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PROLOGO

La inquietud que nos motivé a desarrollar esta tesis en el campo de la auditoria operacional
de la industria restaurantera, se debe a que no encontramos informacion precisa sobre este tema
y pensamos que con esta investigacion se podrian establecer paso a paso las funciones tanto
del contador como del personal a su cargo. Este trabajo tiene como objetivo servir de apoyo
para el control operacional en este tipo de negocios.

Durante nuestra experienciz profesional, hemos encontrado que la mayor parte de las empresas
en México (en particular la micro y pequeiia empresa), no cuenta con algin sistema de control
interno que establezca las medidas prudentes para reducir costos que beneficien la economia
de la empresa.

El hecho de implantar un control interno y la supervision del mismo, es considerado por
los propietarios como un gasto innecesario y la mayor parte del personal lo considera como
un procedimiento burocratizado, que no cuenta con fin alguno y causa malestar en la organizacion,
ya que se sienten presionados de acuerdo al tipo de labor que realizan.

La finalidad de implantar un control interno no tiene como objeto crear un 4mbito impositivo
en donde el trabajador tenga un sentimiento de culpabilidad; es ante todo, instituir en los trabajadores
un habito de responsabilidad de acuerdo a las tareas que se le encomiendan y de esta forma
lograr un ambiente eficiente de trabajo donde cada uno de los miembros que participan en
él, se responsabilice ante sus superiores de las tareas que les sean encomendadas.

La ilusidén de concluir nuestra carrera universitaria a través de un tema de investigacion,
ha sido para nosotros siempre motivo de anhelo. Pensamos que la investigacion contable es
un campo inagotable en el que cada dia se pueden descubrir nuevas ideas o aportaciones que
ayuden a fortalecer nuestra profesion.
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INTRODUCCION

INTRODUCCION
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Debido a la evidente necesidad de control interno que observamos en la mayoria de las
empresas del pais tanto micro como medianas, consideramos que esta tesis seria una buena
aportacién para desarrollar el control interno a través de la aplicacién de la auditoria operacional
especificamente en la industria restaurantera. )

Este trabajo pretende proporcionar las herramientas minimas necesarias para que el contador
en un papel administrativo dentro de un restaurante, cuente con lineamientos por medio de
politicas y procedimientos, con los que pueda mantener un ordenado control intemo dentro
del area operativa y asi mantener una estricta vigilancia que impida la fuga de recursos con
que cuente la empresa.

Asimismo obtenga la informacién general necesaria para la toma de decisiones mediante
las politicas y procedimientos ya mencionados, y de esta manera cumplir con el objetivo de
la contabilidad, que es proporcionar informacion financiera oportuna, veraz y completa para
la mejor toma de decisiones dentro de la entidad.

JUSTIFICACION

Durante nuestro paso por la Universidad, al leer libros de auditoria, de control interno,
dentro de las aulas, durante las catedras de los profesores; siempre se nos enfatizo que el control
interno es indispensable en una organizacion para mantener la eficiencia, eficacia y efectividad
de la organizacion. Que a mayor control intemo menor riesgo de fugas, que a mayor control
intemo, menor alcance de revision al realizar una auditoria, etc., es decir el control intemo
es indispensable dentro de una organizacidn.

Esta investigacion pretende establecer fos lineamientos de control interno minimos dentro
de la industria restaurantera que en estos momentos se encuentre operando o que en un futuro
proximo pretenda hacerlo. Con esto se lograria mantener una adecuada vigilancia, tanto operativa
como financiera facilitando el desarrollo de la compaiiia.

Este trabajo pretende aportar, de alguna forma, una proposicion real de control interno
que apoye a esta industria en especifico y extender la idea a nuestros colegas que hayan tenido
la oportunidad de desarrollarse profesionalmente en otras empresas o industrias diferentes y
sepan como mantener y aplicar un adecuado control dentro de ellas para que aporten sus experiencias.
De esta forma fortaleceiamos los conocimientos tetricos que hemos recibido en las aulas
y con ideas practicas especificas se lograria que, durante nuestro desarrollo profesional obtengamos
una mayor vision de lo que podemos aportar a la empresa en materia de control interno.
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OBJETIVOS

o Implantar un adecuado contrel interno dentro de un restaurante.

+ Establecer politicas y procedimientos que definan las actividades y los lineamientos
que debe seguir el contador y demds empleados dentro de un restaurante.

e Aplicar normas y procedimientos de auditoria operacional para valuar el correcto de-
sempeiio y la correcta aplicacion de los manuales de control establecidos.

e Calificar, evaluar, asi como determinar las fallas en las que haya incurrido algin miembro
del personal y determinar la forma de comregir estos acontecimientos.

» Deigual forma, evaluar como se podria mejorar el control interno inicialmente establecido.

s Determinar con la mayor precisién la informacion financiera necesaria para la toma
de decisiones.

DESARROLLO

En el primer capitulo desarrollaremos los antecedentes generales de la industria restaurantera
en México durante los tiltimos afios, ademas mencionaremos los aspectos generales de organizacién
en esta industria, describiremos los objetivos que persiguen tanto auditoria operacional, auditoria
intema, como el control intemo en una entidad.

Durante ¢l segundo capitulo sefialaremos las actividades tanto del contador, cajeto y al-
macenista en un restaurante, miembros indispensables del mantenimiento del control intemo
en estos negocios, asi como las politicas y procedimientos que consideramos indispensables
para mantener dicho control.

De esta manera en el capitulo tercero, aplicaremos un caso practico a través de seguimientos
de inspeccion, y los procedimientos que consideramos mas apropiados para verificar el cum-
plimiento de ias normas y politicas establecidas inicialmente, confirmande el apego a las politicas
de control mencionadas con anteriondad.

Con los resultados obtenidos a través de los procedimientos de auditoria operacional y
verificando €l comrecto desempeiio de actividades en la unidad, podremos obtener la informacion
necesaria para elaborar un anélisis de cierve operacional que determinaremos en el cuarto capitulo.
Asi estudiaremos el impacto de las operaciones financieras tanto en ventas, costos, rotacion
de inventarios, clientes, etc., que inciden directamente en los resultados del negocio.

En el capitulo quinto comentaremos las conclusiones y sugerencias que consideramos perti-
nentes para mantener tanto el control como la informacion financiera confiable que ayude a
evaluar los resultados que se obtengan durante un pericdo determinado.
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Consideramos que el control interno que proponemos debe ser valuado en funcién al costo
beneficio, y de acuerdo a las caracteristicas del negocio podra sujetarse al contral total o ex-
clusivamente a un departamento en especifico.

Por ultimo queremos mencionar, que el planteamiento aqui expuesto no es una garantia
que al implantarse resulte funcional para quien lo aplique, debido a que ¢l control interno siempre
sera dindmico y deberd adaptarse a las condiciones de errores que se detecten, esto implicara
adicionar nuevos controles que ayuden a perfeccionar el sistema, sin embargo nuestra aportacion
pretende que al implantarlo se obtenga una base de partida para mantener un adecuado control
y los requisitos minimos que deba llevar unz empresa que pretenda obtenerlo, tanto en dreas
de produccién como administrativas que ayuden a fortalecer su negocio.
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ASPECTOS GENERALES

CAPITULO 1

ASPECTOS GENERALES

1.1. ANTECEDENTES

En México desde los albores del actual siglo, muchos han sido los negocios de restaurantes,
cafeterias y bares que han pasado por la alternativa de la desaparicion, algunos de ellos se
han convertido en importantes cadenas y otros han continuado como restaurantes de tradicion.
Para rememorar los nombres de los méas importantes algunos de ellos son: “El Café Tacuba”,
“Los Guajolotes”, “‘Las Cazuelitas, “La Fonda del Refugio™”, “Hacienda de los Morales”
y ““‘La Cava’. Entre las cadenas podemos mencionar a la “‘Casa Sanborn’s™, * Wing's™, ““Vips™,
“Restaurantes California™ y “Toks™, entre otros.

La mayor parte de los promotores de esta industria en nuestro pais, han sido de origen
europeo. Entre ellos podemos mencionar al fundador en 1901 dei *Restaurante Chapultepec”
Tio Kopfer, cocinero hingaro; también al cocinero francés Sylvian Daumont que en el afio
de 1892 inaugurd el restaurante ““Motolinia®.

Cabe mencionar que la mayor parte de estas cadenas y restaurantes de lujo se han mantenido
en el mercado por varios factores como son: precios competitivos, atencidn al cliente, ubicacion
estratégica y el adecuado control operativo en todas sus 4reas de produccion y almacenes que
les han permitido permanecer dentro del gusto y aceptacion de varias generaciones de comensales
en la capital.

