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INTRODUCCION

En este trabajo se trata de ensefiar como en una empresa de Res
taurantes en cadena se ha logrado tener y mantener un Departamento
de Auditorfa Interna a un alto nivel profesionalmente hablando; a -
través de los dltimos cuatro afios que han sido para la empresa los
de mfs desarrollo, tanto en crecimiento de una misma lfnea, como -
el de nuevas ideas, que a su vez crean nuevos sistemas tan diffci-
les de revisar o quizd mds que los de la Linea Uniforme.

El texto trata de ayudar a que las personas que trabajan en -
dicha 4rea en empresas, no tan solo de Réstwtrantes, ge den guenta
¥ puedan aplicar el profundo mensaje que contiene esgte andligis en
beneficio del desarrollo y prorsreso de sus empresas a lag cuales -

prestan un servicio.

Como se menciona en el pdrrafo’' anterior, se trata de un andli -
8is del nacimiento y desarrollo que ha tenido el Departamento de -
Auditorfia Interna compagrinado al zran crecimiento que ha tenido la

empresa (+).

Asi se podrd ver las necesidades y 10s problemas que tuvo que

pasar dicho départamento para lograr "ser",

+ Crecimiento de empresa. Hdblese que la empresa ha crecido en 4 ~

arios mds del 507 de los que se hizo en 12 afios.
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ETAPA I

1l.- ANTECEDENTES GENBERALES

A. _Cbmo _se consideraba a la Auditorfa en la iniciacidn de esta nue-

va drea en la empresa.

La Empresa en.la cual se basa esta obra, es una compaiifa que siem
pre ha estado en movimiento; o8 decir, siempre ha buscado el desarro
llo y el crecimiento a pesar do haber existido afios de recesién en -

la expansién dentro del mismo desarrollo.

Debido a esta inquietud, el crecimiento de las Unidades tan desme
dido ocasionaba desbalanceos en los sistéﬁaa rdniniatratiina,y operga
cionales, los cuales ocasionaban problemas en la informacién que 1lle
gaba a ld Direccidn;por no tener personal capacitado para recibir ma
yor centidad de trabajo conservando la nidma_calidad de informacién;
no se tenia el personal necesario para atacar las nuevas necegidades
de informacidn; en las operaciones no se contaba con personal capaci
tado para emitir dicha informacidn, etc, O sem, que si observamos -
los problemas graves no previstos de cualquier fndole repercutian en

problemas de sistemas ya sean operacionales o administrativos.

Bstos motivos dan por causa que la Direccidén de la empresa empie-
ce a preocuparse porque la informaci&n llega‘tardfa, porgue la infor
macién ya no era tan confiable, porque exist{an diferencias en con-
troles administrativos y operacionales ; porque no habfa tiempo para
hacer -otros andlisis de importancia y de mejor observancia. Asf{ fue
como la Direccidn de, la empresa empezd a crear una drea revisadora -
dentro de la empresa que mds tarde llegarfa a ser una de las mds --

fuertes dentro de la Organizacidén.



-17-

Al principio esta drea era manejada sin independencin; es decir,-
se revisaba 1o que el Director o el Jefe Administrativo querfsn revi
zar, debido a los problemas que se tenfan y se solucionaran dichos -

errores; es decir, actuaban como personas resuelve-problemas.

B. Nivel en el gue se encontraba dentro de la organizacién de la em-

presa..

Como se menciona en el inciso anterior, el nivel que tenfa era el

siguiente:
DIRFCICR
]
JUFE AMINISIRAITVD

| i 1 I |
oerro, o | | e, e | PP P g, o | | eepro, e | | DEPIO- DE ) DI, X
it | | roezas | | IS0 T v mn | | agowy, | | TLZA DB ) STVCHE
' - DOCMNIDS - VNS || G

Como se puede observar las lineas de informacién son iguales para
todas las dreas, funriendo como departamento de ayuda para los demds

departanentos, sin tener una funcidén y programas de trabajo indepen-
dientes.

C. A quien reportaba el auditor y causas que ocasionaban dicho mane-

o,

El guditor como se obgerva en el cuadro anterior reportaba al Je-

fe Administrativo, asf, como a todas las demds dreams de administra-
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¢idn. Mtonces el Auditor revisaba los sistemass ya establecidos y -
1os sistemas nuevos; siendo que éstos eran autorizados y emitidos -
por el Jefe Administrativo; asi pués vemos que dicho Jefe hacia las
veces de Juez y Parte, es decir, él emitias los sistemas los hacia re
visar para que se cumplieran sin pensar en gque su disefio pudiese -~
afectar el Control Interno de la Empresa.

Otro problema que se tenfa es QﬁéJios sistemas que se llevaban a
cabo eran creados segin las necesidades, sin hacer estudio alguno de
la orgenizacién y los reportes que se emitfan de cada sistema, a me-
pudo era duplicada‘la informacién.

D.- Cémo empezdé a tener independencia de actuacién.

La labor del Auditor como 4rea independiente empezl a funcionar -
suando:

l. EL apoyo de la Direccidn en las revisiones .era total y general.
2. El Departamento de Auditorfa empez$ a depender de la Direccidn

y no de la persona que autorizaba o implementaba los sistemes,

como lo era el Jefe Administrativo.

3. El Personal con que contaba el Departamento de Auditoria fue -

mds profesional en su trabajo y en su visidén de conjunto.

4. Los Informes de las revisiones no 86lo eran de informacidn pu-

ra sino gque ya existfan las sugerencias a los sistemas.

5+ Se hicieron los primeros Programas de Trabajo.
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E. Apoyo e importancia de la Direccidn.

A partir del momento de independencia el apoyo de la Direccidn
fue determinante en las funciones del Auditor, ya que desde que las
revisiones tomaban un plano més importante en la toma de decisiones
de la Direccién, las dreas a revisar se anpezaban a cuidar del audi-

tor causando as{ problemas al §er revisadas. Como son:
1. Tratar de ocultar los problemas para no ser castigados.
2. Malos tratos al auditor.
3. Tratar de limitar la informacidén soliciteda por el auditor.

4. No hablar con claridad los problemas o 10s errores que se %e-
nian, etc.

Mtonces vemos como el apoyo de la Direccidn era uno de los fac-

tores de mayor importancia para el correcto desempefio de sus funcio

nes.,
DIRECCION
- - — -~ AUDITORIA
P, 1
JEFE ADMINISTRATIVO
4 —1 \ — I
: PROCESO ! b POLTZA
FINANZAS [ DE CONTABILIDAD PERSONAL 8
l DATOS VENTAS

————be S - - tee.
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Y. Estructura primaria del Departamento (hdblese de 4 afios a la fe-

Cha)o
La estructura primaria de la empresa era mucho muy simple debido
a que sflo existian 2 dreas y no se tenia contemplado al amplio cre-

cimiento de la empresa.

El Organigrama era el siguiente:

JEFE DE AUDITORIA

] 1
AUDITORIA AUDITORIA
. ADMINISTRATIVA OPERACIONAL
(2 PERSONAS) {1 PERSONA)

En este cuadro el Jefe de Auditoria se dedicaba unicamente a rea-
lizar trabajo del dres operativa, no obstante que los informes admi-

nistrativos eran censurados por él mismo

Cabe mencionar que en esta época no se lograba ain la independen-

cia de trabajo.

G. Tipo de revisiones gque se hacian.

Las revisiones que se llevaban a cabo eran de la siguiente forma:

1. Se hacfmn a todo Lo relacionado con el dinero efectivo del rag

taurante y al recibo de mercancf{as, que es de donde se desnren
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3.

1,

2.

ETA
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den los pagos a proveedores.

Las“funciones Administrativas como tarjetas de salud, expedien
te de documentos legales, tarjetas de entrada y salida de em-

pleados, control de mend o comandas, etc., no eran revisados -
con la periodicidad necesaria para el buen funcionamiento oca~-

sionando problemas en la administracién.

Bn lo.-que corresponde @& Punciones Operativas propias del res-

taurante que son consideradas como sistemsa, no eran revisadas.

Administracién.

Se hacfan a todos los departamentos revisando principalmente &
los de pago y emisidén de cheques.

Tomando en cuenta a la administracidén de restaurantes, no sélo
como drea de documentos administrativos y contables, sino como
controladora general, hdblese, Compras, Mercadotecnia, Cons-
trucciones, etc., las revisiocnes a éstas dreas no era posible

llevarlas a cabo, por falta de auditores y porque no manejaban
directamente efectivo o valores.

PA II

H. lLa

Auditoria no sdlo como Revisora, sino como Castigadora.

