “X” realizado el 12
de febrero 2017 y del evento “y” realizado el 19 de febrero 2017 en el
departamento de Banquetes

Evento X
. Requisici6 Disponibl D(?YOIU' Diferenci
Articulo Ventas cion a
n a Bodega e a
Bodega
Gaseosa "A" 240 185 55 55 -
Gaseosa "C" 240 143 97 97 -
Gaseosa "D" 240 166 74 74 -
Gaseosa "E" 120 95 25 25 -
Gaseosa "H" 120 90 30 30 -
Gaseosa "G" 240 75 165 165 -
Cerveza "B" 240 212 28 28 -
Cerveza "C" 240 195 45 45 -
Cerveza "E" 300 241 59 59 -
Total unidades 1980 1402 578 578 0
F
Evento Y
; Requisicid Disponibl Devolu- | pyierenci
Articulo n a Bodega Ventas e cion a a
Bodega
Gaseosa "A" 120 85 35 35 -
Gaseosa "C" 160 135 25 25 -
Gaseosa "D" 100 98 2 2 -
Gaseosa "E" 80 60 20 20 -
Gaseosa "G" 120 112 8 8 -
Cerveza "B" 120 12 108 108 -
Cerveza "C" 120 35 85 85 -
Cerveza "E" 120 12 108 108 -
Total unidades 940 549 391 391 0
F
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d)

Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacion del sistema de control Cll-18 17/17

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Toma _d(_a inventarios y observacion Elabord: DL 28/02/2017
de actividades en bares y bodega

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 03/03/2017

Observaciones del resultado de verificacion en el cuadre del evento “X”

realizado el 12 de febrero 2017 y del evento “y” realizado el 19 de febrero
2017 en el departamento de Banquetes:

No existe un inventario para banquetes, el producto es retirado de bodega
con suficiente anticipacion a cada evento realizado en el departamento.

Las ventas del evento deben ser iguales a la diferencia entre lo solicitado y lo
devuelto a bodega.

El producto pasa ser responsabilidad del encargado de bar en cada evento
una vez que se retira de bodega.

Se valido la fecha de caducidad para todos los productos en el bar durante la
toma del inventario.
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Hotel de Guatemala, S.A.
ClI-19

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Logica de sistemas informaticos Elaboro: DL 31/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Descripcién de lal6gica de sistemas informaticos

Usuarios del sistema:

Para el personal relacionado a los inventarios, el sistema cuenta con las
siguientes clasificaciones de usuarios:

Administrador: puede agregar y modificar registros de mercaderia,
registrar compras, consultar existencias, reportes de stock y dar
mantenimiento al maestro de articulos.

Contabilidad: puede consultar registros y tiene acceso a los reportes
de stock.

Programador: Unicamente para los administradores del sistema, tiene
acceso a todas las opciones y puede otorgar permisos de acceso.

Descripcién I6gica del flujo de trabajo:

wnN e

7.
8.
9

Se crea una orden de compra.

El proveedor entrega la mercaderia de acuerdo a la orden.

El personal encargado de recepcién de productos coteja lo entregado
junto a la orden.

Se ingresa la mercaderia al sistema, usando como referencia la orden
de compra.

Se etiqueta la mercaderia recibida.

La mercaderia se traslada a bodega quienes se encargaran de su
almacenamiento.

Se recibe una requisicion de productos para dar salida de bodega.
Personal verificara la existencia de los articulos.

Se efectla el despacho registrandolo como una salida de inventario.

Conclusiones: Existe una separacion entre los usuarios, y todo el flujo de
inventarios corre en este sistema, existe el riesgo de diferencias entre los
registros contables y el sistema de inventarios ya que no estan integrados,
adicionalmente es posible ingresar mercaderia sin factura, pero no sin una
orden de compra.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-20 1/2
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Prueba a facturas emitidas Elaboro: DL 19/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Prueba a facturas emitidas

Atributos a cumplir

g g s|. |8
Factura _ Z2lesl 5|8, a9 S84 S8
seleccio- Cliente S| g S|eE 32 2| 5|58 52
nada 8 |65 T |E=|8a| &| ¢ |£2|g¢
S|l B |ls°|x3 3| 2| T <
= = E |z c |5 |88
S z & I
A-14566 | Rodrigo Najera v v v v v v X |NA| v/
A-14591 | Colapsa, S.A. v v v v v v X N/A v
A-14621 | Ventas Dragon, S.A. v v v v v v X N/A |
A-14653 | Lupe Archila v v v v v v X | NA| V/
A-14677 | Fabiola Hernandez v v v v v v X NA |
A-14567 | Luis Santana v v v v v v X NA |
A-14592 | Jorge Archila v v v v v v X | NA | /
A-14622 | Luis de Le6n v v v v v v X N/A |
A-14654 | Francisco Lépez v v v v v v X |NA| /
A-14678 | Pedro Hernandez v v v v v v X NA | v/
A-14568 | Luis Lopez v v v v v v X | NA| vV
A-14593 | Anulada v N/A | N/A | NJA | N/A | N/A v v N/A
A-14623 | Realsa, S.A. v v v v v v X NA | /
A-14655 | Pablo Lopez v v v v v v X | NA| v/
A-14679 | Talleres Estrella, S.A. v v v v v v X N/A v
A-14569 | Jorge Vasquez v v v v v v X |NA| /
A-14594 | Marco de Le6n v v v v v v X N/A | vV
A-14624 | Luis Cabrera v v v v v v X N/A | v/
A-14656 | Eliana Castilla v v v v v v X NA | v
B-13995 | Luisa Fernandez v v v v 4 v X N/A |
B-13895 | Amit Vasant v v v v v v X N/A |
B-13920 | Roberto Juarez v v v v v v X NA |
B-14006 | Viviana Hernandez v v v v v v X NA | vV
B-13896 | Distribuidora Sol v v v v v v X N/A | vV
B-13921 | Adam Lucira v v v v v v X N/A |
B-13951 | Francisco Méndez v v v v v v X NA | vV
B-13983 | Luis Archila v v v v v v X | NA| /
C