Actualmente algunos restaurantes que iniciaron como una sola unidad se han ido trans-
formando en grandes cadenas hasta liegar a ser corporativos, podemos mencionar el caso de
los restaurantes “Wings™ que se encuentran divididas en dos ramas, manteniendo la primera
el mismo nombre con comida tradicional y 1a segunda se ha formado con restaurantes especializados
o de lujo entre los cuales se encuentran ““La Fonda Santa Clara”, “Lago Chapultepec”, “Café
del Bosque™, “Meridien”, etc.
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1.2. ASPECTOS GENERALES

1.2.1. DELIMITACION DEL TEMA

Nuestra idea bésica es la implantacidn del control interno y fa supervision de éste, tomando
como base los principios de la auditoria operacional aplicada a la industria restaurantera, prin-
cipalmente a la pequeiia y mediana empresa.

Este control interno lo obtendremos establecien;io las funciones, actividades, obligaciones
y responsabilidades de cada uno de los encargados de los diferentes departamentos que integren
la unidad, asi como del personal a su cargo.

Con esta investigacion pretendemos aportar lineamientos generales que coadyuven a fomentar
un habito de responsabilidad de todos los integrantes de la empresa.

En el organigrama que a continuacion presentamos, reflejamos la forma que consideramos
més conveniente para establecer la jerarquia de funciones en cada uno de los departamentos
de una unidad o en un conjunto de éstas para mantener su control, y en caso de existir mas
de una, establecer lineamientos de comunicacion entre eflas para el adecuado reporte a la direccién
correspondiente.
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1.3. AUDITORIA OPERACIONAL

1.3.1. DEFINICIONES

El Profesor Roy A. Lindberg en su libro ““Auditoria de Operaciones” define a la auditoria
operacional como “‘una técnica para evaluar sistematica y regularmente la efectividad de una
funcion o una unidad con referencia a normas corporativas e industriales, utilizando personal

~ especializado en el drea de estudio, con ¢l objeto de asegurar a la adrministracion que sus objetivos

se cumplan y determinar que condiciones pueden mejorar”,

El C.P. Gabriel Sanchez Curiel define a la auditoria operacional en su libro de texto ** Auditoria
Operacional’ como “el examen del flujo de las transacciones llevadas a cabo en una o varas
dreas funcionales que constituyen la estructura de una entidad, con el propdsito de incrementar
la eficiencia y la eficacia operativa a través de proponer las recomendaciones que se consideren
necesarias’".

El C.P. Alfredo Adam Adam en su obra ““La Auditoria Interna en la Administracién Publica
Federal” describe a la auditoria operacional como ‘‘el examen de las areas de operacién de
una empresa, institucion, seccién de gobierno, o cualquier parte de una entidad, para determinar
si se tienen los controles para operar con eficiencia, tendiendo a la disminucién de costos para
incrementar la productividad™.

1.3.2. FINALIDAD

Se debe considerar a la auditoria operacional como una “actitud”, es decir una manera
de abordar el trabajo, de analizar y de pensar.

1.3.3. OBJETIVOS

1. Evaluacién del cumplimiento de politicas y procedimientos.

2, Revision de préicticas de compras.

3 Revision de condiciones generales de trabajo y de normas de seguridad.
4. Revision de procesos de produccién y de informes sobre bajas de equipo.
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1.4. AUDITORIA INTERNA

1.4.1. DEFINICIONES

El Profesor Roy A. Lindberg en su libro antes citado, define a la auditoria interna como
“una actividad de evaluacidn que se desarrolla de manera independiente dentro de una organizacion,
a fin de revisar la contabilidad, ias finanzas y ofras operaciones, como base de un servicio
protector y constructivo para la gerencia. Es un instrumento de control que funciona por medie
de la mediacién y evaluacidon de la eficacia de otras clases de control, Principalmente actia
sobre asuntos contables y financieros, pero también sirve para tratar asuntos de indole operativa”.
En conclusién, el profesor menciona que ““la auditoriz interna es fundamentalmente un control
de controles; debido a que su actividad principal es la evaluacidén independiente dentro de una
organizacidn, cuya finalidad es examinar las operaciones contabtes, financieras y administrativas
como base para la prestacién a los niveles de direccion”.

El C.P. Alfredo Adam Adam en su obra “‘La Auditoria Intemna en la Administracion Puablica
Federal> describe a la auditoria intema como “aquella que se realiza dentro del ambito de
una organizacion o entidad, para dar servicio a la misma y es realizada por personal que depende
economicamente de dicha entidad. Aun cuando exista dependencia econbmica, €s requisiio in-
dispensable para su buen funcionamiento que exista una absoluta independencia mental y jerdrquica
de parte del citado personal, para que este tipo de auditoria pueda cumplir con sus objetivos™.

El maestro Gabriel Sanchez Curiel define a la auditoria interna en su libro *‘Auditoria
Operacional” como “la funcién evaluadora independiente establecida dentro de una organizacion
con el fin de examinar y evaluar sus actividades, como un servicio a la misma”.

1.4.2. FINALIDAD

Prestar un servicio de asistencia constructiva a la administracidn, con el propésito de mejorar
la conduccién de las operaciones y de obtener un mayor beneficio econémico para la empresa
y un cumplimiento mas eficaz de fas metas y objetivos esperados por la organizacion.

1.4.3. OBJETIVOS

1. Que se cumplan satisfactoriamente los planes, procedimientos y politicas generales
de la organizacion.

2. Que la estructura organica de la empresa, la division de funciones y los métodos
de trabajo sean adecuados y eficaces.

3. Quelos bienes patrimoniales se encuentren debidamente protegidos y contabilizados.

4. Quela entidad se encuentre razonablemente protegida contra fraudes, malversaciones
o pérdidas.

5. Que las tareas individuales s¢ cumplan con eficiencia, impetu y honestidad.
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ASPECTOS GENERALES

1.5. CONTROL INTERNO

1.5.1. DEFINICIONES

El Instituto Mexicano de Contadores Patblicos en a obra “Normas y Procedimientos de
Auditoria” menciona que el contro! interno es “la estructura de una entidad consistente en
las politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder
lograr los objefivos especificos de la entidad. Dicha estructura consiste de los siguientes elementos:

¢ El ambiente de control.
s El sistema contable.
¢ Los procedimientos de control.”

El CP. Charles A. Bacon en su bibliografia “Manual de Auditoria Interna”™ define al
control interno como “al conjunto de normas, mediante las cuales se lleva a cabo la administracién
dentro de una organizacién, y también a cualquiera de los numerosos recursos para supervisar
y dirigir una operacion determinada, o las operaciones en general”.

El C.P. Theodore Mock en su ejemplar “Evaluaciéon y Juicio del Auditor en Relacion
con el Control Intemo Contable™ define al control intermo como “‘el plan de organizacién y
todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de su informacion financiera,
promover eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas prescritas por la admin-
istracion™.

1.5.2. FINALIDAD

Establecer sistemas de control y verificacion intemos necesarios para impedir la omision
o desviacion del registro de operaciones para la correcta aplicacion de los registros contables
y para asegurar la correccion de las cifras resultantes.

1.53. OBIJETIVOS

1. Proteger las propiedades de la empresa.

2. Promover la eficiencia de su operacion.

3 Mantener las normas establecidas por {a direccion, y

4. Proporcionar informacién oportuna, veraz y completa para la toma de decisiones

en el rumbo de la organizacién.




ASPECTOS GENERALES

1.6. RELACIOI}I ENTRE AUDITORIA OPERACIONAL,
AUDITORIA INTERNA Y CONTROL INTERNO

La relacidon mas significativa entre estas areas, es principalmente economizar los recursos
de la entidad.

Consideramos esto porque establecen medidas de control, supervision, revision eimplantacién
de politicas, normas y procedimientos que fomentan la eficiencia, eficacia y efectividad dentro
de la organizacion.

Entendemos por eficiencia al aprovechamiento maximo de los recursos humanos, materiales
y financieros con el minimo esfuerzo utilizado.

Mientras que por eficacia comprendemos la medida en la produccién con relacion entre
los recursos anteriormente citados para su mejor utilizacion en la empresa.

La efectividad se considera la parte del proceso de direccion con el proposito de obtener
una organizacion Optima entre cinco elementos como son: la produccién, eficiencia, satisfaccion,
adaptabilidad y desamollo.

De acuerdo a las definiciones anteriormente citadas, concluimos que la auditoria intemna
esta enfocada basicamente al control administrativo de una entidad con base en los lineamientos
establecidos en el control interno implantado. La auditoria interna tiene como finalidad revisar
los procedimientos administrativos e informar a la direccién los resultados de los examenes
efectuados.