Qomo podrd darse cuenta en pdrrafos anteriores, las revisiones -

eran bédsicamente al efectivo y no habia capacidad suficiente de audi

tores, para hacerles constantemente; numercsas revisiones se hacfan

en sospechn de falta de probidad, lo cuel desvisba y atrasaba el pro
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grama de trabajo del auditor.

En conclusidény casos como el. antes mencionado y otros, tenian co-
mo consecuencia que los investigados tuvieran un concepto de gue, si

llegd auditor era porque iban a ser castigados por algo que habfan co
metido o hecho mal.

Vemos as{ como se va perdiendo el valor de un departamento de Au-

ditor{a, gque en'vez de revisar para ayudar hace sentir que va a ha-
cerlo para castigar.

I. Cémo era vista la auditorfa.por parte de los auditados.

Este concepto se ve{a desde 3 puntos de vista diferentes, es de-
cir desde 3 tipos de auditados:

a. El Operativo

Eren vistos como personas que vienen de las Oficinas Generales

a ver 1o que hacemos para que nos castiguen.

b. ElL Administrativo

Eren vistos como personas que vienen & revisar y van a atrasar
me y a entorpecerme mi trabajo.

c. ElL Gerencial

Es el que por tener mayor preparacidn y conocimiento de lo que

es un auditor, acepta ger revisado y criticado.
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En lo anterior se observan 3 matices diferentes con lo cual pode-
mos decir que si se hubiera instrufdo a las personas de operacio-
nes y de administracién acerca de 1o que es la funcidn de auditoria,

se hubieran evitado problemas y malos entendidos hacia el Auditor.

J. Relaciones con la Administracidn y Operacidn.

-No obstante que el Auditor era el que muchas veces hacia castizar
por sus revisiones, las relaciones que ten{an con el personal en ge-

neral eran correctas pero no de muy'éppliop coninthrio§.

BTAPA III

2.- Estructura y Areas de Revisidn.

Ehpeéando un poco con la actualidad se dice qﬁe el drea de Audito
rfe Interna dentro de la empresa, ya ha logrado tener un nivel geren
cial dentro de la organizacidn; que ya es independiente er sus revi-
‘siones deacuerdo a un Programa de Trabajo establecido en cada ejerci
¢cio, no 80lo revisa sino critica sistemas y sugiere otros, el nimero

de personas que laboran en élla es cinco veces mayor, etc.

A. Cémo se ha modificado y porqud.

EL apoyo Directivo he sido uno de los factores determinantes en —
el crecimiento del Departamento de Auditoria ya que éste he logrado

hacer ver la importancia que tiene dentro de la toma de decisiones -
en la Empresa.,

Con lo anterior y con el gran crecimiento que ha tenido lz emnre-

sa durante log Udltimos affos, varios de los sistemas han tentdo e -
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ser modificados, otros.han tenido que ser innovados -0 cambiados to-

talmente, en conclusién los problemes dentro de la empresa en 1o que

a ¢ontrol Interno’ se refiere han crecido al igual que la Empresa.

B. Estructura Actual.

GERENTE DE

AUDITORIA

I

SUBGERENTE
DE AUDITORIA

AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

Il

ADTIORIA®
[E OPERACIOQNES

+ AUDTTCRIA
INFORVATICA

ALDTTORIA

C. Coberture de necesidades futuras.

Dentro de las necesidades futuras propias de la empresa se tiene

que la mfs grande es la del drea de Informdtica debido a que la in-

troduccién de computadoras en el procesamiento de datos cadae vez es

mayor, por consiguiente se tienen que cuidar los programas desde su

inicio, ya que as{ se estdn previendo los problemas que pueden sur-

gir en la implantacidén del sistema, no obatante, que se lleve en pa-
ralelo durante su primera prueba.

Otra de las necesidades & la de ir sugiriendo las actuslizaciones

de los sistemes adminicstrativos y operacioneles propios de la empre-

sa, pare que la Gerencia de Organizamcidn y Métodos pueda llevar e ca

bo éstos estudios de actualizaecidén o creacidén de sistemas.
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En el érea de Legal sus necesidades mon propias de actualizacidn
de leyes 0 reglamentos gubernamentales para mantener al dfa los fac-

tores legales que influyen dentro de,lqlempreaa.

D. Auditoria Administrativa. (+)

Se encarga de la revisién de los procedimientos administrativos -

que se realizan en la empresa para el correcto funcionamiento de los

mismos, conservando o manteniendo uq‘cdptiol interno adecuado..

(+) Se describe Auditorfa Administrativa, no como término general, -

sino como una funcidn de control mecanizado de la Bhptesa.

B. Auditorfa de Operaciones.

Se encarga de vigilar que los sistemas yue se realizan dentro de
las dreas operativas de la empresa se cumplan y se lleven a cabo de
acuerdo a los manuales y polfticas de la misma.

P. Auditoria de Informdtica.

Como se comenta en pdrrafos anteriores, el procesamiento de datos
a base de un sistema electrénico, aln se estd implantando en la mayc
rf{a de 4reas; las revisiones que se éfectdan son a los programas que
ge estdn realizando, y en los siatemﬁé mds complejos en los cuales -
ya estd funcionando el procesamiento de datos, se revisan en modifi-

caciones al mismo (cuando existan) y en andlisis de resultados.

G. Auditoria Legal.

Se encarga de 1la Revisidn de todos los procedimientos leeonles con
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los que deben cumplir las dreas operativas de la empresa.

3.~ Organizacién'y Status con las dreas Administrativas y Operaciona

les.

Bn este tema se apreciard la situacidén del Auditor Internmo dentro
de la empresa y como revisa las dos grandes ramas o dreas de trabajo

de la misma y son: Administracién y Operacidén.

A. Organizacién y vista con dreas generales.

BAJO.
[ OONTABILIDAD
Joomer R
| PROCESO OE DOOMENTGS SONAL
| avTSTRACTON ] ATDLFOR — oPeRacTon
| PERSGNAL - INTERNO f
[tEoaL |
T [SISTEMAS [E
| ADUANA TE COMANDAS | PERAIONAL [ o

B. Dos dreas; Planos totalmente diferentes de revisar.

Como el inciso lo indica se trata de 2 dreas muy complejas de ata
car o revisar, a peser de existir una administracidén en cada una de

ellas pero son completamente diferentes.

C. Administracién.

Al heblar de adpng tracidn se dice que es el drea en donde se -
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conjuntan los departamentos de registro, control de ventas, pag- a -
proveedores, y personal; es decir todo el Control Intermo de la Em-

presa.

Departamento de Pinanzas.

1. Punciones Principales.

- Control de Depésitos y Reportes Bancarios.

- Control de Zetas de Caja Registradora.

- Control de Rillos de Auditoria.

- Control de Comandas. .

- Control de Paltantes y Sobrantes de Caja.

- Caja General.

- Prestaciones a Empleados (automdvil, descuentos, compra de au-

tOs, etc. )o
2. Areas de mayor atencidn para el Auditor.

EL drea en la que se tiene mayor cuidado es sin duda el control -
de depésitos y reportes bancarios, ya que su base es el manejo de e-

fectivo y de ah{ se desnrenden muchisimas faltas de probidad.

Como segunda mds importante son los controles de faltantes y so-
brantes de caja registradora, debido a que al igual que el anterior
se basa en el manejo de efectivo. A diferencia de) anterior, a pesar
de que este efectivo pasa por la responsabilidad de un mayor nidmero
de personas (como son cajeros, encargados de piso, auxiliares admi-
niatrativos, sub-gerentes y gerentes); se clasifica en segundo térmi
no, porgquc se trata de cantidades menores ya que se manejan ventas -~

por cada uno de 193 turnos del restaurente y ademds por recoleccio-
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nes parciales a la caja registradora.

En si el fondo de este problema se basa en que 10s cajeros normal
mente tienen una gran cantidad de faltantes .y sobrantes de caja; aue
a2l ser sumados en forma mensual determinemos enormes cantidades de -

dinero que se pierden debido a faltas de probidad de los mismos.

Por tercero y ultimo ejempld se trata del. control de zetas y las
cajas registradoras debido a que si falta una zeta en un rollo de au
ditoria se puede tratar también de 1la falta de una venta si se hizo -

un corte de caja parcial.

Departamento de Contabilidad

1. Punciones Principales.

- Regisgtro de todas las‘Operaciones realizadas por la empresa, au
xiliaeda por los diferentes departamentos de la misma en 10 nue
corresponde a cada uno de los departamentos; por ejemplo: El de
partemento en donde se elaboran los cheques para pago @ proveo-
dores, necesita pagar uns mercancia el mismo dia en nuc re cutid
recibiendo dicha mercancie; éste elaborard una péliza chegue y

pagard, proporcionando a contabilidad copia de la misma.
- Control de Activo Fijo.
2., Areas de mayor ztencidén para el auditor.
In este departamento 1o gue se revisa principalmente es que se -

cumplan con los procedimientos y politicas establecidns por 1a Comee

fifa y que no puedan desviarse  los resultados por que se este llevirn-
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do informacidn en forma errdnea o por una equivocada aplicacidén con-
table, etc.