Muestra no probabilistica para el cumplimiento de los atributos indicados en
el cuadro para cada una de las facturas seleccionadas.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-20 2/2
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Prueba a facturas emitidas Elaboro: DL 19/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Atributos a cumplir

Simbologia:
v = Si cumple
X = No cumple

N/A = No aplica

© © c
8 gl B | = e
Factura _ |25 & 3o 22 o | 3 8c| TS
seleccio- Cliente S| go| ©|loeel S22l = c | =g O=
o o) - C| S c (] c 2| © o5
nada 8 |65 © |22/ L83 &| 8|2 26
s |28 2 |E°|%8 =| 5|25 3¢
s |H= g |2 |¥° 515 |88
S z & 8
B-14007 | Adriana Cerezo v v v v v v X N/A v
B-13897 | Jorge del Valle v v v v v v X N/A |
B-13922 | Anthony Godoy v v v v v v X NA | v/
B-13952 | Byron Rivera v v v v v v X | NA| V
B-13984 | Pamela Godoy v v v v v v X | NA | V
B-14008 | Luis Lopez v v v v v v X | NA | V
B-13898 | Armando Pérez v v v v v v X N/A |
B-13923 | Maria José Lopez 4 v 4 v 4 v X | NA | v/
B-13953 | Tulio Hernandez v v v v v v X N/A v
B-13985 | Victor Carias v v v v v v X N/A v
B-14009 | Venancio Carrillo v v v v v v X N/A v
B-13899 | Giovanni Carranza v v v v v v X N/A v
B-13924 | Liliana Gomez v v v v v v X NA | v
C

Muestra no probabilistica para el cumplimiento de los atributos indicados en
el cuadro para cada una de las facturas seleccionadas.
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-21 1/2
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Prueba al método de valuacién de .
inventarios Elaboro: DL 19/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Revisé: EF 06/03/2017
Prueba al método de valuacién de inventarios
Inventario Compras del Inventario
Codigo [ inicial - ejercicio Costo_ - final Tl
de & » o 0 promedio | & ” de la
. S - 9 < por S Y
articulo S c_c; S c_ocs unidad S o prueba
5 > 5 > 5 >
1000010| 10 | 1,805.00 20 3,620.00 180.83 | 15 | 2,712.50 v
1000011 | 45 | 3,253.50 25 1,837.50 72.73 34 | 2,472.77 v
1000015| 15 | 3,022.50 20 4,060.00 202.36 | 25 | 5,058.93 v
1000018 | 5 433.00 10 853.00 85.73 7 | 600.13 v
1000020| 22 | 5,401.00 25 6,150.00 245.77 20 | 4,915.32 v
1000022 | 20 | 4,200.00 24 5,160.00 212.73 | 18 | 3,829.09 v
1000034 | 40 | 2,780.00 | 35 2,555.00 71.13 41 | 2,916.47 v
1000035| 15 | 1,312.50 10 885.00 87.90 17 | 1,494.30 v/
1000045| 25 | 6,125.00 15 3,712.50 245.94 15 | 3,689.06 v
1000062 | 25 | 2,565.00 12 1,248.00 103.05 18 | 1,854.97 v
1000075| 17 | 1,045.50 10 605.00 61.13 18 | 1,100.33 v/
1000089 | 82 | 2,829.00 | 48 1,550.40 33.69 75 | 2,526.58 4
1000091 | 85 | 5,559.00 24 1,543.20 65.16 80 | 5,212.62 v
1000092 | 60 | 2,022.00 18 596.70 33.57 50 | 1,678.65 v
1000104 | 18 747.00 12 474.00 40.70 18 | 732.60 v
1000302 | 18 | 1,593.00 24 2,049.60 86.73 22 | 1,908.03 v
1000305| 24 | 1,548.00 12 816.00 65.67 24 | 1,576.00 v/
1000462 | 18 979.20 12 660.00 54.64 22 | 1,202.08 v
1000787 | 2 668.00 2 665.00 333.25 2 666.50 v
1000821 | 21 | 1,520.40 18 1,287.00 71.98 19 | 1,367.71 v
1000825 | 24 | 1,061.04 12 544.80 44.61 21 | 936.74 v
1000966 | 22 942.92 12 513.60 42.84 24 | 1,028.13 v
1000967 | 52 | 2,228.72 36 1,540.80 42.84 48 | 2,056.10 4
1001808 | 8 533.12 4 258.00 65.93 7 461.49 v
1002266 | 9 502.74 6 328.80 55.44 8 | 443.49 v
1002757 | 7 397.60 3 163.80 56.14 4 224.56 v
1002871 | 4 1,779.60 2 887.00 444.43 4 | 1,777.73 v
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-21 2/2