A diferencia de lo anteriormente citado, la auditoria operacional tiene como objetivos,
evaluar el cumplimiento de politicas y procedimientos, establecer y supervisar los lineamientos
de contro! interno como la revision de practicas de compras, asi como las normas de seguridad
en el irea operativa de trabajo dentro de la entidad, ademas de sugerir o modificar las politicas
y procedimientos que se efectiian, con el objeto, al igual que la auditoriz interna de informar
a la direccion el resultado de los examenes efectuados.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CAPITULO 2

IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.1. ACTIVIDADES DEL CONTADOR

2.1.1. FUNCIONES ESPECIFICAS Y RESPONSABILIDADES

Para una mejor presentacién y anilisis de informacidn, asignamos las tareas que debe
desempefiar el contador en funciones diarias, semanales, quincenales y mensuales.

FUNCIONES DIARIAS

1. Abrir la caja fuerte de 2 unidad en presencia del gerente o algin representante (persona
de confianza).

2. Formular fichas de depdsito a bancos, por el efectivo y pagarés de tarjetas de crédito bancarias
y realizar el depésito respectivo. Elaborar el reporte de ventas, asi como su péliza respectiva
de ingresos verificando que el importe depositado sea igual a los reportados por los cajeros
al realizar el corte de punto de venta (maquina regisiradora). Esta poliza debe ser firmada
por el gerente o persona autorizada por el mismo.

3. Elaborar las recapitulaciones para el cobro a “American Express y/o Diners Club”, (ya
que normalmente en estas tarjetas no se tiene acceso directo a la red y por ende su cobro
no es instantdneo) del cual se deben deducir las comisiones por aplicar, fijadas previamente
en el contrato. Por €l tiempo que tarda en efectuarse el cobro, se recomienda hacerlo de
inmediato.

4. Recabar la informacion diaria de compras. Es importante mencionar que al elaborar esta
poliza se debe hacer agrupando alimentos, licores, vinos y tabacos.

5. Verificar que los comprobantes que se anexan al resumen de almacén reinan las firmas
de recibido, de autorizacion y de entrega.

6. Controlar tos folios de recolecciones de efectivo, notas de entrada al almacén, vales de
salida, consecutivo de corte, comandas de bar y alimentos, notas de consumo, boletos de
estacionamiento, etc.

7. Realizar estadisticas mediante el conteo de platillos indicados en las comandas de alimentos
y bebidas con su seguimiento.

8. Verificar que la persona auxitiar de contabilidad, el cajero y aimacenista ejecuten sus labores
en forma oportuna y correcta.

11
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

10.

11

Selectivamente, revisar los folios de punto de venta y comandas en horas de menor afluencia.
Reportar al gerente los avances y problemas detectados.

Revisar y controlar los vales a comprobar (dichos vales deben especificar claramente la
utilizacion del dinero). Estos vales deberan justificarse en un maximo de 48 horas, quedando
estrictamente prohibido los préstamos personales de dicho fondo.

12, Detectar folios extraviados, folios pendientes de pago contra comandas y cambios de mesa,

13.

14.

15

16.

17.

18.

Elaborar el reporte diario de costos por cada concepto (alimentos, licores, vinos y tabacos).
El costo diario de operacién estara determinado por las salidas de almacén, mas las compras
directas inversamente proporcional a las ventas por concepto, expresandolo en dinero y
en porcentaje. '

Relacionar los platillos cancelados y cambio de platillos por folios de punto de venta, para
identificar los motivos por los cuales se cancelan los platillos, ya que puede ser por error
en la cocina al elaborar los platillos o por error del vendedor al tomar la orden al comensal,
ademés de anotar el motivo, hora, nombre del vendedor y la autorizacién correspondiente.

Elaborar flujo de efectivo.

Es responsable del manejo del fondo fijo. El monto establecido por la unidad se determina
de acuerdo a las necesidades de la operacion, recomendando tener la menor cantidad posible.

Revision periddica de los registros contables relativos a las operaciones de la “hora feliz”
y otras promociones de descuento.

Elaboracion de cédulas de cuenta casa, cuenta operacion, cortesias, descuentos, cupones
de intercambio, comida a empleados, etc., para determinar el costo de ventas de lo antedormente
mencionado. La aplicacion contable se hace hasta el cierre operacional del mes.

FUNCIONES SEMANALES

Practicar arqueos a las cajas de servicio.

Elaborar un reporte de popularidad de platillos, llevando una estadistica de los platillos
mas demandados.

Realizar pruebas selectivas de las existencias en el almacén (alimentos, licores, vinos y
tabacos).

Revision de las facturas ya expedidas y las que se encuentran en blanco bajo su custodia.

12



IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

FUNCIONES QUINCENALES

|

-

Revisar conjuntamente con el gerente de !a unidad la elaboracién de la prenémina (antes
de la quincena).

Elaboracién de la ndémina quincenal y calculo de finiquitos.

Pago de la ndémina a los empleados los dias establecidos. En caso de existir sobres no
cobrados, depositarlos en el banco.

El dia de pago, aplicar los descuentos al personal por concepto de faltantes de caja (cajeros),
productos no cobrados (meseros), gastos no comprobados (contador), retenciones de impuestos,
cuotas al IMSS, etc.

FUNCIONES MENSUALES

i

Participar en la toma del inventario fisico del almacén de materias primas, bebidas y otros,
asi como en la valuacién del mismo, para efectos del cierre mensual.

Efectuar los pagos de impuestos de conformidad con las leyes aplicables al caso y prestaciones
sociales en las fechas establecidas para las mismas.

Elaboracién de los siguientes documentos para e} cierre operacional:

e  Amarre de cifras en cédulas de:
*» Ventas.
* Ingresos.
e Datos estadisticos.
e Compras (contado y crédito).
e Cuentas casa, cuentas operacion, descuentos, cortesias, etc. (*)
e Comida a empleados.
¢ Promeociones del mes.

¢ Salidas de almacén por concepto (alimentos, licores, tabacos, articulos pro-
mocionales, etc.).

¢ Elaborar polizas de ajuste que sean necesarias para el amarre de cifras mensuales
de las siguientes cuentas:

Nota: Consultar definiciones en el glosario de ténminos.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1. Péliza de ingresos y ventas.
2. Péliza de compras.
e Preparar polizas de cierre de las siguientes cuentas:
3. Poliza de costos por diferencias de inventarios.
4. Poliza de cuenta casa, thenta operacion, elc.
4. Elaborar el formato de recuperaciones, anotando los siguientes datos:
s Comandas faltantes. (*)
s Folios punto de venta pendientes.de pago.
s Articulos no cobrados.
o Excedentes en consumo.
e Otras operaciones.
e Folios punto de venta extraviados. (*)
5. Verificar sus saldos fisicos contra registros contables de:
¢ Depositos pendientes. {*)
¢ Clientes.
s Ingresos por devengar. (*)

6. Revision de toda la documentacion oficial necesaria para la operacién normal de las actividades
del restaurante, observando las siguientes:

o Licencia de funcionamiento.

¢ Alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico
+ Visto Buenc de seguridad y operacion.

e Plan de Proteccién Civil.

¢ Licencia de anuncio.

¢ Pemiso de variedad y cover.

* Nota: Consultar definiciones en el glosario de ténminos.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCKIN DE FUNCIONES GENERALES

Alta en la ciAmara oficial del ramo.

Verificacion de aparatos de pesas y medidas (SECOFI).
Manifestacion estadistica.

Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

Autorizacién "de listas de precios (administracion).

7. Vigilar pago oportuno de derechos de variedad.

8. Hacer conciliaciones bancarias.

9.  Emitir Estados Financieros.

15



IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNG:
DESGRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

ACTIVIDADES DEL CAJERO

2.2.1. FUNCIONES ESPECIFICAS Y RESPONSABILIDADES

POLITICA

El-cajero después de haber checado su tarjeta de tiempo y haberse reportado con el contador

inicia sus actividades dentro de su érea de trabajo, realizando los siguientes:

PROCEDIMIENTOS:

Verifica el efectivo del fondo fijo de caja para cambio, ademas de revisar los controles
de tabacos, utilizando como punto de partida para esta revision el inventario final del cajero
inmediato anterior.

Se cerciora que la mAquina registradora se encuentre lista para iniciar las operaciones, debiendo
revisar:

¢ La fecha correcta.
¢ Que exista el rollo en la impresora.

¢ Que no contenga ningun acumulado, es decir que se encuentre limpia de las op-
eraciones del tummo anterior. (Esta revision se hace mediante la ejecucion de la
operacion "x" y "z"). Este procedimiento se hace con la ayuda del jefe o de la
persona designada, ya que el cajero no debe tener en su poder las llaves respectivas.