Departamento de Procéso de Documentoa

Como su nombre lo indica se trata del proceso de documentos para -

el pago de facturase y contabilizacibn de éstos.

Bsta drea, como la de Pinanzas, requiere de una vigilancia muy es
‘trecha debido & que se trata de un manejo de dinero.

1. Punciones Principales.

~ Control de facturas recibidas en un restaurante ﬁor medib de un
folio progresivo que se da aliproveedor. (Se 1e da una ficha y
la otra se queda en el‘roatnutapto.),

~ Elaboracién de cheques para el pago a proveedores segin factu-
ras.

2., Areas de mayor atencidén para el auditor.

Sin duda alguna, el érog-de mayor problema es el de controlar to-
das las facturas que llegah, para 1a.elaborac16u del cheque para pa-
gos, ya que aqui aa.iocalizan facturas duplicadas; factures que con-
tienen diversas mercancfas que aparentemente fueron recibidas en el
restaurante y que por algun problema a la toma del inventario se ob-
serva que no fue recibida dicha mercancia. Asi como estos dos ejem-

plos existen otros con 108 que nos podemos confundir o detectar fal-

tas de probidad que se pueden solucionar.
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Betas faltas de probidad de que se hablan anterioymente, cete men

cionar que en un 99% son parte del petsonal que labora en 1los restay

rantes.

Como segundo en*importancia es la elaboracién de cheques para el
pago; ya que su elaboracién es por computad&ra y 86lo se revisan al
recibirse,,éotejdndoloe contra 1os listados que se enviaron de las -
facturas recibidas.

'Diguffinontb de Personal .

Bste dcpartancnto al igual que los demds posee una gran fuerza -
dentro de la omproea. debido a la gran cantidad de- peraonal quo ge -
contreta y Be. da de baja a diario, es decir, hablamos de la rotacién
tan graan_que exlste y de todo el personal que labore en la compa-

"ﬁ{a}-ep‘lo:qhe'sqn=los restaurantes y la administracién.

1. Punciones Principales,

i

Pago de Némina.
Contrataciones.
Finiquitos.

Prestaciones de la Ley y edicionales.
2. Aress de may6i?é#eh¢iéhvjnragel auditor.

El érea qne considero tiehé el meyor grado de probleme es el de -
.contratacién debido a que los requisitos necesarios para le contrata
cién de una persona a la empresa son muy completos, y el personal -
con que se trabaja en los restaurantes, en su mayoria es de escasos

recursog y normalmente no poseen todos los documentos gue se solici-
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tan para demostrar su edad correcta, nombres exéctoa, etc., que pue-

den acarrear problemas posteriores.

El drea que sigue esta dentro de Prestaciones de la Ley y que son
las afiliaciones a tiempo del personal al Seguro Social, Asi, como -

también los pagos que se hacen a dicho organismo.

Como tercer punto el pago de némina que corresponda a los dfas y
héras trabajados por el empleado que estén marcados en su tarjeta de
tiempo en su defecto autorizados por el ejecutivo o gerente corres-
pondients.

Como ultimo punto seria el drea de finiquitos en que todo 1o gue

se estd pagando al empleado esté respaldado por un ejecutivo o geren
te de la Compafifa.

Departamento Legal

1. Punciones Principales.

Control de Precios.

1

Solicitud, pagos y mantenimiento de permisos al dia.

Elaboracién de contratos.

Situaciones diversas.
2. Areas de mayor atencién para el auditor.

En este departamento normalmente el problema es que 103 permisos,

autorizaciones y papos estén vigentes para evitar sanciones y recar-

gos que le cuestan e la empresa.




Departamento de Seguros

1. Punciones Principales.
- Mantener a la empresa al dia en el control y pago de Seguros Es
tablecidos para resguardo y proteccidn de los intereses de la -
misma.

2. Areas de mayor atencién para el auditor.

Supervisidn f{sica de dichos 88guros.

Departamento de Aduana de COEQEng

1. Punciones Principales.

- Revisién selectiva de las comandas de uno o dos dias de trabajo
de cada uno de los restaurantes. Bnitiendo los resultados & la

Direccién y dreas afectadas mensualmente.

Esta revisidén consiste en verificar que los platillos cobrados

sean cobrados al precio exacto y no a mayor ni menor valor; que
todas las comandas estén maquinadas por la caja registradora; -
gque el importe masuinado (cobrado) mea igual al anotado nor las
personas que ofrezcan dicho servicio, y que los tachones o modi
ficaciones por platillos cancelados estén autorizados por el e

rente o Hcargado de turno.
2. Areas de mayor atencidn para el auditor.

+ momento en que el auditor gse preocupa es unicamente cunnls al
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indice de errores es muy alto y que pueda representar faltas de pro-

bidad por parte de los cajeros y/o de los meseros.

Por lo mencionado en el punto anterior, pienso que este departa-
mento deberia pertenecer a Auditoria Interna ya que es una 4rea revi
sora que emite un informe acerce de sus revisiones y ademés solicita
y verifica al restaurante que las personas que estén incurridas en -

un error de cobro, paguen la cantidad faltante.

D. Operacidn.

La Auditor{ia en ésta segunda rama de la empresa es sin duda la -
més importante de revisar debido que para la compafiia es su giro co-
mercial.

En este rama existen 2 subdivisiones que son:

Administrative y Operacional.

1. Administrativa.
Esta drea es la mds importante para el auditor porgue de anui li-
gan todas las funciones de la Administracién General, asi, como tem-

bién el manejo de dinero gque se genera por las ventas.

Punciones Principales y de mmyor atencidén vara el auditor.

- Control de fondo fijo o fondo de trabajo del restaurante, (para

comprar o pagar en efectivo).

-~ Recibo de mercencins y de facturas pare el pago a vroveedores.
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- Elaboracidn de- los depdsitos, concentrando las ventas de Zus di

ferentes turnos de venta del restaurante.
- Toma de Inventarios de mercancia para la venta.

- Control de Mrjetas de salud y Tarjetas de Tiempo de los Emple-
ados.

- Control de los Documentos Legales que debe tener el restaurante

para efectos de revisiones o inspecciones gubernamentales. '
-~ Control de faltantes y sobiantqs de cajeros.

2., Operacional.

Dentro de 1o que es la Compafifa se habla que se trata de una em-
presa de restaurantes, por lo cual ésta parte es la base de la misma
ve que de aquf dependen todas las demds dreas y controles que exis-
tan; pero sin embargo es muy diffcil que el auditor revise ésta que
es el "Servicio", ya gue éste seria reconocido de inmediato por los
empleados que lo ofrecen. Es asi, como se ha contratado a otra em-
presa que se dedica a realizar éstas funciones para que 1o haga por

éllos y los informe de cada una de sus visites, como si fuese una au
ditoria.

4.~ Sistemas y Procedimientos utilizados en la empresa.

Cuando hablamos de Sistemas normalmente se hace referencia a la -
informdtica o computarizacidn, y bien diré nue sdlo existen actual-
meate 2 sictemas computarizados en la empresa, aue son VYdmina y Ela-

vuracién de cheques para vaeo a nroveedores, no obstante, uue se es-
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tén implantando otros en paralelo, como lo es el contable,

A lo que se trata de hacer mencidn en este tema son los sistemas

y procedimientos o de otra forma dicha organizac;dn y métedos que --

funcionan en la empresa y cémo eata ligado con auditoria interma.

a) Procedimiento que se sigus para la ;qplantacidn de un sistema:

1.

2.

4.

Investigacién del tema y pldticas con las peraonas afeétadas, pa-

ra su estudio,_(al hablar do'por-onas afectadas se dice gue puede’

ser de cualquier deparfqmento o drea que tenga ingerencia en el -
tema afectado). '

Una vez estudiado se elabora unfhoaquejoidel.sistema Y es presen-

tado y comentado con las personas ﬁfgctadas.

Se hace el sistema y se presenta a Comité con el Ejecutivo encar-
gado de esa drea y con auditor{a interna, para ver si el sistema
es ldocnado.y guerda la seguridad necesaria en la proteccidn de -
activos, de informacidén o de imdgen a la empresa.

Una vez dada la autorizacién se procede a la implantacidu, se re-
parten copias del manual elaborado a todas la dreas afectadas pe-
ra su conocimiento ¥, con la iniciacidn de dicho sistema a una fe¢
cha determinada. Asf{, también se reparte la papelerfa y equipo ne

cesario para trabajar cada una de las dreas.