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha

bebidas

iF; r\;‘;f’tzﬁl);"emdo de valuacion de Elaboré: | DL | 19/01/2017

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Inventario Compras del Inventario
Codigo ~ inicial we ercicio Costo_ ~ final NN
de ) § i § proFr)r:)erdlo g § dela
articulo g % g % unidad g c% prueba
= > 5 > 5 >

1003140 8 2,652.00 | 4 | 1,326.20 | 331.52 4 1,326.07 v
1004412 7 49966 | 4 | 285.68 71.39 9 642.55 v
1005656 7 630.00 | 2 181.00 90.11 8 720.89 v
1010104 9 407.97 | 4 181.60 45.35 8 362.81 v
1008422 9 1,154.70 | 4 | 513.20 128.30 8 1,026.40 v
1008819 5 30850 | 3 185.07 61.70 4 246.79 v
1009666 | 34 | 2,675.80 | 12 | 943.20 78.67 28 | 2,202.87 v
1000629 | 48 | 7,829.28 | 24 | 3,948.00 | 163.57 42 | 6,870.08 v
1000782 | 245 | 2,043.30 | 96 | 799.68 8.34 232 | 1,934.23 v
Totales | 1,065 604 | 52,928.3 999 | 69,775.6

Valores presentados en quetzales.

Simbologia:

v = Si cumple
X = No cumple
N/A = No aplica

Muestra no probabilistica para validar el calculo del costo promedio realizado
por el sistema de inventarios.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-22
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Prueba de las compras Elaboro: DL 19/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Prueba de las compras

Atributos a cumplir
o (IR K
Fagteura Feeli e Proveedor 3 § S g o g g% g @
factura ST og @2 o8 22
compra ooloc 5 fECcg Ca
o| W % LL
B-4786 24/10/2016 | Distribuidora Castillo, S.A. v v v v v
C-444 10/11/2016 |Bebidas de Guate, S.A. v v v v v
A-145 23/11/2016 | Distribuidora Nacional, S.A. v |V | /Y
A-5468 24/11/2016 | Distribuidora Luz, S.A. v v v v v
A-4566 24/11/2016 | Licores Nacionales, S.A. 4 v v v v
A-255 28/11/2016 | Distribuidora Nacional, S.A. AR ararays
A-2466 01/12/2016 | Exportadora de Vinos, S.A. v
A-27801 04/12/2016 | Expolic, S.A. v v v v v
A-8763 12/12/2016 | Importadora Fabian, S.A. vV Y
A-4682 14/12/2016 | Supertiendas, S.A. v v v v v
A-8633 14/12/2016 |Bodegas Castle, S.A. v |/ v | Vv |/
A-8547 16/12/2016 | Importadora VN, S.a. A A A 4
A-6599 17/12/2016 | Licores Nacionales, S.A. v v v v v
A-6882 18/12/2016 | Licores Nacionales, S.A. v v v v v
A-9435 20/12/2016 | Importadora Fabian, S.A. v |/ | /Y
A-6635 20/12/2016 | Distribuidora Luz, S.A. v v v v v
A-1346 21/12/2016 | Distribuidora Nacional, S.A. v |V | /Y
A-7613 22/12/2016 | The Best, S.A. v v v v v
A-14656 22/12/2016 | Rodrigo Najera M. | vV Y/
C
Simbologia:
v = Si cumple
X = No cumple
N/A = No aplica

Muestra no probabilistica para validar los atributos en las facturas de

compras.
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-23
Prueba cotejo libro auxiliar con el
libro mayor Iniciales Fecha
Corroboracién de saldos mensuales Elaboré: DL 19/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Saldo de_I aux!llar del Saldo del mayor . )
Concepto inventario al final del Diferencias
general
mes
Enero Q 351,115.00 | Q 351,115.00 | Q -
Febrero Q 301,115.00 | Q 301,115.00 Q -
Marzo Q 373,554.00 | Q 373,554.00 | Q -
Abril Q 328,569.00 | Q 328,569.00 Q -
Mayo Q 278,569.00 | Q 278,569.00 Q -
Junio Q 348,585.00 | Q 348,585.00 | Q -
Julio Q 324,685.00 | Q 324,685.00 Q -
Agosto Q 334,355.00 | Q 334,355.00 Q -
Septiembre Q 337,456.00 | Q 337,456.00 | Q -
Octubre Q 346,335.00 | Q 346,335.00 Q -
Noviembre Q 326,540.00 | Q 326,540.00 | Q -
Diciembre Q 349,561.00 | Q 349,561.00 Q -
Totales Q 4,000,439.00 | Q 4,000,439.00 Q -

C

Verificacion de correspondencia entre los saldos presentados el libro auxiliar
cotejados contra los saldos del libro mayor para el rubro de inventario de

bebidas.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cli-24
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Corte de formas Elaboro: DL 02/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 04/01/2017

Corte de formas realizado en bodega general de alimentos y bebidas

En la fecha 02 de enero de 2017 se ha realizado el corte de formas, siendo
los siguientes los ultimos documentos utilizados:

Bar U_Iyma Fecha Por utilizar
utilizada

Requisiciones Bar Amaterasu 090865 |30/12/2016 090866

Requisiciones Bar El Fogon 080456 |30/12/2016 080457

Requisiciones Bar Leuvehaven 073333 |30/12/2016 073334

Requisiciones Minibares 064566 |26/12/2016 064567

Requisiciones Banquetes 058343 |29/12/2016 058344

Ultima -

Bodega general " Fecha Por utilizar
utilizada

Notas de ingreso 012333 |29/12/2016 012334

Jorge Ecu
Jefe de bodega

Daniel Lépez
Asistente de auditoria interna
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-25 1/3
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Prueba de rendimiento por botella Elaboro: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 01/03/2017

Prueba de rendimiento por botella

De acuerdo a tipo de venta realizada en el hotel, las bebidas se pueden
vender por tragos o por botellas, por lo que es necesario, al momento de la
venta por tragos, hacer una conversion de tragos vendidos a su equivalente
en botellas; para el caso del vino se considera que de cada botella se
pueden obtener 4 copas. A continuacion se muestran las tablas para la

conversion entre tragos-botellas y copas-botellas:

Equivalencias mililitros a

onzas
44.36 ml. ‘ 1.5 onzas
Célculo
Botella de 750 ml. / 44.36 ml por trago = 16.90712
Botella de 1,000 ml. / 44.36 ml por trago = | 22.54283

Conversién de botella a tragos

Botella 750 ml. 16 tragos

Botella 1 litro. 22 tragos

Conversion de botella de vino a copas

1 Botella 4 copas
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-25 2/3
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Célculo de rendimiento por botella Elaboro: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 01/03/2017

Prueba de rendimiento por botella

Se realizé una prueba no probabilistica a distintas clases de botellas en cada
uno de los bares, obteniendo el resumen de las ventas y realizando la
conversion para su descarga de inventario:

Restaurante Bar “Amaterasu”

Restaurante Bar "Amaterasu" resumen ventas
Descripcion Detalle Conversion
Whisky "C" 2 Botellas 2 Botellas
Whisky "H" 2 Botellas 2 Botellas
Vodka "M" 16 Tragos 1 Botella
Vodka "M" 2 Botellas 2 Botellas
Vino "B" 4 Copas 1 Botella
Whisky "C" 16 Tragos 1 Botella
Descripcion | Inventario | Ventas Disponible Check
Whisky "C" 9 -3 6 v
Whisky "H" 7 -2 0 v
Vodka "M" 3 -3 0 v
Vino "B" 4 -1 3 v

Restaurante Bar “El Fogon”

Restaurante Bar "El Fogén" resumen ventas
Descripcion Detalle Conversion
Tequila "D" 16 Tragos 1 Botella
Ron "C" 1 Botella 1 Botella
Licor "K" 1 Botella 1 Botella
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacion del sistema de control Cll-25 3/3
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Célculo de rendimiento por botella Elaboro: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 01/03/2017
Calculo de rendimiento por botella
Descripcion | Inventario | Ventas Disponible Check
Tequila "D" 2 -1 1 4
Ron "C" 2 -1 1 v
Licor "K" 2 -1 1 v
Restaurante Bar “Leuvehaven”
Restaurante Bar "Leuvehaven" resumen ventas
Descripcion Detalle Conversion
Whisky "I" 1 Botella 1 Botella
Vodka "C" 3 Botellas 3 Botellas
Ron "D" 2 Botellas 2 Botellas
Whisky "0" 16 Tragos 1 Botella
Descripcién | Inventario | Ventas Disponible Check
Whisky "I" 13 -2 11 v
Vodka "C" 8 -3 5 v
Ron "D" 6 -1 5 v
Simbologia:
v = Si cumple
X = No cumple
N/A = No aplica
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Hotel de Guatemala, S.A. ClI-26
Evaluacién del sistema de control

interno al area de inventarios de ieieles | meehe
bebidas

Verificacion documentacion fisica Szl DL 15/02/2017
en bodega

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017

Verificacion de controles fisicos, requisiciones ingresadas al sistema
parala descarga de producto por salidas de bodega

Aspectos a revisar:

Que los documentos cuenten con firma autorizada.

Que los documentos cuente con firma de recibido.

Que el contenido de los documentos sea el mismo que el ingresado en el
sistema.

Universo: Documentos ingresados durante el periodo del 01 de Enero al 31
de Diciembre de 2016.

Total de documentos de salida ingresados en el sistema durante el afio:
2,700

Muestra 10% del universo: 2,700/10 = 270
Seleccion de intervalos de 10:  2,700/270 = 10

Derivado del conocimiento de la empresa se aplicO un muestreo no
probabilistico siendo este examinar un 10% de los documentos, con un
intervalo de 10.

Conclusiones obtenidas:

De acuerdo a la evaluacion de la muestra de documentos, todos los
elementos cumplen con las caracteristicas evaluadas.

No existe una numeracién en correlativo ya que cada departamento cuenta
con diferentes talonarios por lo que se solicitaron los archivos para realizar la
evaluacion.
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Hotel de Guatemala, S.A.
ClI-27

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Verificacion documentacion fisica .

en bares Elaboro: DL 15/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017

Verificacion de controles fisicos, controles internos y facturacion del
producto en los bares, restaurantes y banquetes

Verificacion de controles fisicos, controles internos y facturacion del
producto descargado en los bares, restaurantes y banquetes

Aspectos a revisar:

Que los controles internos en el sistema cuenten con una factura.

Que los controles internos sin factura sean por amenidades.

Que las notas de crédito concuerden con una re facturacién o por amenidad.
Que el departamento de contabilidad cuente con un inventario de control
para cada mes.