Verifica que exista la papeleria suficiente para los diferentes reportes y actividades que
se desarrollan en la caja:

¢ Control punto de venta.
¢ Control de tabacos.
¢ Notas de venta.

Comprueba que existan los boletines actualizados y autorizados en donde se reporten las
tarjetas de crédito canceladas que se aceptan en la unidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Debe cobrar las cuentas de los clientes comrectamente y con eficiencia.

Es responsable directo del efectivo y documentos de crédito que ingresan a la caja durante
su turno.

16
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

3. Administra el manejo del fondo fijo con que cuenta la caja para dar cambio de efectivo.

4. Se encarga del correcto estado y funcionamiento de la caja registradora y de la limpieza,
orden y seguridad del area de caja.

5. Es responsable de mantener el nivel minimo de formas; para lo cual revisa diariamente,
al iniciar su tumo, las existencias de pagarés de tarjetas de crédito y de formas de control
establecidas para su puesto de trabajo, solicitando al contador la reposicion de las formas
que falten.

6. Realiza el recuento de tabacos y del efectivo del fondo fijo, antes de iniciar su turno.

7. Recibe y firme de conformidad la dotacidn de notas de venta (cheques) correspondiente
a su turno. :

e

Destina y controla la dotacion de comandas para cada mesero, anotando en una hoja de
control, el nombre del mesero y el nimero de éstas que se le asignaron.

9. Es responsable durante su tumo de controlar las comandas que le entrega el vendedor,
para destinarlas a la nota de venta correspondiente.

10. Recibe el efectivo de manos del vendedor o capitin y lo deja a la vista mientras prepara
el cambio.

11. Entrega el cambio al vendedor o capitin y la nota de consumo.

12. Si la forma de pago elegida por el cliente es a través de tarjeta de crédito, verifica que
ésta sea de las aceptadas por la empresa, revisando el niimero en las listas de control de
canceladas o vencidas, editadas por las compailias emisoras de las tarjetas.

13. Controla y recaba la firma del gerente o del encargado de la unidad en las cuentas de
crédito especiales a clientes, cuando se otorguen descuentos o aplique algin anticipo.

14. Es responsable durante su tumo, de llenar las formas de control conforme a las normas,
politicas y procedimientos establecidos por la administracion que se enlistan a continuacién:

» Control de entrega de notas de venta a vendedores.
¢ Cuenta de cheques ejecutivos,

* Relacién de pagarés de tarjeta de crédito.

¢ Control de tabacos.

e Control de punto de venta.

15. Es responsable al finalizar su turmo de:

17



halid

IMPLANTACION DEL. CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

» Hacer inventario de tabaqueria y cerrar la hoja de control comrespondiente a este
concepto.

¢ Retirar de su gaveta el contenido de efectivo, documentos de crédito, controles
y fondo fijo.

¢ Realizar el recuento de efectivo y documentos, asi como elaborar su corte de caja.
e Cemar el reporfe de notas de venta no cobradas y firmarlo.

o Firmar un vale por la cantidad faltante (si la hubiera), que acompaiia al efectivo
en el sobre del depdsito,

* Incluir en el sobre corte de caja el sobrante (si lo hubiera), anotandolo en el renglon
correspondiente.

¢ Cerrary firmar todos los formatos de contro! establecidos y entregarlos 2 las personas
designadas para el corte de caja.

¢ Proceder conjuntamente con la persona que haga el sobre corte de caja a efectuar
el cierre de tumo y fimarlo, depositindolo en la caja fuerte.

16. Entrega al gerente de la unidad, si fuera el caso los objetos olvidados por los clientes
y aquellos que hubiera recibido durante su tumo para custodiarlos.

18
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IMPLANTAGION DEL CONTROL INTERNO;
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.3. ACTIVIDADES DEL ALMACENISTA
2.3.1. FUNCIONES ESPECIFICAS Y RESPONSABILIDADES
POLITICA:

El almacenista, todos los sibades, domingos o lunes debe preparar el pedido de abarrotes,
vinos y licores, articulos de limpieza, servicio, etc.

PROCEDIMIENTOS:

1. Lleva a cabo el inventario semanal de los articulos que se tienen considerados de margen(*)
en el almacén de la unidad, anotando las existencias en las formas de "inventario-pedido”.

2. En las mismas formas, el almacenista anota la cantidad que debe reponer de acuerdo a
los puntos méiximos, minimos, tiempo de entrega, existencia actual y consumo semanal
promedio; anota también la unidad de medida de los articulos solicitados.

3. Una vez terminado este trabajo, el almacenista le pasa los pedidos de los articulos alimenticios
al jefe de cocina, para que verifique lo que se estd solicitando y dé su visto bueno al
pedido.

4. Si el jefe de cocina, considera necesario que debe aumentarse o disminuirse la cantidad
de determinado articulo, se lo hace saber al almacenista para que se realicen los cambios
pertinentes; firma de revisado las formas y las devuelve al almacenista.

5. El almacenista después de hacer las correcciones solicitadas por el jefe de cocina, tuma
al gerente de la unidad todas las formas de "inventario-pedido™ para su autorizacion, después
de que se haya cerciorado que las cantidades que se estin solicitando sean las adecuadas,
principalmente tabacos, vinos y alimentos de alto costo.

6. Una vez autorizados, el gerente le devuelve al almacenista todas las formas para que éste
realice los pedidos correspondientes con los proveedores,

FUNCIONES ESPECIFICAS Y RESPONSABILIDADES

1. Controla las entradas y salidas de mercancia, siendo responsable ademas de que las existencias
del almacén se encuentren en todo momento, de acuerdo a los maximos y minimos establecidos.

2. Tiene a su cargo el almacén y es responsable de la mercancia que se encuentre en su
custodia.

« Nota: Consultar definiciones en el glosario de términos.
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10.

11,

12.

13.

15.

16.

Surte diariamente ias requisiciones de las materias primas y articulos diversos a las areas
de produccion y de servicios.

Elabora diariamente las notas de entrada de las materias primas y articulos recibidos de
los proveedores,

Registra en el sistema o kirdex las entradas y salidas de mercancias y determina las existencias
diarias.
Elabora las relaciones de compras diarias.

Prepara el resumen dianio de almacén.

Verifica la mercancia que llega a la unidad en cuanto a cantidad, -calidad y costo; tomando
en cuenta la opinion de los conocedores responsables.

Exige que los pedidos que hacen diariamente las diferentes areas de produccion, se realicen
después de haber realizado inventarios y que lleguen debidamente autorizados por las personas
responsables del drea y por el gerente,

Realiza semanalmente un inventario para proponer su pedido, el cual debe estar debidamente
autorizado por las personas responsables de cada departamento y gerente para que proceda
dicho pedido. ’

Conjuntamente con el contador y gerente, elaboran y valian los inventarios el primer dia
de cada mes.

Elabora un informe dentro de los primeros cinco dias de cada mes, de los faltantes de
loza, cristaleria y plaqué a la direccidn, para surtir su pedido.

Prepara un vale provisional autorizado por el gerente, en los casos de que surja la necesidad
de comprar un articulo que no se tenga en existencia y cuya utilizacién o consumo sea
urgente.

. Es responsable de que la bodega permanezca cerrada en su ausencia.

Se responsabiliza de que la bodega de vinos y licores se encuentre siempre cerrada bajo
llave.

Debe revisar que la bodega y refrigeradores estén en perfectas condiciones de orden, pre-
sentacion e higiene, asi como, que la mercancia se encuentre debidamente clasificada en
los anaqueles.

. No debe permitir el acceso a la bodega a personas no autorizadas.

. Las personas autorizadas podran entrar a la bodega unicamente en presencia del almacenista.
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19.

20,

21.

22.

23.

24.

25,

26.

Surte dos pedidos al dia, de acuerdo a las necesidades de produccion y de servicios previamente
autorizados. Entrega en todos los casos la mercancia a cambio de la nota de salida, previamente
autorizada por el gerente o encargado de la unidad.

Mantiene los refrigeradores o cdmaras frias en las temperaturas adecuadas, de acuerdo con
las normas de conservacion establecidas.

Elabora y entrega diariamente la documentacion de! almacén al contador de la unidad.

Entrega al contador de la unidad al dia siguiente de la fecha en que se practicd, los inventarios
mensuales ya valuados y sus resultados.

Rechaza el surtido de botellas de vinos que no se ajusten a las siguientes normas:
a) Recibir a cambio las botellas vacias.
b)Que no se encuentren firmadas por el gerente o persona autorizada.

El almacenista debe encontrarse permanentemente en su puesto de trabajo no debiendo aban-
donar el area de almacén, salvo en casos muy justificados.

El almacenista actuara de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos y se ajustara
muy especialmente a la de no aceptar obsequios de proveedores.