Auditoria Intema en conjunto con la Gerencia de Sistemas siguen
la secuencia de los primeros dfas del sistema, de acuerdo a la -~

gencilles o dificultad que posea dicho sistema.
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d)

e)

-£)

g)
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< papel que desempefia el Auditor Interno en la autorizacidn del
sistema, es el de vigilar que los procedimientos que se estdn 1lle

vando a cabo no afecten el control interno de le empresa, no ofrs

.ciendo seguridad a la informacidn, a los activos o a la imdgen de

‘la empresa en 10 que a servicio al‘pdblicp se refiere.

As{ también el Auditor hace sugerencias y golicita modificaciones
al sistema de acuerdo a lo establecido.

. Las autorizaciones que dan los Bjecutivos jefes de 4rea y audito-

rfa deben ser, firmendo cada una de las hojas del manual que en -
ese nonantptpdgéa el Gerente de sistemas, con las modificaciones
efectuadas por el Comité.

Este manual autorizado permaneéeri en la Gerencia de Sistemas y -

Procedimientos como Manual vigente haﬁta.qua’no hubiese cambios -
al mismo.

La Reparticidn del manual debe hacerse por un memorandum enviado

a las personas afectadas unicamente.

fuando existan modificaciones a un sistema ya establecido también

deberdn ser autorisados por el Ejecutivo Jefe de Area y por el hy
ditor Interno.

Las'reviaidhq§ §up7oteéfﬁd;o; Auditor Interno se basan en 1os ma-
nuales de procédimientos vigintes para el adecuado funoionamiehto

Generalidades qﬁe posee un manusl de procedimientos:




-
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1. Brcabezado:

Nombre de la Compafifa:
Divisidn:

Area:

Manual de:

No. de hoja:

Vigente desde:

Clave:

2. Contenido:

Objetivo.- Qué se gquiers explicar en ese manual.

Responsabilidad.- Quienes o quien son las personas o

dreas responsables del sistema.

Generalidades.- Lo que se debe conocer del sistema co
mo obviedad.

Procedimiento.- Explicacién del sistema y variantes -

que tenge.

Anexos.~- Son las formas o complementos de informacidn

con los que se deberd trabajar dicho sistema.

5.- Programa de Trabajo.

El Programa de Trabajo es la planeacidn de las actividades del Au

ditor Intermo de acuerdo a las necesgidades de la Empresa.

A. Planeacién de acuerdo a la expansidn.

Bste punto trata de ver como se planeen las revisiones d: oo e,

a las necesidades de expansidn de la empresa a una fechn “~rar -
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da.

Como es sabido cuando existe expansidn en el drea de opegacién, -
la hay tembién en el drea de administracidn; por consecuencia las ne
cesidades de personal de auditoria, para cubrir en su totalidad las
revisiones acostumbradas y las de dreas nuevas serdén much®-mayores,-

lo cual debe programarse para la conservacidn del buen control in-
temo de la empresa.

Pasos que se siguen para la Planeacién:

1. Se analizen el programa y las revisiones del afio anterior para
ver las deficiencias y eficiencias que tuvieron de mcuerdo ml
ndmoro,da restaurantes que se ten{an al principié‘(ol a0, y -
los que se tuvieron al final del aflo,

2. Se eqtﬁdiaZQQL afio préximo cuantos nuevoé toatauraqtos va ha-

ber y ai_exiefirén 0 no nuevos proyectoa-de’algdn otro tipo, -~

con ésto se medirdn las necesidades adminiatrétivdq con lo -~

que se abarcard las 2 grandes dreas.

3. Se estudia si se requiere un mayor o menor numero de revisio--

nes on éreas determinadas para lograr la mayor eficiencia en -
los mismos.

4. De ncuerdo a 1os nuevos proyoctos y ala nuevé cantidad de res

taurantes se verd si el tipo de revisiones que se efectan hag
ta la fecha son las adecusdas o como deberdn ser las nuevas.
5. Se determinard el numero de muditores gue se necesitardn para

eubrir les necesidades; en nue fechns debsrdn contratarse y -
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con que capacidad y esperiencie deberdn contar para realizar

las revisiones.

B. Juntas con la Direccidn de la Empresa en observacidén y encausa-

miento de problemas.

Previa é la qlabdracién.del Programa de Trabajo se efectdan jun-
tas con la Direccidn de la Ehﬁréaa‘para ver que problemas son los -
qhe desean se ataquen con mayor frecuencia y se eviten al mdximo las

desviaciones de informacién o pérdidas de dinero por diversos proble
mas. '

Con lo anterior el Auditor Interno elaborard el Programa de Trabe

jo tomando en cuenta los puntos mencionados por la Direccidn de la -
BEnpresa.’

Bn estas juntas la Direccién de la Empresa no solo ve proolemas -~
sino también solicita nuevos tipos de informacidn, sugiere nuevos -
procedimientos o formas de revisién y solicita estudios de los mis—

mos para que se instituyan.

C. Elaboracidén del Programa de Trabajo Anual.

El Programa de Trabajo es elaborado por el Auditor Generel al fi-
nalizar el ejercicio para que une vez que se inicie el nuevo, yaz es-

té autorizado y se comienze a trabajar con dicho programa.

Para la elaboracién de emte programa, el Auditor se auxilia de

los encargados del drea operativa y administrativa, los cuales ea

los dltimos ados han vivido mds cercanaments los prohieras e Laz -

dos dreas, por lo tanto son indispensables en la elabor:zc:dn :2
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cho programa.

As{ como existen 2 grandes dreas de trabajo existen 2 tipos de -
programasi

a) De Administracién
b) De Operacidn

a) Programa de Trabajo de Administracién

Este programa se elabora por cada una de las funcioneé que se rea
lizan dentro de cada departamento,_bor ejemplo si hablamos que el De
partamento de Pinanéus lleva las funciones de Bancos, control de ven
tas, etc., el programa de trabajo se hard del manejo y uso de Bancos,
otro acerca del control de ventas y rollos de auditoria, etc,, y agi

sucesivamente por cada une de las dreas de dicho departamento.

Bste programa de trabajo contiene los siguientes puntos:

1) BEncabezado:
Nombre de la Compaiiia
Nombre del Departamento
Nombre del Documento
Nombre del. Area de que se trate
Clave del Programe
Nimero de hojas

Fecha en que entra en vigor

2) Objetivo:

Lo que se quiere determinar con dicho programa.
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3) Procedimiento:
Procedimiento y puntos que se deben tomar en -~

cuenta, para realizar la auditoria.

4) Cuestionario de Control Interno:
BEn este cuestionario se hacen
_preguntas sobre datos genera-
les que el auditor al revigar,
,debe conocer y manejar al mo-

mento de hacer dicha revisidén.
b) Programa de trabajo de Operacidn.

Bste programe se elabora por cada una de las funciones administra

tivas que se realizan dentro del restaurente.
EL contenido de éste programa es igual al administrativo.

Una vez elaborados todos los programes de trabajo de cada uno de
1os departamentos se concentran las dreas de administracidn y opera
cidn en lo que se le llama "Plan de Trabajo", que es ya la forms --
priactica en la que se va a trabajar.

,
El plan de trabajo tiene 2 formas de presentacién o elaboracidn -

parge efectos de no desviarlo durante el afio y son:

1) Para efectos de darlo a conocer a la Direccidén de la Empresa,

se elabora en forma de memordndum.

2) Una vesz aceptado por la Direccidén de la Empresa se prenars un

pizarrdén en el que virtualmente se pueda ir siguiendo todne -




3) Puntos principales que se contemplan en la elaboracién del

a)

b)
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cada una de las dreas por revisar, qde poi medio de claves -
por puntos de colores se pueda dar cuenta del grado de avance
que se lleva 'en dicho plan de trabajo. Cabe mencionar que es-
te pizarrdn estd colocado en la oficina privada del auditor -

en donde no hdy acceso a personas ajenas a éote departamento.

-

Plan de Trabajo:

En Operacién:

Nimero de, restaurantes actuales por revisar.
Mimero dq restaurantes por abrir an ese aifio.
Tipo de Revisiones que se efectuan:

- Arqueos de Pondo PFijo

- Tarjetas de Salud

- General de 1la Administracidén del Restaurante.
- De Manusles de Procedimientos

— De Documentos Legales, etc.

Nuevos tipos de Revigiones.

Tiempo aparte para faltas de probidad o revisiones de emergen-

cia.

Personal encargado del drea de Operaciones pare reelizar di-

-chas reviaiones.