Universo: Todos los controles internos, facturas y notas de crédito emitidas,
inventarios mensuales realizados por contabilidad.

Conclusiones obtenidas:

Todos los controles internos pueden ser relacionados a una factura debido a
gue esta es almacenada en el sistema.

Los controles internos que no contaban con factura correspondian a
amenidades otorgadas por gerencia, adicional la verificacion de esto se
encuentra bajo responsabilidad de una persona especifica en el
departamento de contabilidad.

Casi no se emiten notas de crédito, de las que se emiten se pudo constatar
que hacian referencia a re facturacion.

Se observo el archivo de inventarios de cada bar con que cuenta el
departamento de contabilidad.
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-28 1/4

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha
Controles sobre area de inventarios Elaboro: DL 13/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017
Evaluacién de controles sobre el area de inventarios Referencia
¢,Cuadra el libro auxiliar de inventarios con las cuentas de Cll-23
inventarios en la contabilidad general?

orie

Comentarios: El sistema donde se lleva la contabilidad

general no es el mismo que el sistema utilizado en la bodega

general, el personal de contabilidad prepara los registros

contables tomando como base la informacién obtenida del

inventario de bodega.

Evidencia: Se verificd que el saldo de diciembre 2016 para el

rubro de inventario de bebidas cuadraba con el monto

mostrado por el sistema de inventarios.

¢, Se cumple con el control de la documentacion fisica para las ClI-26

requisiciones de salida articulos en bodega?
s &) v O

Comentarios: Todas las requisiciones se encuentran
archivadas en orden numérico de acuerdo al numero pre
impreso consignado en el documento.

Evidencia: Se pudo verificar el correlativo del mes de
noviembre y diciembre en el archivo de bodega.
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-28 2/4

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Controles sobre area de inventarios Elaboro: DL 13/02/2017

01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017

Evaluacion de controles sobre el &rea de inventarios Referencia

¢ Todas las salidas registradas en el sistema cuentan con una Cll-5

requisicion de salida firmada por el departamento solicitante? Cll-7
CllI-26

@ D v O

Comentarios: ElI personal de bodega al recibir las

requisiciones de salida las opera en el sistema una vez que

se ha entregado el producto.

Evidencia: Se verificO segun la muestra obtenida que las

requisiciones concuerdan con las salidas de producto

registradas en el inventario.

¢ Los inventarios se encuentran clasificados y acomodados ClI-18

adecuadamente?
s ) wo O

Comentarios: Todos los productos cuentan con una
codificacion en el sistema, adicionalmente los productos se
encuentran almacenados en estanterias definidas para cada
clasificacion de mercaderia.

Evidencia: Se observo durante el conteo fisico en la bodega
que cada uno de los articulos estaban debidamente
codificados y ordenados, haciendo que su ubicacién dentro de
bodega sea sencilla.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluaciéon del sistema de control ClI-28 3/4
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Controles sobre area de inventarios Elaboro: DL 13/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017
Evaluacién de controles sobre el area de inventarios Referencia
¢, Se realizan inventarios fisicos mensuales?

Cll-5
Sl @ NO O Cll-7

Comentarios: El personal de bodega realiza al menos un

inventario fisico al mes.

Evidencia: Se observaron los listados utilizados para el
conteo fisico adicional a las entrevistas realizadas al personal.

¢ Participa el personal de contabilidad en los inventarios

mensuales en la bodega general?

s (Do (O

Comentarios: Todos los meses en el dltimo dia del mes el
personal de contabilidad realiza inventarios generales para
bebidas y para alimentos en el hotel, con el fin de calcular los

costos del mes y validar la exactitud del inventario.

Evidencia: Se observaron las copias guardadas por
contabilidad como soporte de los inventarios realizados a fin
de mes adicional a las entrevistas realizadas al personal.

Cc

ClI-5
Cll-7
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-28 4/4

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha
Controles sobre area de inventarios Elaboro: DL 13/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017
Evaluacién de controles sobre el area de inventarios Referencia
¢Hay un analisis para el producto de lento movimiento?

s & no O

Comentarios: Se puede establecer en el sistema cual es la ClI-10
cantidad minima y maxima que cada articulo debe mantener, ClI-5

el encargado de bodega mantiene el stock de acuerdo a su Cll-7

utilizacién en cada area.

Evidencia: Narrativa para el manejo de maximos y minimos
de inventario en adicion a las entrevistas realizadas.
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-29 1/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha
Controles sobre sistemas .

infOrmAticos Elaboro: DL 14/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017
Evaluacién de controles sobre el sistema informatico Referencia
¢,Los usuarios cuentan con una clave de acceso para el

ingreso a las computadoras y al sistema? Cll-4

SI@NOO

Comentarios: En bodega cada usuario del sistema tiene
asignada una computadora de escritorio para trabajar asi
mismo un usuario con clave tanto para las computadoras
como para el sistema, en los bares los encargados del hotel,
los empleados cuentan con usuarios asignados
individualmente para la facturacion en el sistema

Evidencia: Se verificé que los usuarios de acceso al sistema
son individuales, adicionalmente se observaron rotulos
incentivando la seguridad informéatica.

¢ Existen medidas para restringir el uso de los equipos de
computo por parte de los empleados?