El almacenista no realizari durante su jornada de trabajo otras funciones que no sean las
inherentes a su cargo, ni se¢ ausentard de la unidad sin motivo justificado, asi sea para
realizar compras menores.
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2.4. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
. 24.1. APERTURA DE CAJA FUERTE
POLITICA:

El contador notifica al gerente o al representante en tumo, que va a realizar la apertura
de 1a caja fuerte y de los sobres de caja.

PROCEDIMIENTOS:

En presencia del gerente o la persona que haya asignado, se procede a abrir la caja fuerte.

GERENTE O PERSONA ASIGNADA - Revisa junto con el contador que los sobres se
encuentren debidamente sellados y cerrados.

CONTADOR. .- Reatiza los siguientes procedimientos:
e Abre los sobres en presencia del gerente y extrae el contenido.

e Procede a contar todos los documentos, valores y efectivo.
e Le notifica el importe de los conceptos anteriores, al gerente que lo supervise.

» Cuando el dinero esta completo, se lo informa al gerente o persona que le supervisa
la apertura y éste, le firma de conformidad en cada uno de los sobres.

+ Cuando no esti completo, procede a investigar las causas que lo originan.

¢ Si aun existe el faltante, verifica en el sobre el nombre del jefe en tumo que
lo recibio, *.otificindole la diferencia (la cual debe ser avatada por el gerente o
persona responsable que lo supervisd) para su aclaracion, dando un plazo para
su comprobacidn, Se recomienda como maximo dos dias, en caso de no comprobarse
ta diferencia se procederd a su cobro.

e Si existen sobrantes se procede a realizar un depdsito por la diferencia contra
otros ingresos de la compafiia.

GERENTE.- Procede a efectuar los siguientes procedimientos: )
¢ Cuando los importes no coinciden, comrige con pluma de color rojo la cantidad
correcta a un lado de la erronea y firma al lado de ésta para avalar la correccidn.

e Cuando los importes son correctos palomea el concepto a un lado de la columna
del importe en moneda nacional,

» Una vez que terminé de verificar los importes le devuelve los sobres al contador.

CONTADOR.- Agrupa la documentacion de los sobres por concepto y procede a preparar
su deposito.
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2.4.2. SOBRE CORTE DE CAJA

POLITICA:

El sobre corte de caja tiene como finalidad recabar el importe de las ventas obtenidas .

durante el transcurso del dia, este sobre lo debe elaborar el capitin en turno o subgerente al
finalizar el tumo de desayunos, comidas o cenas, se recomienda abrir conceptos como moneda
nacional, moneda extranjera, tarjeta de crédito, cheques bancarios, vales de restaurantes o aquellos
que el negocio apruebe como pago por los servicios prestados a sus clientes.

PROCEDIMIENTOS:

10.

El jefe de piso debe descargar la venta del turno, sin introducir el sobre obtendra la tira
de comprobacion de la cintz de auditoria sacando el comprobante que imprime Ia maquina.

[T 1) [y 1)

Para ello utilizara las funciones totalizadas “‘x" y “z", (normalmente se encuentran incluidas
en las maquinas registradoras de comprobacion fiscal autorizadas por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Pablico para negocios que realizan actividades con ¢l publico en general). Finalmente
deberd anotar en el mismo sobre de corte el total de la venta del tumo o en su caso lo
que marque la tira de comprobacion, obteniéndola después de totalizar en "z". La descarga
de esta informacién, no debe ser vista por el cajero en turno.

El jefe de piso deberd llenar cuidadosamente todos los datos del anverso del sobre de corte
de caja.

En la columna del lado izquierdo, descargard manualmente la venta del departamento sin
el LV.A, esto es equivalente al importe neto de las ventas que sumado al LV.A. generado,
dara como resultado el total de ingresos, €l cual debe coincidir con el importe que recibe
el cajero en dinero, valores y documentos.

Anota el total de clientes atendidos y nimero de folios punto de venta utilizados.
En caso de existir un faltante o sobrante el cajero debe investigar la causa.

Si existe sobrante, deberé anotarse en el espacio correspondiente del anverso del sobre
de corte de caja para que posteriormente sea investigado.

El sobre de corte debe cerrarse cuidadosamente después de haber introducido el efectivo,
valores y documentos producto de la venta con [a documentacion correspondiente (tiras
de auditoria, folios de punto de venta, con las comandas anexas.)

El cajero y jefe de piso deben firmar en el sobre y asegurarlo con cinta adherible, colocada
encima de las dos firmas.

El cajero y su jefe inmediato deben depositar conjuntamente el sobre de corte de caja,
en la caja fuerte del restaurante.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

En general este sobre debe contener como minimo lo siguiente:

UNIDAD
TURNO
FECHA
CAJERO(A)

VENTA TOTAL

() CANCELACIONES

VENTA NETA
BILLETES

IMPORTE M.N,
MONEDAS
IMPORTE M.E.

IMPORTE DE
RECOLECCIONES

VALES Y
COMPROBANTES

PAGARES

CUPONES

OTROS
SUBTOTAL
VENTA NETA
DIFERENCIA

Se anota el nombre de la unidad correspondiente.
Se anota el turno al que corresponda el corte de caja.
Se anota el dia, mes y afio.

Nombre y apellidos del cajero(a) responsable de la—eaja durante el
tumno.

Anota el total que registra en la caja punto de venta cuando se realiza
el corte.

Anota las correcciones realizadas durante el tuno, las cuales deberan
coincidir con el detalle de cancelaciones al reverso del formato.

Anota ¢l total obtenido después de las comrecciones.

Se anota el nimero de billetes que se introduciran al sobre, de acuerdo
a su denominaci6n.

Anota el importe total por cada denominacién.
Se anota el importe total de monedas sin importar su denominacién.

Escribe el importe total de moneda extranjera recibida, convertida
al tipo de cambio autorizado.

Indica el numero de recolecciones que fueron trasladadas para su
resguardo y custodia en la caja fuerte, realizadas durante el turno
y ¢l importe total de los mismos.

Anota el niumero de vales, comprobantes de gastos, vales provisionales
de caja y facturas de compra con entrada de almacén, y el importe
total de los mismos.

Se registran los cobros hechos a través de tarjetas bancanias, tales
como; Bancomer, Banamex, Camet, etc.

Se anota el valor de los cupones recibidos come cobro tales como:
ticket restaurant, restochecks, efectivales, etc.

Otros vatores no especificados antefiormente en el sobre.
Es la suma de los conceptos establecidos anteriormente.
Es el importe determinado anteriormente.

Es la diferencia entre el subtotal y la venta neta. (Faltante o sobrante)
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

A conlinuacidn se presenta un proyecio de sobre
de corte de caja por el anverso y reverso:

ANVERSO DEL SOBRE

RESTAURANTE, 5.A. DE C.V.
SOBRE CORTE DE CAJA
Tumao Fecha
Crjersts) —
[Venta Total segin Lmpresidn
de la miquina registradors
() Cancelaciones

Concepto Cantidad Importe en M.N.

SUB-TOTAL

CUPONES
Ticket Restaurant
Resto Checks
Efectivales

Otros

SUB-TOTAL

TOTAL I

(-) Venta total comregida
Diferencia = Faltante o (Sobrante)

Firm del Cajero{a} Firma del Gerentc

REVERSO DEL SOBRE

DETALLE DE CANCELACIONES
N* Nota de Venta N de Choque Importe

—d

25



IMPLANTACIIN DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.43. RECOLECCIONES DE EFECTIVO

POLITICA:

Durante el turno es obligacion del jefe de piso supervisar la caja y en caso de existir

un excedente de efectivo superior a $800.00 (monto establecido por la empresa) independientemente
del fondo fijo, debe realizar recolecciones por este importe y realizar el resguardo correspondiente.

Consiste en recaudar el efectivo que se encuentra en la caja para ser concentrado en la

caja fuerte, evitando de esta manera tener demasiado dinero en efectivo durante el servicio.

PROCEDIMIENTOS:

El jefe de piso recibe el dinero que le entrega el cajero ($800.00) lo cuenta en presencia
de él y lo introduce en una bolsa de recolecciones foliada, lo envuelve con la original
de la forma de recolecciones y la engrapa.

2. Entrega la forma de recolecciones al cajero para comprobar la salida del efectivo.

3. En presencia del cajero y un testigo, deposita las recolecciones de efectivo en el buzén
de la caja.

4. Verifica en presencia del testigo que la bolsa de la recoleccion se encuentre depositada
en el interior de la caja.

5. Registra en la libreta de recolecciones el nimero consecutivo del folio, anotando el importe.

6. Firman el jefe de piso y testigo.

CONTROL: El gerente revisa diariamente la libreta de recolecciones, y el contador

también las verifica al inspeccionar el sobre de corte de caja; en
caso de que no coincida ¢l importe, el gerente o encargado deben
realizar la investigacion correspondiente.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.