En Adminietracidn:

Revieién de cada uno dé log Departamentos por dreas de Trabajo:

- Andlisis de resultados de cada une de las secciones de los -
departamentos.

Determinar los tiempos de duracidn de las zuditorias semin su
alcence,

Tiempo aparte pars revisiones imprevistas y de emergencia.
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Personal encargado del drea administrativa para realizar di-
chaa revigiones.

Coordinacién con Auditoria Externa para realizar la auditoria.

D. Dar Conocimiento a la Direccidén de la Bmpresa.

Cuando ya se ha elaborado el Plan de Trabajo, éste se presenta a

la Direccidén de la Bnpresa para .que sea aprobado.
La autorizacién que se tenra deberd ser hecha por escrito y en -
caso de haber alguna modificacién durante el afdlo deberd ser amplia~

mente comentada y fundamentada con la Direccién de la Bupreea.

E. Distribucién de Actividades a la Areas.

Esta distribucidén de actividades funciona de la siguiente forma:

1) Se llevan a cabo junﬁas con los encargados de las éreae Admi-
nistrativas y Operativas para ver como quedo finalmente autori
zado el programa de trabajo y puedan éatos empezar a distribuir
el trabajo entre sus subordinados. En estas juntas se tratan
puntos generales sobre la base filosdéfica que se tiene de 10 -
que debe ser la auditoria en una Compafifa de Restaurantes y -

los resultados que se desean obtener con las mismas,

2) Asimismo los encargddos de drea proporcionan informacién a sus

subordinados acerca de dicho programa.

3) Toda la informucidn que salga de Auditorfa deberd ser verifica

da y aprobada por el Auditor %eneral.
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P. Juntas Mensuales de Resultados.

Para efectos de ir midiendo los resultados que van teniendo cada
una de las d4reas, as{ como, para evitar las desviaciones aml programa,
se celebran juntas mensuales con los encargados de drea para dar 80

lucién a problemas que se estén presentando y a la situacién del pro
trama de trabajo.

Los resultados que se obtienen de éstas juntas son indudablemente
’Bthficoa ya que os una forma de wmanejar y controlar los resultados
que se van obteniendo y los que se obtendrdn. .,

8, Modelo y Auxiliares.
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RESTAURANTES UNIDOS S.A.
PHOGRANA DE TRABAJO DS AUDITORIA INTERNA BA-06

ADMINISTRACION.~ DEPARTANENTO DE FINANZAS:
MANEJO Y USO DE BANCOS.

21- Jul- 1979.
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OQBJETLIVY

Determinar las éauéap de las principales diferencias entre los seldos
estimados y los saldos diarios reportados por los Bancos, asi, como -
lae ceusas de las diferencias eatre los aaldos'prpnodiOe mensuales de

las diferentes cuentas bancarias contrs la exigencia mfnima estableci
da.

PROCEDINMIENTOS DE AUDITORIA

Procedimientaos Preliminares:

1. Comente con el responsable de la funcidn, dcerca del procedimientn

que Se sigue para la determinacidn del saldo diario estimedo.

2. Desarrolle el cuestionario de Control Intervio ante el responsable
de la funcidn.

Verificacidn de los Saldos Diarios Promediow:

1. Solicite la relacidn de saldos diarios promedios del perfodo a re~

visar.
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2. Solicite los estados de cuenta bancarios correspondientes al perio

do a revisar.

3. Con base en los dos puntos anteriores vevrifigue los saldos diarios
promedios,

Comparacidn de los .Saldos Promedios Mensuales:

1, Determine el saldo promedio mensual de cada cuenta bancaria y com-

]

parelo contra la exigencia mfnima.

mndlisis de las desviaciones entre el saldo dierio estimado por Finan

zegs y el saldo diario segiin estados de cuenta.

Solicite al responsable de la funcidén los movimientos diamrios de ban-
cog del periodo a revisar.

1. Andlieis de las desviaciones en los ingresoe estimados.

A.- Elabore una cédula por cada banco y por el perfodo de la revi-

sién con los siguientes datos:

a) Depbsitos dierios segun estados de cuenta de todos aguellos -

conceptos que intervienen en los movimientos diarios.
b) Los ingresds'diarios seguin movimientos diarios.
c) Determine las diferencims entre los dos puntas anteriores.

d4) Anelice las principales diferencias existentes.
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, I3 . ]
« fnelisis de las desviaciones en los egresos estimedos:

A.- Proceda de igual forma que en el punto 1.




-

24

3

4.

5

6.

7.

8.

9.
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RESTAURANTES UNIDOS S.A.
AUDITORIA INTERNA

BA~06

CUESTIONARIO DE CONTROL INTZRNO - MANEJO Y USO DE 3ANCOS

W me mes G Wt MR e ES Mes A M Eme B WS NS Wt We A Wet G0 Wl Gas B G e e BAR G W A A M

Quién es el encargado del desarrollo de esta funcidn?

Existe supervisidn del Jefe de Bancos y Jefe de Pinanzas en el de
sarrollo de la funcién?

Cudles son los antecedentes 0 papeles de trabajo que integran el
movimiento de bancos?

Es posible la utilizacidn de estos papeles de trabajo para aclara
ciones posteriores?

Quién toma la decisidén sobre la compra o venta de valores ( bonos
financieros )7

Existen diferencias importantes entre el saldo final estimado del

dfa, contra el proporcionado telefdnicamente por el banco?
Bn caso afirmative, a qu{ se deben principalmente?

Queé procedimiento se sigue?

Sucede en ocasiones nque algin dato ( de ingreso o de egreso ) se
haya omitido en movimientos de bancos, debido a cue amlguna fuente

informativa no lo haya proporcionado?
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LO. Con base en que se determinan los porcéntajes de estimacién de -
ingresos y egresos y cuales son estos?

11, Se tienen grificas para observar el comportamiento de los saldos

promedios contra la vigencia mfnima diaria, determinada por 1la -
Direccién General.

12, Se tienen instructivos que regulen la funcidén?.

¥éxico, D.P., a 1 de Pebrero de 1982,

Jefe de Pinanzas Aditoria
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RESTAURANTES UNIDOS S.A.
PROGRAMA DE TRABAJO. DE AUDITORIA INTERNA +  CLAVE;. VO-01

EN VIGOR: 6-Sep~ 1980.

OPERACION DE RESTAURANTES: ARQUEO AL PONDO FPIJO

0OBJETI VO

Verificar que el fondo fijo asignado a la unidad, se maneje de acuer-

do a los procedimientos establecidos en el manual de operaciones (
CIV-1).

PROCEDIMIBNTOS DE AUDITORIA
Procedimientos Preliminares:

EL Gerente de la Uiidad al proporcionarnos el fondo f£ijo, deberd rea-
lizar una tabulacién del mismo, con el objeto de que determine el im-~
porte existente en su caja fuerte.

Puntos de Revimidn:

EL Pondo Pijo deberd estar amparado por uno o varios de los siruien~
tes conceptos:

a) Efectivo

b) Cargos Provisionales

¢) Cargos Definitivos

d4) Comprobantes de Gastos

e) Fondos de Trabajo anotados en el libro de "Manejo de Efectivo®
Tado efectivo que no estd fisicamente en la caja fuerte, deberd esg

)




g)
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tar anotado en el libro "Manejo de Efectivo"‘explicando el deeti-

no del mismo. -

Verifigue que los procedimientos establecidos para el control

“Mane jo de Efgctivo" en cuanto a:

Pirmas, progresividad de folioas, arqueos al fondo fijo, depbsitos

bancarios, se cumplan adecuadamente.

Requisitos que deben reunir los conceptos anteriores:

--fCargos Provisionales

feqha

Importe con nimeros

Proteccién con letra

Nombre del beneficiario
Oonceﬁto

Pirga de recibido

éeilo de pagado

Vigencia del comprobante 24 Hrs.

Firma del gerente o encargado del turmo

gomprobantes de Gastos o Cargos Definitivos

A nombre de Restaurantes Unidos S.. A.
Documento original

Nombre y/o razén social y su domicilio
Requisitos fiscales

Importe protegido con letra
Sello de pagado
Pirma del gerente y cheff si es necesaria

Pirma del supervisor en notas de gasollna 0 en caso de ague el
exceda de $2,000.00

gasto
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Todos losg conceptos mencionados anteriormente, deberdn ser reflejados
en 1a Forma A-1 Arqueos de Caja, la cual deberd ser firmada por el -

govrente de la unidad en todos sus anexos.