SIONO @

Comentarios: No existen restricciones sobre el uso de
internet, ni para reproducir musica o videos, sin embargo
existen restricciones sobre la instalacion y desinstalacion de
programas asi como el uso de memorias USB.

Evidencia: Se observé que los usuarios podian navegar
libremente en internet y pueden reproducir musica o videos,
sin embargo se constaté las medidas para la instalacion y
desinstalacion de software asi como para el uso de
dispositivos de Internet. cC
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Hotel de Guatemala, S.A. Cll-29 2/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de

bebidas Iniciales Fecha

Controles sobre sistemas .
infOrmAticos Elaboro: DL 14/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 17/02/2017

Evaluacién de controles sobre el sistema informatico

¢ Existen mecanismos para el resguardo de la informacion y para la
recuperaciéon de informacion en caso de pérdida?

Sl @ NOO

Comentarios: El departamento de informatica realiza copias de seguridad
semanalmente, estas copias se almacenan en la nube, de donde pueden ser
descargadas para su utilizacion en caso de pérdida de los archivos en los
dispositivos de almacenaje de la compafiia.

Asi mismo todas las computadoras utilizan antivirus, con actualizaciones
regulares de software.

Las computadoras de cada departamento tiene un Back Up programado para
realizarse semanalmente, dicho Back up es almacenado por el departamento
de informatica, mismo que almacena la informacion en la nube.

Los servidores que procesan informacion generada en cada departamento
se encuentran dentro de un cuarto con climatizaciéon especial y con acceso
restringido, de igual manera se encuentra colocado sobre estanterias que lo
protegen en caso de siniestros ocurridos en el edificio.

El software instalado en las computadoras cuenta con licencias autorizadas,
el departamento de informatica no instala software pirata en los equipos de
computacion.

Las computadoras cuentan con protectores de voltaje y UPS.

Evidencia: Se comprob6 veracidad de los controles implementados por el
departamento de informéatica y se concluye que los mismos son
satisfactorios. C
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Hotel de Guatemala, S.A. CIlI-30 1/2

Evaluaciéon del sistema de control

interno al area de inventarios de niciales -
bebidas

CO(;Jnsterz:)\{amon sobre actividades de Elaboré: bL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Observacion sobre actividades de control

Durante el conteo fisico en bodega una comanda no habia sido
operada originando un descuadre, dicha comanda no contaba con las
firmas requeridas; el personal de bodega indicé a que se debia a que
el producto habia sido entregado por el gerente de turno del fin de
semana; el gerente de turno era un capitan de banquetes que
actuaba tanto como capitan de banquetes y como gerente de turno
teniendo dos puestos en el mismo momento, el cual no entrego la
comanda para su operacion en el sistema.

Durante el conteo fisico de minibares, se encontraron gaseosas que
han sobrepasado su fecha de caducidad, estas gaseosas representan
pérdidas econdmicas para el hotel.

No existe un manual de procedimientos para el area de inventarios y
no existe un entrenamiento formal para el personal ya que esta area
en especifico sufre de una alta rotacion de empleados.

Durante el inventario de Minibares, se encontraron refrigeradoras con
producto consumido donde el huésped ya se habia retirado del hotel.
El personal de minibares indic6 que en estas situaciones los
descuentos recaen en ellos sin embargo fue el departamento de
recepcion quien no aviso6 sobre la salida del huésped.
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cl1-30 2/2

interno al area de inventarios de niciales -
bebidas

CO(;Jnsterz:)\{amon sobre actividades de Elaboré: bL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Observacion sobre actividades de control

e Se encontré producto que no pertenece al inventario de bebidas del
hotel, el producto se encontr6 almacenado dentro del mobiliario del
departamento sin conocimiento del capitan del bar. El manual de
responsabilidades indica que es prohibido guardar producto ajeno al
inventario en las instalaciones del hotel.

e La Unica excepcién al proceso de despacho es cuando se requiere
producto fuera del horario, en ese momento el gerente de turno en el
hotel solicita las llaves de la bodega en la garita de seguridad, abre la
bodega y retira el producto en compafiia de un guardia de seguridad
y lo entrega a la persona, la comanda de requisicion es entregada a
bodega al dia siguiente.

e Durante el conteo fisico en bodega se pudo constatar que el area de
recepcion de mercaderia comparte espacio con el area de bodega lo
gue permite el ingreso de cualquier persona a la bodega mediante el
ingreso por el espacio de recepcion.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control Cll-31 1/2
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Matriz de riesgos Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Se han evaluado los riesgos en las distintas actividades relacionadas con el
inventario de bebidas del hotel tomando como base el flujo que siguen desde
su ingreso hasta la venta al cliente, incrementando la probabilidad de
ocurrencia si se han encontrado deficiencias en los controles relacionados a

la actividad.
Probabilidad
No. Actividad Riesgo Impacto de Referencia
ocurrencia
Realizacion de |Solicitudes de
pedidos para | inventario . , Cll-22
1 . . Bajo Bajo .
compra de |innecesarias e Pag. 112
bebidas. incorrectas.
Pérdidas
Colocacién  de | econdmicas por
5 6rdenes de |compra de Baio Baio Cll-22
compra de | producto no J ! Pag. 112
bebidas. requerido por el
negocio.
Pérdida por
Ingreso al defectos en la
inventario de las . . , Cll-6
3 operacion de Bajo Bajo .
compras . Pag. 70
, ingresos al
realizadas. : .
inventario.
Deterioro 0
Resguardo del | pérdida del
4 inventario de | inventario Alto Media C”,'18 517
Pag. 94

bebidas.