FECHA: ENERO 4, 1998.

RECOLECCION DE EFECTIVO

FOLIO: 160272

NOMBRE DE LA CAJERO({A). ALEJANDRA RAMOS G. TURNO: 2do
HORA: 17:25
CANTIDAD DENOMINACION IMPORTE
500.00 3
200,00
100,00
50.00
20.00
10.00
MONEDA FRACCIONARIA
MONEDA EXTRANIERA Al TIPO DE CAMBIO
TOTAL DE LA RECOLECCION s -
FIRMA DEL CAJERO(A) FIRMA JEFE DE PISO
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.44. REPORTE DIARIO DE CAJA

POLITICA;

El contador recibe el reporte diario de caja al inicio de sus labores, que contiene los
datos de los cajeros que operaron el dia anterior.

Cuando los datos del reporte diario de caja estan incompletos, los devuelve al cajero
o jefe en tuno para que los especifique y los reporta en la bitacora.

Verifica que los folios de los blocks de comandas entregados a los vendedores sean con-
secutivos. Cuando no existe continuidad, verifica que se encuentre especificado en el apartado
de observaciones. Una vez revisado lo anterior se archiva para aclaraciones posteriores.

PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento para elaborar el ilenado del formato es el siguiente:

FORMATO
FECHA

NOMBRE DEL
CAJERO (A)

CAMBIO UD.
LA FECHA?

NUMEROQ INICIAL
DE COMANDA

NUMERO FOLIO
INICIAL PV.

NUMERQ CORTE
INICIAL PV.

NUMERO FOLIO
INICIAL NOTAS
DE COMSUMO

NUMEROQO FINAL
DE COMANDA

NUMERQC FOLIO
FINAL PV

REPORTE DIARIO DE CAJA.
Dia - Mes - Afio,

Anota su nombre completo.

Es un recordatorio con el objeto de que sea operada la caja punto
de venta con la fecha correspondiente.

Nimero de folio correspondiente a la primera comanda que entrega
el cajero al vendedor para empezar a trabajar,

Es el nimero que registra la miquina punto de venta al empezar
a operar en cualquier turno.

Es el nimero de corte que se obtiene en la caja punto de venta
al iniciar la operacién en cualquiera de los tumnos.

Son las notas que se dejan en caja para proporcionarlas al cliente

que asi lo solicite como comprobante fiscal de su consumo.

Es el nimero de folio correspondiente a la altima comanda utilizada
en la caja segin ¢l turno trabajado.

Es el namero de folio que registra la maquina punto de venta al
terminar de operar el turno.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

NUMERO CORTE
FINAL PV,

NUMERQ FOLIO
FINAL NOTAS
DE CONSUMO

FIRMAS

Es el reporte definitivo de la venta por departamento por lo que
al realizar dicho corte se borra automaticamente la memoria de la
maquina punto de venta, volviendo a empezar en “cero’’ todas las
operaciones.

Se anotard el Gitimo folio de notas de consumo que se hubieren otor-
gado 2 los comensales que lo solicitaron durante e! tumo correspon-
diente.

Se recaban las firmas del gerente, jefe(s) de piso vy cajero(s).

En la caja debe mantenerse un control sobre los siguientes conceptos:

s Cheques Ejecutivos.

* Boletos de Estacionamiento.

s Recolecciones de Efectivo.

Esto es con la finalidad de establecer un orden sobre estos documentos al momento de
entregarlos y/o expedirios, asi como reportar estos movimientos al contador.
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[MPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
REPORTE DIARIO DE CAJA
FOLIO:
NOMBRE DEL CAJERO(A): FECHA:
TURNO PRIMERO SEGUNDOQ TERCERO
1.- Cambié Ud. la Fecha? DEL AL DEL AL DEL AL
7 - Numero Inicial de Comanda DEL AL DEL AL DEL AL
3.- Numero Folio [nicial Punto de Venta DEL AL DEL Al DEL AL
.- Numero Corte [nicial Punto de Venta DEL AL DEL AL DEL AL
5.~ Numero Folio Inicial Notas de Consusio DEL AL DEL AL DEL AL
6.- Numero Final de Comanda DEL AL DEL AL DEL Al
7 - Nomero Folio Final Punto de Venta DEL AL DEL AL DEL AL
3. Nimero Corte Final Punto de Venta DEL AL DEL AL DEL AL
9.- Nmero Folio Final Notas de Consumo DEL AL DEL AL DEL AL
EXISTENCIA EN CAJA DE.
Cheques Ejecutivos DEL AL DEL AL DEL AL
Boletos de Estacionamiento DEL AL DEL AL DEL AL
Recolecciones de Efectivo DEL AL DEL Al DEL AL
I
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL CAJERO(A) FIRMA JEFE DE PISO FIRMA
i° 1°
2° 2r
3° 3°
GERENTE
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.45. REPORTE DE VENTAS
POLITICA:

El contador después de haber realizado la apertura de la caja fuerte, verifica que esté
incluida la tira de auditoria emitida por la caja punto de venta en los sobres de corte de caja.

PROCEDIMIENTOS:

Suma los importes por departamento y verifica que coincidan con lo especificado en el
sobre relativo a:

* Venta total segun impresion punto de venta.
¢ Suma de los conceptos.
¢ Venta neta.

Cuando no coinciden los importes, revisa los folios puntos de venta para identificar tos
errores, que deben estar relacionados al reverso del sobre del corte de caja.

Elabora una cédula de ventas, en donde anota el importe de las ventas por departamento
y por turno. (Ver capitulo 4.3.1.).

Suma los conceptos anteriores y obtiene un subtotal; éste se divide entre 1.15 y se obtiene
el ingreso base por concepto de 1. V.A., para obtener como resultado, el total de ingresos netos,
los cuales sirven para determinar el costo de ventas por salidas de almacén cuando se trate
de costos diarios y por diferencia de inventarios, cuando se trate del cierre operacional mensual.

Anota por cada concepto las ventas en el formato disefiado para este reporte vy las totaliza

Registra el total de clientes por tumo el cual es tomado de los sobres de corte de caja
y los totaliza en la columna respectiva.

El reporte de venta serd analizado con mayor profundidad en el capitulo cuarto, donde
mencionamos lo relativo al analisis de la informacién financiera.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCIGN DE FUNCIONES GENERALES

2.4.6. ARQUEO DE CAJA
POLITICA:

El contador debe presentarse con los cajeros por lo menos dos veces por semana y en
forma sorpresiva realiza el arqueo de caja procurando que se aplique a todos los tumos. Dichos
arqueos se elaboran en un formato disefiado para este fin.

PROCEDIMIENTOS:

El arqueo de caja debe contener los siguientes datos:
¢ Nombre de la unidad.
e Nombre del cajero.
e Fecha en que se practica el arqueo.
o Turno del cajero.
» Hora en que se esti realizando,
* Nombre del contador.

1. Se efecta un corte parcial en la caja punto de venta para verificar la venta acumulada
hasta el momento del arqueo y registra el importe en el recuadro de *“‘registro acumulado™.

2. Toma el efectivo, tanto en monedas como en billetes de la gaveta, cuenta los billetes por
denominacion y anota la cantidad e importe de moneda nacional y extranjera (en caso de
moneda extranjera se anota el tipo de cambio por el cual fue recibido) en el renglon cor-
respondiente.

3. Suma el importe de los folios punto de venta que hayan sido firmados por clientes que
tengan convenio con la empresa. El resultado se anotard en cuentas de crédito.

4. Cuenta el importe que existe por pagos con tarjela de crédito, en forma global, es decir
sin tomar en cuenta el banco emisor, asi come las propinas. El importe obtenido lo anota
en el renglon de pagarés.

5. Controla el importe de los vales provisionales con los que ampara la salida de dinero en
efectivo por concepto de compras menores y los registra en vales y/o comprobantes.

6. Suma el total de los conceptos anteriores para obtener un global y lo registra en el renglon
“*suma’’.

7. Verifica el fondo fijo de caja.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

Suma las recolecciones de efectivo durante el tumo y los acumula en el recuadro de “‘recolec-
ciones efectuadas™.

Si se encuentran folios punto de venta con un importe registrado de mas, éste se suma
y se anota €l resultado en el renglon “marcado de mas”.

A la cantidad registrada en el renglon “suma”, se le resta el fondo fijo y al resultado
obtenido se le suma el importe marcado de mas, lo anterior da como resultado el importe
neto y lo anota en el renglén correspondiente.