Resultado del Arcueo:

a) Sobrante.- Se depositard de inmediato, quedando amparado con una
ficha de ingreso.

b) Paltante.- Serd pagado de inmediato por el gerente de la unidad




PLAN ANUAL DE TRABAJO DE AUDITORIA

Correspondiente al Ejercicio del<1ltdo'qgolto de 1981 al 31

de Junfo de 1982,

'

DEPARTAMENTOS

FEBRERO MARZO

FINANZAS

~Bancos

-~ Control de Ventas
~ Control de Autos
-~ Imprevistos

- Etc.

PERSONAL .

~ Némina
~ Contratacién
-~ Finiquitos

~ Prestamos Personales %

- Impuestos.-
ad Etc o" ! ’

PRECESO DE DOCUMENTOS

AL7000) Co ' : T

,re

+ 170001 ' T

+17000) X A .
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DE AUDITORIA

Correnpondionte al Ejercicio del- 18 de_agosto al 31 de julio de 1882,

0 E R I 0 N
ENERO FEBRERO MARZO ABRI L
. .
RESTAURANTES' ¢ R ™| 6 T8’ @ 18
LOMAS X X
SATELITE. X ' d ‘
COAPA X 3 .
INSURGENTES 3
BLANCO X R
X ] X
AZCAPOTZALCO
CENTRO ‘ X X
X X
ACUBAYA " X
PERIFERICO X ¥
PUEBLA X X
4
TOLUCA X

.~ Arqueo de Caja
C.~- Auditorfa General

R, Recibo de Mercancias

Tr.,~ Tarjetas de Tiempo
TS, tarjetas de Salud
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6.~ Informes

Xl Informe es el resultado que obtiene el Auditor Interno de una
auditoria realizada en una drea determinada, que se emite por escrito

y es enviada & la Direccidén de le Empresa y a las demds dreas afecta=
das.

As{ como todas las demds funcionea ésta también se divide en Opera
ci6n y Adminiatracxdn:

A) Bn Qperacidn.- Se muestran los resultados de las dreas revisadas,
ya que el alcance que se tieno en cada una de éstes es al 1OOA por -
ejemplos-

Si revisamos el Fondo Pijo, se revisa como esta formado todo el -

fondo, si se revisan tarjetas de salud, se revisa que todas las tarje
fas'estén vigantqa y asf en las demés £reas.

B) Bn_Administracién.~- Aquf se tienen otro tipo de resultados debido
a que en ésta drea ge utiliza el Muestreo, ye que hablamos por e jem-
plo de Némina, nos serfam muy costoso y ademds nos llevarfa muchos me-
ses realizar una revisidn al 1007 de la Ndmina del Personal de 50 reg
taurantes méas todo el Personal de Administracién. Es la razén pdr la
cual se tierie el siguiente éontenidoz

1) Nombre de la Revisifén
2) Ovjetivo.~ Que se quizo verificar en la revisidn realizada

3) Alcance.- La muestra que se tom$ y los puntos que se tomaron en
cuenta para su realizacidn.

: 4)'Reaultado

5) Observaciones.- Puntos en donde se observd deficiencia.

¢) Modelos
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MEMORANDUMY

DE: J. Latayf PECHAs PEBRERO 12, 1982,

PARA: E. Eepinoza ' 1A-002

INFORME DE AUDITORIA

I, INPORME
RELATIVO A: NOMINA
IX. OBJETIVO

Evaluar el procedimiento para la elaboracién de la ndémina, asf co-
mo verificar la determinacién y cdlculo de las percepciones, la a-
plicacidén de deducciones para el adecuado pago de remunereciones y
su oportuno registro contable.

III. ALCANCE

Nuestra revisidén se efectud en Oficines Generales y en la Unidad
de Reforma, con el siguiente alcance:

1, Verificamos que estuviera establecida formalmente la funcién de
némina en un instructivo, as{ como la evaluacién del mismo.

2. Verificamos la seguridad que ofrece la custodia del efectivo en
el pago de la némina.

3. Se evalud el control y custodia que existe sobre la documenta-
cién relecionada con ndémina.

4, Se evalud el procedimiento de la funcidén de ndmina por medio de
flujograma, organigrama y descripcién de funciones del departa-
mento de personal (seccidn de némina)
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Se verificd que.se cumpliera con el procedimiento, oportunidad,
cdlculo y registro de la némina; para tal efecto se realizd un

andlisis selectivo (60 empleados) de la némina normar, confiden
cial y adicional, correspondiente a la primera quincena de di-

ciembre de 1981,

Verificamos el registro contable de la ndmina, por el periodo
de agosto de 1981 a diciembre de 1981, por medio de un cdlculo
&lobal.

Verificemos. los datos homégeneos (determinante, departamento, -
nimero de empleado, nombre, sueldo, registro federal de causan-
tes, puesto, percepciones, deducciones y firmas) para el adecua
do pago de remuneraciones, de los siguientes documentos:

- Listado de excepciones - Expediéﬂtes
- Néming - Tarjetas de tiempo
- Recibo de pego

Verificamos la adecuada autorizacidn de las tarjetas de—tiempo
y movimientos de personal.

Se evalué el procedimiento y controles establecidos para el pa-
go de némina correspondiente a la primera quincena de enero de

1982, de la Unidad Reforma, incluyendo la totalided de su persg
nal.

RESULTADO

En base al estudio realizado, en nuestra opinidén consideramos aue
sl procedimiento y controles establecidos en el manual correspon-
diente son adecuados, sin embargo detectamos deficiencias conside-
rables en la implementacidn de los mismos, las cuales debilitan el
control y seguridad en el pago de remuneraciones,

Asf mismo detectamos que no existe coordinacién de las necesidades
de flujo de informacidén entre Oficinas Generales y las Unidades -
productivas.

Las principalee observaciones se mencionan a continuacién y poste-
riormente se anexa el detalle de las mismas,
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OBSERVACIONES
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Las siguientes observaciones se subdividen por conceptos, detallan
do se le afectatidén-a Oficinas Generales y ala Unidad de Reforma,
asi como & las Unidades productivas en general.

1.

CUSTODIA DE EFECTIVO

Detectamos un inadecuado control y custodia del efectivo para =
el pago de la némina, debido a 10 siguiente:

OPICINAS GENERALES

Observamos deficienciam en la custodia del efectivo en la Caja
General, debido.a que no ex{ste une autoridad (policfa) que tef}
ga como: ﬂnica tunci6n la salvaguarda de dicho efectivo.

Es importanto menclonar quo se cuenta con un seguro dsl ctectin
vo para su roombolso on caso do robo,

As{ mismo datcctamoe tanto on la Caja General de las Oficinas +
como en las Unidades productxvas. 1la ausencia de un control qué
permita comprobar el importe total de la némina después de ha-

ber efectuado el pago de la misma; éste situacidn impide que el
Departamonto de Personal verifique oportunamente que el importe

total de la ndmina, corresponda a la suma de sobres pagados y &
gobres depositados..

UNIDAD REPORMA

Observamos que el Sr. Carrillo (encargado de la Unidad), descos
noce el funcidnamientlo adecuado de las actividades administras
tivas, debido a que no ha recibido un adiestramiento formal al
respecto; en nuestra opinidn ésta situacibén origina un alto .-
riesgo en el manejo del efectivo.

En relacidn a los "tarjetanes de firmas" que requiere el Servis
cio Panamericano para el recibo del efectivo de némina en las +
Unidades productivas, observamos gue no exfste un control sobre
loa mismos.por parte de los supervisores, debido a que dotoctﬁ-
mos en la Unided- Reforma que el Sr. Reyes (Gcrento), se encone,
traba registredo en el tarjetén de firmaes, a pesar de que ya h.
bfa sido traansferido & otra Unidad, por tanto existe un gran +s
riesgo sobre: 6l mal mane jo de las mismas, siendo factible el rg
cibo del importe mencionado por personas no autorizadas.
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Asf mismo consideramos necesario gue los supervisores de las --
Unidades proporcionen copia del "tar;etdn de firmas" al Departa
mento de Finanzas, con objeto de tener un control centralizedo

y actualizedo de los mismos.

RECIBO_DE PAGO.

Observamos que el Departamento de Personal no requirié la exis-
tencia de la firma del empleado en 4 recibvos de pago de ndmina,
de la Unidad Condesa, Unidad Acapuleo y Gerencia de Desarrollo.
Por otra parte detectamos que en la caja general como en la Uni
dad Reforma no se verifica'la identidad de los empleados, as{ -
como la firma de los recibos de pago reflejadoa por los mismos.

Al respecto nos comentd el Sr. Lugo (Jefe del Dapartamento de -
Pinanzas), que se pide identificacidn al personal de nuevo in-
greso 0 que no es conocido en la Caja General.

Consideramos que 1a ausencia de éstos controles coloca a la Bn—
presa en situacidn desventajosa en caso de tratar de comprobar

ante las Autoridades laborales correspondientes al: pago efectua
do por concepto de remuneraciones.