custodiado en el
hotel.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control
interno al area de inventarios de

ClI-31 2/2

Iniciales Fecha

bebidas
Matriz de riesgos Elaboro: DL 16/01/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
Probabilidad
No. Actividad Riesgo Impacto de Referencia
ocurrencia
Descaraa del Errores en la Cll-5
5 inventa?io de salida de Bajo Bajo Pag. 67
. producto  del ! ! Cll-7
bebidas. ; X X
inventario. Pag. 72
- Asignacién
I\/Irir(;tuecrlgmeer;]to 82 erronea de los CllI-18
6 P! costos y Alto Medio 14/17
diferentes bares Pérdida de Pag. 103
del hotel. ; . 9-
inventario.
Asignacién de | Pérdidas
responsabilidades | econdmicas ci-18
7 P ! | Medio Medio 15/17
sobre el | por inventario .
: . . Pag. 104
inventario. no vendido.
Mantenimiento Pérdida en
8 suficiente de | ventas por Baio Baio Cll-10
inventario de |inventario ! ! Pag. 75
bebidas. insuficiente.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-32 1/4
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Cédula de deficiencias de control Elaboro: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

Cédula de Deficiencias de Control

No. Debilidad Riesgo Recomendacion | Referencia
Separar las areas
de recepcion de
No existe una mercaderias y de
separacion fisica | La posibilidad de | bodega; el acceso
entre el area de gue existan debe ser
recepcion de hurtos de concedido
mercaderia y la mercaderia se unicamente al
: : ClI-18 5/17
1 bodega. Acceso | incrementan si no personal .
] . . Pag. 94
de trabajadores existe una autorizado.

del hotel y terceros
por el area de
recepcion de
mercaderia.

barrera fisica
para el ingreso a
la bodega.

Debe existir una
barrera fisica que
restrinja el acceso

de personas al
area de bodega.
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluacién del sistema de control Cll-32 2/4
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Cédula de deficiencias de control Elaboré: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
No. Debilidad Riesgo Recomendacion Referencia
Inadecuada
segregacion de
funciones e
incumplimiento de
politicas para el .
Desatencion por
puesto de gerente Recursos humanos
parte del )
de turno. debe cumplir con la
empleado a las litica d : CII-13
o actividades a su politica de asignar .
Se determind que el puesto de gerente Pag. 80
2 "y cargo, ya sea
un capitan de como qerente de de turno cuando el
banquetes laboro g personal no se Cll-18 5/17
turno o como ;
como gerente de canitan de encuentre en su Pag. 94
turno durante el b jornada normal de
: banquetes. .
tiempo que trabajo.
atendia también
las funciones
ordinarias de su
puesto de trabajo.
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Hotel de Guatemala, S.A.

Evaluacién del sistema de control ClI-32 3/4
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas

Cédula de deficiencias de control Elaboro: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017

No.

Debilidad

Riesgo

Recomendacioén

Referencia

Se encontrd
producto que ha
sobrepasado la

fecha de
caducidad dentro
de los minibares
de las
habitaciones.

El personal de
minibares
desconocia que se
debe revisar la
fecha de
vencimiento de los
productos, lo que
evidencia la falta
de entrenamiento
y claridad en las
atribuciones del
personal
encargado de

minibares.

Los huéspedes
pueden consumir
productos en mal

estado lo que puede

ocasionar
repercusiones
legales y provocar
pérdidas
econdmicas.

Reforzar el
programa de
entrenamiento al
personal y crear
un manual de
procedimientos
para el area de
minibares que
incluya la revision
de fechas de
caducidad como
importante.

ClI-18 15/17
Pag. 104

ClI-30 1/2
Pag. 26
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Hotel de Guatemala, S.A.
Evaluaciéon del sistema de control ClI-32 4/4
interno al area de inventarios de Iniciales Fecha
bebidas
Cédula de deficiencias de control Elaboro: DL 28/02/2017
01 de enero al 31 de diciembre 2016 Reviso: EF 06/03/2017
No. Debilidad Riesgo Recomendacion | Referencia
Creacion de
Posibilidad de controles para
realizar
fraudes, ya que el f
recuentemente
personal puede . .
inspecciones no
vender producto por .
; . anunciadas para
Su propia cuenta sin verificar los
. . reportar la venta al . ClI1-18 14/17
Existencia de L articulos. .
) hotel, esto origina Pag. 103
producto ajeno al -
una pérdida de
4 gue se vende Incrementar la

dentro de los
bares del hotel.

negocio para el
establecimiento y
también crearia
faltas legales por
vender producto en
las instalaciones del
hotel sin entregar
factura.

supervision por
parte del
encargado del
bar hacia las
actividades de los
empleados a su
cargo.
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Guatemala, 15 de marzo de 2017

Sefores
Asamblea General de Accionistas
Hotel de Guatemala, S.A.

De acuerdo a nuestro programa anual de auditoria, hemos concluido el
estudio y evaluacion del control interno del area de inventarios de bebidas
gue corresponde al periodo del 01 de enero al 31 de diciembre 2016. Nuestra
revision la efectuamos de acuerdo con Normas Internacionales para el
gjercicio  Profesional de Auditoria Interna, donde aplicamos los
procedimientos de auditoria que consideramos nhecesarios segun las
circunstancias.