Los importes obtenidos en los renglones neto y registro acumulado deben ser iguales, en
caso de que existan diferencias de més o de menos los registra en el apartado de! mismo
nombre.

Cuando es sobrante se le pide la aclaracion al cajero y registra la cantidad.

Cuando es faltante lo aclara con el cajero y elabora un vale provisional de caja para que
le sea cobrado por némina.

En caso de existir diferencia de mis o de menos la detalla en ¢l apartado “‘explicacion
de la diferencia®.

Una vez que obtuvo el resultado del arqueo, en caso de que exista diferencia, se circula
en rojo.

Anota su nombre y firma en el recuadro “efectud arqueo”, recaba la firma del cajero y
la firma del gerente o responsable.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

RESTAURANTE, S.A. DE C.V,
ARQUEO DE CAJA
Folio:
Fecha:
Arqueo practicado a: REGISTRO ACUMULADO:
Arqueo practicado por:
Resultado: Faltante: Sobrante: Tumo;
Al final del tarno; Sobrante: Hora:
Cantidad Denominacién Importe Total
Billetes s 500.00
$ 200.00
$ 100.00
s 50.00
$ 20,00
$ 10,00
Moneda Fraccionaria
Délares
Pagarés
Recolecciones
Vales y Comprobantes
Los valores arriba detallados son propiedad de Suma:
Restaurante, S.A. de C.V., mismos que Fondo Fijo:
fueron contados y devueltos a mi entera satis- Marcado de mas:
faccién, Firmando de conformidad con ¢l Neto:
resultado obtenido. Reg. Acumulado:
Diferencias:
EXPLICACION DE LA DIFERENCIA:
OPINION DEL GERENTE:
CAJERO(A) JEFE DE PISO GERENTE




IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DEISCRIPCIéN DE FUNCIONES GENERALES

2.4.7. MANEJO DE COMANDAS
|
POLITICA: :
i
{

El contador es el responsable de la custodia y guarda de las comandas y antes de entregarlas
al jefe de piso, verifica los folios que contienen. El jefe de p:so a su vez debe registrar en
una libreta para tal fin lo siguiente: _ |

e Fecha de recibido.
e« Nombre del jefe de piso.
¢ Folio del nimero... al nomero...

+« Firmma de recibido. i

l

PROCEDIMIENTOS: i

i

1. JEFE DE PISO.- Solicita al contador de la unidad dichajs comandas, una vez recibidas
y anotado lo anterior, revisa los folios de las comandas punto de venta, conjuntamente
con el cajero y en caso de que se presente algin error de Limprenta o algan folio faltante,
lo anota en el reporte diario de caja. El jefe de piso anota todos los dias en el reporte

diario de caja, la existencia de comandas, notas de consumo y boletos de estacionamiento
de acuerdo a los folios entregados.

2. CAJEROQ.- Entrega al vendedor un nimero aproximado de| comandas a utilizar durante el
dia, anota el nombre completo del vendedor, los niimeros de folio inicial y final, anota
el nombre y recaba la firma en el reporte diaric de caja:.

|
i
I
|
|
I




IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.

MANEJO DE COMANDAS

FECHA: ) FOLIO:

— — ——e e —
NOMBRE DEL VENDEDOR (A) DEL NUMERQO AL NUMERQO FIRMA DEL VENDEDOR(A)

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL CAJERO(A) FIRMA JEFE DE PISO FIRMA

1° 1°

3° 3

GERENTE
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.8. MANEJO DE FOLIOS PUNTO DE VENTA
POLITICA:

Se debe verificar que no falten folios puntos de venta al final de cada tumo y no existan
cuentas pendientes de cobrar. En caso afimativo, debera reportarias al siguiente tumo, anotando
los folios correspondientes en el reporte diario de caja.

PROCEDIMIENTOS:

]. CAJERO.- Durante su turno debe acomodar en orden progresivo los folios punto de venta
y entregarlos al jefe de piso, el cual debe verficar y correborar lo anterior.

2. JEFE DE PISO (PRIMER TURNO).- Verifica en compaftia del cajero la existencia de comandas
y folios punto de venta, anotindolo en el reporte diario de caja.

3. JEFE DE PISO (SEGUNDQ TURNO).- Deja los folios punto de venta con sus comandas
en el lugar que indique el gerente. Este sitio debe contar con la seguridad necesaria para
que no sean tomados por alguna persona no autorizada, con el proposito de que al siguiente
dia éstos sean revisados por el contador y sean verificados contra el acumulado de venta
del depésito del dia. El vendedor y cajeros seguiran el mismo procedimiento del primer
turno, con la diferencia de que deben informar si hay faltantes o cuentas pendientes de
cobro.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.9. DETERMINACION DE ERRORES
POLITICA:

Las notas de punto de venta se revisan &l dia siguiente para cotejar las comandas contra
los cheques y en caso de existir productos no cobrados, se avisa a los meseros a través de
una relacion que se coloca en un lugar visible. Esta obligacion es del contador o auxiliar de
la unidad, el cual debe observar los siguientes:

PROCEDIMIENTOS:

1. Que todos los conceptos anotados en la comanda sean capturados en el punto de venta.

2. En caso de existir cover, que su importe coincida con el nimero de clientes atendidos,
los cuales fueron previamente registrados en la biticora con la fecha establecida para el
servicio.

3. Que los precios anotados en el folio punto de venta coincidan con los de ]a carta o menu.
4. Que las cantidades de los productos concuerden con lo registrado por el cajero.

5. En caso de ser manual la operacion, se debe observar que la suma total anotada por el
vendedor coincida con el importe total registrado.

6. Que en caso de una cancelacién se anote el motivo y gue lleve la firma de autorizacion
del jefe de piso o gerente.

7. En caso de un cambio de mesa que ésta haya sido autorizada por el gerente o jefe de
piso.

8. Si se otorgd alguna cortesia que haya sido autorizada por el gerente.
9. El mismo procedimiento del punto anterior sera aplicable a los descuentos.

Si alguno de los puntos anteriores no se cumplié, se elaborara la refacion de los etrores
y los resultados de dicha revision se le comunicaran al gerente.

Ademas, dicha relacién de emores se coloca en un lugar visible para conocimiento de
todo el personal de la empresa, con la finalidad de que los empleados involucrados tomen
nota y procedan & investigar dichos errores.

Si el vendedor o en su caso el cajero no justifica el error, el contador procederd a realizar
el cobro correspondiente o bien se elabora un vale provisional con cargo a la persona responsable
recabando su firma de recibido, asi como la firma de autorizacion del gerente.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

El dia de pago de la némina se realiza la recuperacién y se lleva a cabo el registro del
importe recuperado.

Es importante mencionar que los platillos faltantes que sean considerados de alto costo,

deberin capturarse en el sistema punto de venta, ésto es con la finalidad de que sean considerados
al momento de realizar el seguimiento,
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.10. DEPOSITOS PENDIENTES
POLITICA:

Esta cédula tiene como finalidad cubrir algunos eventos extraordinarios y explicar en un
momento dado, el motivo por el cual ef depésito no se realizé en su totalidad, es decir que
si se vendieron $ 8.00 y se depositaron $ 5.00, la diferencia de $ 3.00 estarda reflejada en
este auxiliar. '

Cabe mencionar que este auxiliar no sustituye al fondo fijo previamente establecido en
el tema de funciones especificas y responsabilidades del contador, funciones diarias (2.1.1., punto
16), ya que éste pretende mantener un control sobre erogaciones no previstas, por ejemplo:
incrementos en reservaciones o eventos que requieran una mayor cantidad de algiin producto
y no se tenga suficiente en existencia, por lo cual es necesario surtifo para otorgar el servicio
que solicite €l cliente, para esto recomendamos apegarse a los siguientes:

PROCEDIMIENTOS

En este formato se debe registrar durante un mes lo explicado con anterioridad a través
de una poliza de diario, tanto los gastos como las compras realizadas por el restaurante, para
lo cual consideramos se deben de tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Debemos considerar que en caso que se presente algin contingente que requiera la utilizacion
de efectivo como el descrito en el primer pamafo, el asiento contable seria el siguiente:

POLIZA DE INGRESO

ENE, 4 1998,
DEBE HABER
BANCOS 6.20
DEPOSITOS PENDIENTES 3.00
VENTAS NETAS 8.00
LV.A. TRASLADADQ 1.20
"Registro de la venta del dia 4 de enero de 1998".
POLIZA DE COMPRA
ENE, 5 1998.
DEBE HABER
COMPRAS DIRECTAS 3.00
DEPOSITOS PENDIENTES 3.00

"Comprobacion de compra efectuada del dia 4 de enero de 1998".
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El formato para este caso deberd de contener los siguientes conceptos:

FORMATO AUXILIAR DE DEPOSITOS PENDIENTES

FECHA Se registra el dia, mes y aflo del movimiento.
REFERENCIA Se anota el nimero de poliza que da origen al movimiento.
CONCEPTO Breve descripcion de la operacion realizada.