Adicionalmente observamos gue los recibos de pago no permiten -
una clara identificacién de los conceptos de otras percepciones

y deducciones, debido a que se incluyen diversos conceptos en -
un mismo rubro e importe.

Al respecto nos comento el Sr. De la Vega ( Gerénte de Organiza
cién), que existe una peticidn a Informdtica, con objeto de reg
tructurar el formato de recibo de pago.

DEDUCCIONES

Detectamos que se estédn efectuando pagos por un importe neto de
350.00, con objeto de tener un comprobante de conformidad del -

empleado, debido a que el importe de sus deducciones es mayor -
al de sus percepciones.

Consideramos necesario que el Departamento de Personal cumpla -
con lo establecido en los preceptos del artfculo 110 de la Ley

Pederal del Trabajo, para la adecuada aplicacién de las deduc-
ciones.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Observemos que no exfste un adecuado control sobre 10s movimien
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tos de personal,” debido a que detectamos extemporaneidad en su
aplicacidén, originando que el importe del sueldo, el nivel, el
puesto, las transferencias, las altas y bajas no se encuentrem
actualizados oportunamente, ocasionando las siguientes anoma- -
1lias:

Dificultad en la localizacidn del empleado como de su documentg
ciédn..

Error en el cdlculo de sus percepciones en base a un sueldo di-
ferente,

Movimieato de documentacidn en‘diferente Unidad.

Inclusién en listadoa de vigontos loa ya dadou de baja y omi-
eidn de altas.

Designacién de un nivel de puesto difqrento alas reuponeabili-
dad que le corresponde..

Al respecto nos comentd el 3Sr. De la Vega que dicha extempora-

neidad es debido fundamentalmente al retraso con que éAVImn los
movimientos de personel los Gerentes de Unidades y los Supervi-
sores de distrito.

CONTROL DE PIRMAS

Observamos que el control de firmas de las personas que autori-
zan tarjetas de tiempo y movimientos de personal, no se encuen-
tra completo y actualizado, ademds de que éstos controles no -
son utilizados por el departamento de Personal para cotejar las
firmas de los documentcs mencionados.

Por otra parte detectamos tarjetas de tiempo con las siguientes
deficiencias:

Tarjetes firmadas por le persona que autoriza, en lugar del em-
pleado.

Tarjetas firmadas por el empleado pero sin firmae de autoriza-
cién.

'Tarjetaé autorizades pero sin firma del empleado.

Por lo antes expuesto consideramos deficiente el control que se
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¢levce tants en lazs Unidades como en les Oficinas %Senerales, -
por conzigulente creeros necesario el que se centralice un con-
trol de firumzs el cn2l sea actualizado oportunamente pare oue -
sea utilizado invariablemente,

fARJETAS DE TIENMPO

Con respecto a les autorizaciones de las tarjetas de tiempo, ob
servamos que ce realizan ain tomar en cuente las horas marcadas
por el reloj checador, ocasionando diferencias entre los dias -
autorizados, los dias anotados en la tarjeta y los dias pagados
ademds de que no se respeta la firmea de la persona indicada en

el instructivo para realizer la autorizacidn, ya gque detectamos
tarjetas autorizadas por el cheff siendo una funcidn del Geren-
te de la Unidad. En cuanto al checado notamos que las anotacio-
nes las realizan por medio del reloj checador o a meno, sin con
siderarlas para su autorizacién de pago.

Observamos que en las Unidades productivas se modifica la infor
macién que proporciona la tarjets de tiempo en cuanto al némero

de dias o pegar y horas extras, sin explicar su concepto y cau=
S8.

Por otra parte detectamos que las tarjetas de tiempo son modifi
cadas (nombre, R.P,C., I.M.S.S., determinante, departamento), -
para ser utilizadas por otras personas, debido a gue no se rea--
lizan oportunamente las transferencias de personal.

Por lo anterior se detectd que en el Departamente de Personal -
al recibir de las Unidades las tarjetas de tiempo, toman de &e-
tas la informacidn para el cdlculo de las percepciones de la -
seccidn de "autorizacidn de pago", sin cotejar los datos contra
las anctaciones efectuadas en el cuerpo de la tarjeta,

PALTA DE DOCUMENTOS Y ERRORES

B relacién a los documontos que intezran los expedientes del -
personsl, observamos la falta de elgin documento que evidencia
el correcto nimero de R.P.C., lo anterior se determind al cote-
Jar los diferentes documentos que lo requieren.

Consideramos gque las desviaciones en la informacidn contenide -
en la documentacidén, y en éste caso, sobre el R.F.C. ocasiona -
que el entero a las Autoridades Pisceles correspondientes del -
Impuesto a cargo del smpleado, se realice a uns cuenta diferen~
te, siendo la Mmpresa la responsable solidaria del pago.
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CIFRA CONTROL

Observamos gque el Sistema de ndmina carece de cifra control en

cugnto a su captura, 1o cual impide garantizar el proceso inte-
gro de la informacidn que se refleja en los documentos fuente;

por consecuencia detectamos errores en el numero del empleado y
nimero de determinante, al comparar los documentos fuente con -
los listados correspondientes; ocasionando ésta diferencia pro-
blemas de identificacién y localizacién.

Nos comentdé el Sr. De la Vega que el sistema actual no permite
en algunos subsistemas el uso de cifra control y por lo tanto -
se encuentra en proceso la implantacién de un nuevo sistema de
némina.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS

Observamos en el transcurso de nuestra revisidn, que al solici-
tar la documentacién necesaria al Departamento de Personal, no
se tenfa un adecuado manejo de los expedientes, tarjetas de - ~
tiempo y recibos de pago, ya que no existe un control de la do-
cumentacidén. prestada a otros departamentos o secciones (Audito-
ria, Pinanzas, Seccidén de Finiquitos y Contratacién, etc.), de-
bido a que al solicitar un documento, se tiene que rastrear pa-
ra localizarlo, implicando pérdida de tiempo.

Como consecuencia, nuestra revisidn fue afectada debido a la -
falta de la siguiente documentacién que no fue nroporcionada -
por el Departamento de Personal.

Listados de némina de la primera quincena de diciembre de 1981.

Recibos de pago-de la Unidad Réforma de la primera quincena de
diciembre de 1981.

Tarjetas de tiempo de Oficinas-Administracidén (885) primera -
quincena de diciembre de 1981.

Expedientes no localizados.

ENVIO DE DOCUMENTACION

Observamos que no existe un control sobre la recepcidén y entre-
ga de documentacidén entre las Unidades y el Departamento de Per

sonal de los siguientes documentos:

farjetas de tiempo
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- Recibos de pago

Ocasionando feltentes y pérdidas de la documentacidén recibida y
enviada.

Wos indicd el Sr. De le Véga, aue a partir del mes de enero se
estin controlando las tarjetas de tiempo por medio de un folio.

11, ESTADISTICA DE ERROXJES

Observamos cue el control establecido de "estndistica de erro-
res sobre tarjetes de tiempo y recibos de pago", se realiza con
deficiencia por parte del Departamento de Personal ya que los =
datos gue proporcionan resultan incorrectos y por tanto no cone
fiables, desvirtuando la informacidn presentada, debido a que -
detectamos un gran nimero de omisiones en la estadistica mencio
nada. '

Adicionalmente es conveniente indicer que dicha estadistica no
es utilizada adecuadamente por las Unidades productivas, debido
8 gue no son subsanadas laes desviaciones exprescdas en la misma,

CRIENTARIOS GENERALES

Nos comentaron 1os Sres, De la Vega y A, Ldpez, (Jefe del Departa-
mento de Personal), que se revisardn lo0s procedimientos de la fun-
cién de ndémina con objeto de proponer las adecuaciones necesarias
de acuerdo a las necesidades actuales, en funcidn de las asignacio-
neg de responsabilidades,

Asi mismo agregdé el Sr. De la Vega que se han creado 1o0s puestos de
entrenadores administrativos, para que mediante las fuanciones de -
los mismos se logre una coordinacidn efectiva eatre Unidades nrodug
tivas y Oficinas Generales y de ésta manera solucionar enomalias co
mo las mencionadas en este informe.

{




CLTALLE DE OBSERVACIONES

ORSERVACION

- Myestra .

- No verificados por no
ser proporcionados_por
e} departamento de Perx
sonal. .

~ Falta firma del emplea
do

- Brror ¢n R.F.C.

- Firma del empleado por
persona que autoriza,

~ Sin firma de axtoriza-
cidn

- Sin firma del émplég -
do.