La administracion de la empresa Hotel de Guatemala S.A., es la responsable
del establecimiento y mantenimiento de la estructura de control interno. El
objetivo de la estructura de control interno es proporcionar seguridad
razonable para lograr los objetivos especificos de la empresa.

Se procedié a revisar y evaluar el control interno especifico del area de
inventarios de bebidas. Durante el proceso de evaluacion se determinaron
debilidades importantes que representan un riesgo para Hotel de Guatemala
S.A,, las cuales se detallan a continuacion:

Hallazgo 1

Condicion: No existe una separacion fisica entre el area de recepcion de
mercaderia y la bodega. Acceso de trabajadores del hotel y terceros por el
area de recepcion de mercaderia.

Efecto: La posibilidad de que existan hurtos de mercaderia se incrementan
si no existe una barrera fisica para el ingreso a la bodega.

Recomendacion: Separar las areas de recepcion de mercaderias y de
bodega; el acceso debe ser concedido Unicamente al personal autorizado.
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Debe existir una barrera fisica que restrinja el acceso de personas al area de
bodega.

Hallazgo 2

Condicion: Inadecuada segregacion de funciones e incumplimiento de
politicas para el puesto de gerente de turno.

Se determiné que un capitan de banquetes laboré como gerente de turno
durante el tiempo que atendia también las funciones ordinarias de su puesto
de trabajo.

Efecto: Desatencion por parte del empleado a las actividades a su cargo, ya
sea como gerente de turno o como capitan de banquetes.

Recomendacién: Recursos humanos debe cumplir con la politica de asignar
el puesto de gerente de turno cuando el personal no se encuentre en su
jornada normal de trabajo.

Hallazgo 3

Condicion: Se encontré producto que ha sobrepasado la fecha de
caducidad dentro de los minibares de las habitaciones.

El personal de minibares desconocia que se debe revisar la fecha de
vencimiento de los productos, lo que evidencia la falta de entrenamiento y
claridad en las atribuciones del personal encargado de minibares.

Efecto: Los huéspedes pueden consumir productos en mal estado lo que
puede ocasionar repercusiones legales y provocar pérdidas econémicas.

Recomendacion: Reforzar el programa de entrenamiento al personal y crear
un manual de procedimientos para el area de minibares que incluya la
revision de fechas de caducidad como importante.

Hallazgo 4

Condicion: Existencia de producto ajeno al que se vende dentro de los
bares del hotel.

Efecto: Posibilidad de fraudes, ya que el personal puede vender producto
por su propia cuenta sin reportar la venta al hotel, esto origina una pérdida de
negocio para el establecimiento y también crearia faltas legales por vender
producto en las instalaciones del hotel sin entregar factura.
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Recomendacion: Creacion de controles para realizar frecuentemente
inspecciones no anunciadas para verificar los articulos.

Incrementar la supervision por parte del encargado del bar hacia las
actividades de los empleados a su cargo.

Cabe mencionar que las recomendaciones para corregir las deficiencias
encontradas no habian sido planteadas con anterioridad; y en segundo lugar,
que las observaciones de este informe no van dirigidas a ninguna persona en
particular, sino que se realizan Unicamente con el fin de mejorar los controles
internos, contables, financieros y administrativos, con el objetivo de velar por
el mejoramiento del control interno.

Atentamente,

Lic. Eduardo Fuentes
Gerente de Auditoria Interna

136



CONCLUSIONES

El Contador Publico y Auditor puede realizar evaluaciones vy
recomendaciones a una empresa hotelera que ayuden a la prevencién de
hurtos y fraudes, que aumenten la confianza en la informacion financiera y

gue originen nuevos procedimientos para el manejo de inventarios.

Los informes proporcionados por la auditoria interna representan una
herramienta para que la direccién del hotel minimice los riesgos dentro de los
procesos ayudando de esta forma a la consecucidn de los objetivos

propuestos para la entidad.

Los hoteles son entidades dindmicas que estan en constante competencia y
evolucion por lo que mantener actualizados y evaluados sus procesos ayuda
a mantener una conciencia de mejora continua que hara su funcionamiento

mas eficaz y eficiente.

La industria hotelera puede medir el nivel de satisfaccion que otorgan sus
servicios hasta que son utilizados por el huésped, asegurar la calidad en los
inventarios de bebidas ayuda a que los productos y servicios proporcionados

por el hotel sean de la mejor calidad.
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RECOMENDACIONES

La direccion del hotel debe buscar la constante evaluacion de sus
procedimientos y de su sistema de control interno, esto con el fin de asegurar
la consecucion de sus objetivos y obtener una ventaja sobre sus

competidores.

El personal administrativo y operacional del hotel, deben considerar la
importancia sobre el seguimiento de procedimientos de control en el area de
inventarios, dado que del correcto seguimiento depende la prestacion de

servicios de calidad a los huéspedes y clientes de la institucion.

El auditor interno debe mantenerse en constante capacitacion, ademas de
buscar el mejor entendimiento posible de las actividades que se realizan
dentro del hotel, esto le permitird ser un valioso elemento dentro de la

organizacion.

La direccién del hotel debe analizar y evaluar los resultados obtenidos en los
trabajos de auditoria interna, y considerarlos para la aplicacion de medidas
correctivas y la creacion de nuevos controles en cada una de las areas de la

entidad.
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