~ Sin coinsidir horas -
checadas con horas au-
torizadas

~ Autorizada por persona
diferente

- Falta de tarjeta de tiem
po. '

- Mutorizacibn de trabajos
especiales sin especifi-
car su concepto.

~ Con modificacién de los
datos (nombre, R.F.C,,
1.M.5.5., No. de emplea
do, determinante, depar’
tamento).

~ Falta dc Acta de nacimien
to. ‘

- Falta de contrato

~ Error en R,F.C,

Falta de ecvidencia de * v,
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AREXOD
Recibo de Tarjéggs de Expe-  Catalogo
Pago " Ticmpo dientes ae
T T T 7T Enplead
60 60 60 60
18, 18‘ 21
4
1
6
7
13
19 -
23
1
15
5
1
1
l-

f




b CONDESA JUMIO 9, 1980
PARA: — AV-240
INFORME DE AUDITORIA

Nos presentamos los dfas 30 y 31 de mayo de 1980, ruallzando auditorfa a las &reas relacionadas obteniendo el si-
pulentu: "

R E s U L T A D o
ARKA SOBRANTE FALTANTE SIN REQUISI~- SIN ACTUA- OBSERVACIONES
- TOS ) LIZA‘R'
Fondo Fljo $ 5.20 (A) .
Tarjetas de Salud 3 (B) 15 (Q), . ;
"rusbas Selectivas 66 (C) o ; .
Flle Péliza de Ventas 1 (D) .
Vale de Tubaquerfa de . s
Turno a Turno 189 (E) A
Tarjetas de Tlempo 11 (F) -
Ruclbos de Ingreso NOTA'L ' . \
'abaqueria 36,85 NOTA U :
Clhieques Pendliontes de A
Paso NOTA Wl - 3} !
Sabres de Némlna Correcto g
Notas de Cargo Correcto '
Coutral de  Chequas Correcto .

TOTALES $ 42,05

270

(a) - Fondo Fijo

Al efactuar un arquao deteGtamos un sobrante de $ 5,20, e! cual fue de

greso No.0053 del dfa 30/V/80,

(14) Tarjetas de Salud

positado de lmnedlato con’ ficha de in-

Al roevisar el &rea verificamos que todo el empleado que aparezca en el catdlogo de emploadas cuente con
la tarjuta de salud aclualizada, observando lo sigulente: .




(C)

BPerwonal con Tarjeta de Salud Venclda

] . “‘ '| T )
Numbhre Fecha de Venclmliento

+ Alvarvez. Ramifrez Fernando 30/v/80

+ Clensros Sénchez Antonla "oon

* Sénchez Tunorio Santlago noow

% Trujlillo iGuevara Cruz o

* Vargas Morales Ranulfo vt

* Sato Hernfndez Juan won

% Solano Villa Fdllgardo hon

% Tavares Mojica QOlga U

* Lépox Torres Claudio U

% Garcfa lorenzoEmllio "oon

* Sdnchex Rendén Salustlano noo

+ Villanueva Soto Amaya 18/v/80

% Cortéz Cortéz José Luls . 16/v/80

% Gonz&lez Mendiola Elsa 14/v/80
Valenzuela Solano Adela . 31/1y'80

]

-

do reseliar sus tarjetas de salul debldo a que la dependencia: m.nm 8¢ encuentra de vacaclom.a a
partir del ‘dfa 15de mayo de 1980,

Porsonal Sln Tarjeta de Salud

Nombre Puesto Fecha Ingreso a l} Unidad
Canstro Ramos Aracell Cajera 297[(780‘
lelas Laguna Mlguel Angel Cheff , 29/11/80
Ibarrondo Cortéx Salvador Auxillar Admon, 29/11/80

Pruebas Selectivas ( Perfodo revisado del dfa 1°al 30 de mayo de 1980 )

Al reviear el frea obaervamos lo siguiente) ’

Sin  Pruehas Selectivas

1°turno  2°turno 3°tlurno
NGmero de dfas 29 13 24

El Sr. Franclsco Javier Hernéndez ( Gerente de la Unldad ) nos coment$ que estas personas no han porli-




(U) . Flle Pdlixa de_Vuntus ( Perfudo revisado del 1°al 29 de mayo de 1980 )
Al ruvigar el frea obsurvamas lo slgulonte;

Sin Corte da "2V  Finules

N(‘mmfro’ da.dlas n 1

‘ v

\

=) an‘.ga;;TAt,‘quorra de Turno a Turno ( Perflodo revisado. dé:l 1*al 23 d§ mayo de.'l986 )

Al'iﬁ}ﬂo’in’ e'l‘;’(gi'ca observamos lo sigulente:

'
L

* §in totallzar Sin preclo Sin 'turno‘ Sin flyma de " Sin firma de
renglones_ unitarlo entregado (turnos) recibido ( turnos )
. 1+, 2 3° 1+ 2 3°
No. de dfas 29 29 25 29 29 29 6 5 8
(¥} Tarjetas_de Tlempo ' )
t T PRSI [
Al 'rcvlq.u‘x',;e! Area abservamos lo algulente; W

AT
¢ .

Stn' {irma’ dal “suploado

........

Pérus Cagino Rosailnoe M.

Echeverria Higuern Heriberto
©odamty Péres Ma. del Cavinen

Vazyuez Campon Adrian Francisco

Arcee Cejudo Jorge

Ibarvondo Costéy Sulvador

Guemfin Garefu Rosa

Due ta Lur Rlvera Folix

Ruyuy Carlos FHumherto

Homéndez Salluas Publo

Vargas Morales Ranulfo

NOTA | Reciboa do Ingreso

Al vevigur ol Grea ve observé que la unidad no estd respetando ia progreslvidad numbreica de folios, daehi-
i ot nutirado. y envisdo a oflcinas. gene vles oo o afweess: 52, sin. embiven, 'a unidad

...




AR

uitind los follns No. 60,921,  ,923,924, Esla sltuacién es debiu..’en parte al mal archivo de luos veci-
bos du Ingreso por parte dal auxiliar adminlstrativo,

NO'TA 11 Ponderado de Tabaquerfa ( Perfodo revisado, del 1°al 29 de mayo de 1980 )

Al vavisar el fcea y determinar las venlas durante el perfodo arrlba menclonado, se determiné un sobr n-
te de § 30,85 ésto ce debido a que se vendleron 20 Vainl-tampa a $ 1,83 arriba do su preclo de venla nar
mal, dando un sobrante de $ 36.85,

NOTA I Cheques Pendlentes de Pago a Proveudores

Al revisar el drea observamos que en la unidad se tlenen cheques mecanizados para pago a provecdores,
los cuales tlenen més de tres meses de antipuedad,

e ‘acuerdo a indlcaclonea ;,'lradaé por el Departamento de Finanzas, los chequea que tengan més de tres -
meses de haberse expedido doben enviarse a ollclnal generales. Lo antes mencionado és aplicable unlca -
munte a unidades foréneas.

Chuque No. Fecha " Proveedor Importe

7025 22/1L /80, Las Cervezas de México en $.1,143,45
D Acapulco

6280 8/11 /80 Distribuidors Moctezuma 2,425,50

1586 18/1 /80 Bebldas y Allmentos Oviedos 684,00

K] 18/1 /80 Casa Alonso, S.A, 2,150,209

ERL 21/X11/79 Casa Alonso, S.A, 2,179,50

' .
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7.~ La Auditorfa Interna como punto de Equilibrio de la Fmpresa.

Este tema trata por dltimo, hacer una concentraciédn plena de todo
10 que es la Auditorfa Interna dentro de la Empresa y todo 1o gue po-

demos lograr en la misma teniendo un adecuado Departamento de Audito-
ria Interna.

Con esto puedo decir que el Departamento de Auditorfa Interna es -
un punto intermedio entre la Operacidn y Administracidén de la Bmprese
¥y la Direccién de la misma, (+) ya que éeta Ultima tiene la necesidad
de auxiliarse de alguien para tener una mis segura y éptima toma de -

decisiones que llevardn a dicha Enpresa a obtener el méximo desarro-
1lo.

(+) Para tomar en cuenta este precepto hay que tomar en cuenta la mag
nitud y -el tipo de Empresa que se trata.




-119-

8;-- Conclusiones.,

Después de haber leido y captado todo lo escrito en el presente
trabajo, espero que el lector haya asimilado el contenido y aobre to-

do que pueda “aplicarlo" en su vida como profesional de una Empresa.

Como se menciona en el pdrrafo anterior el objetivo que yo tuve sl
realizar este trabajo es de que sirva para apl;cafse en otras emore-
sas, no sélo como trabajos individuales sino como sistema en generai,
ya que éste Ultimo ha sido probado y ae ha trabajado con é1 durante -
varios aflos en una Compafifa altamente calificada.
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