POLIZA DE INGRESO Se escribe la cantidad que se dejo como depdsito pendiente.
POLIZA DE DIARIO  Se registra el importe que dio origen 2 la compra o gasto.

SALDO Es el resultado de disminuir a la péliza de ingreso los movimientos
efectuados en poliza de diario.

FIRMAS El auxiliar de depositos pendientes debe ser firmado por las personas
que autoricen estos movimientos (contador y gerente del restaurante).

Los comprobantes como vales de pasajes, recoleccion de basura, etc,, también deben estar
autorizados por el gerente ya que estos gastos no cuentan con requisitos fiscales y deberan
tener el seilo de pagado, fecha y el importe con letra, en caso de comprobantes de pasajes,
debe especificar la ruta que siguid para llegar al destino, motivo que lo origind, el nombre
y la firma del usuario.

NOTA: Se debe hacer un corte mensual de esta cédula donde el saldo debe ser cero, en caso contrario el
contador debe comprobar que ¢l dinero se encuentra fisicamente o que existe ¢l comprobante sin haberse aplicado
—a los resultados
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AL

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
D S P
MES: ENERQ 1998,
FECHA { REFE- CONCEPTO POLIZA DE POLIZA DE DJARIO SALDO
RENCIA INGRESO | GASTOS | COMPRAS

1° $ 000
2 § 000
3¢ $ 000
4° PI-005 |VTA DIA ENE,4 98, 3 3.00 $ 300
5¢ PD-015_|COMPROB. DE COMPRAS $ 3008 000
6° $ 000
7° )
g $ 000
Cd $ 000
i0° $ 000
e $ 000
12° $ 00
13° $  0m
14° 5 00
15° $ 000
16° $ 000
17° $ 000
18° § 000
19° $ 000
20° $ 000
21° $ 000
22° $ 000
23* $ 0w
2¢° $ 000
25° $ 000
26° $ 000
27 $ 000
28° $ 000
29° $ 000
30° $ 000
31° $ 000

ELABQRO AUTCRIZO
CONTADOR GERENTE
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.11. SEGUIMIENTO DE BOTELLAS POR COPEO

POLITICA:

La estadistica y seguimiento de botelias por copeo tiene como objetivo el control de las
ventas y costos de bar, debiendo hacerse un corte semanal para llevar este control, acatando
los procedimientos establecidos.

PROCEDIMIENTOS:

CONCEPTO
ESTADISTICA

TOTAL
PEDIDO

EXISTENCIA
INVENTARIO FINAL

VENTA POR
DIFERENCIA DE
INVENTARIOS

VENTA
SOBRE NOTAS

DIFERENCIA

TOTAL

Se anota el nombre de la bebida.

Esta informacion se obtiene de la maquina punto de venta o de los
reportes de venta diario (o en el caso de un sistema manual de los
folios punto de venta).

Se registra la suma del total de copas vendidas de cada bebida.

Se anota el pedido realizado al almacén. A su vez el barman convierte
las botellas a su equivalencia en numero de copas, por cada una
de éstas.

Se registra la existencia de inventario final que se esté analizando,
con su equivalencia en copas.

Es la diferencia obtenida de:
Inventario inicial + Pedido - Inventario final

Es el total de copas vendidas por notas de venta y que se encuentran
registradas en el punto de venta de! sistema (concentrado de ventas
a una fecha determinada).

Es la vanacion entre ventas por diferencias de inventarios contra
lo real, (variacion aproximada 0.5 onzas por botella) que se encuentra
registrado y cobrado en punto de venta.

Se muldiplica el precio de venta por la diferencia totalizando al final
los sobrantes y/o faltantes.

Dicho formato debe tener los nombres y firmas del:

* QGerente
e (Contador
s Barman
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

Es imponante mencionar que se debe obtener una explicacidon razonable del porqué de
las diferencias determinadas y en caso de que los faltantes fueran significativos se procedera
al cobro de los mismos, aplicando las politicas establecidas por la administracion.

La afectacién contable se realizard en forma semanal o en su caso cada vez que sean
identificados los faltantes ya sea en dreas de produccién o en el almacén.

En el capitulo 3 presentamos un caso practico con los supuestos mencionados y la forma
que consideramos ideal para su revision.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNGIONES GENERALES

2.4.12. SEGUIMIENTO DE ALTO COSTO

POLITICA:

El seguimiento de platillos de alto costo tiene como objetivo ¢l controlar la venta y costo
de alimentos de alto valor, siendo el contador el responsable de elaborar este seguimiento, se
recomienda sea semanalmente.

PROCEDIMIENTOS:

FECHA
CONCEPTO
ESTADISTICA

EXISTENCIA
INVENTARIQ INICIAL

PEDIDO

TOTAL DE PEDIDOS
EXISTENCIA
INVENTARIO FINAL
VENTA POR
DIFERENCIA

DE INVENTARIOS

VENTA
SOBRE NOTAS

DIFERENCIA

PRECIO UNITARIO
TOTAL

Fecha de elaboracion.
Se anota el nombre del platillo.

En forma individual se relaciona uno por uno los nombres de los
platillos segin el reporte diario de punto de venta, para obtener
el acumulado de platillos vendidos a una fecha determinada.

Todos los dias se levantan inventarios en el drea, de cocina lo que
considerara inventario inicial la existencia que se tenia antes de iniciar
operaciones.

Se anota el pedido entregado a cocina de acuerdo a las hojas de
tablajeria.

Es la suma de pedidos hechos al almacén durante el periodo cor-
respondiente al seguimiento.

Son las existencias al final de! dia que se esté analizando.

Es la diferencia obtenida de:
Inventario inicial + Pedido - Inventario final.

Es el total de ventas registradas y cobradas a una fecha determinada.

Es el resultado de disminuir 2 la venta por diferencia de inventanios
la columna de ventas sobre notas.

Precio de venta por platillo,

Es el resultado de multiplicar a la columna de diferencias el precio
unitario de los platillos ya sean faltantes o sobrantes.
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{MPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

El formato debe llevar recabados los nombres y firmas de:
+ Gerente.
+ Contador.

¢ Cheff,

La afectacion contable se realiza en forma semanal o en su caso, cada vez que sean identificados
los faltantes ya sea en édreas de produccidén o en el almacén.

En el capitulo 3 presentamos un caso préctico con los supuestos mencionados y la forma
que consideramos ideal para su revisién,
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

~2.4.13. PRUEBA SELECTIVA DE ALMACEN

POLITICA:

La prueba selectiva de almacén tiene como objetivo verificar que ¢l manejo y control
del almacén se realice de forma ordenada y no existan fugas del mismo, siendo €l contador
el responsable de realizar dichas pruebas en forma semanal de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

PROCEDIMIENTOS:

CONCEPTO

KARDEX

INVENTARIO FiSICO
DIFERENCIA

PRECIO UNITARIO
FALTANTES

SOBRANTES

Nombre de los productos seleccionados al azar. Se recomienda sean
diferentes conceptos (abarrotes, licteos, cames, mariscos, licores, taba—
cos, vinos, etc).

Se solicita la existencia que se tenga registrada en las tarjetas de
kardex, o del sistema equivalente.

Se cuenta fisicamente la mercancia y se registra el resultado.

La variacién detectada entre las tarjetas de kardex y el inventario
fisico se anota de la siguiente manera:

- De més cuando el inventario fisico es mayor al de las tarjetas.
- De menos cuando el inventario fisico es menor al mismo.

Se anota ¢l precio de la mercancia que se estd analizando.

Se obtiene multiplicando el precio por la columna de diferencias de
mencs.

Se obtiene multiplicando el precio por la columna de diferencias de
mas.

En dicho formato deberén recabarse los nombres y firmas de:

* QGerente,
e Contador.
e Cheff.

La afectacion contable se realizara en forma semanal o en su caso cada vez que sean
identificados los faltantes ya sea en 4reas de produccion o en el almacén.

En el capitulo 3 presentamos un caso prictico con los supuestos mencionados y la forma
que consideramons ideal para su revision,
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IMPLANTACHKON DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.14. CONTROL COMIDA A EMPLEADOS

POLITICA:

El contador también recibe diariamente al inicio de sus labores el control de comida a
empleados, ¢l cual debe estar clasificado por tumo y por 4rea.

PROCEDIMIENTOS:

En el control de comida a empleados se debe especificar:

e Unidad
« Fecha
¢ Tumo

o Area a la que corresponde
e Nombre del empleado

e Platillo

® Precio del platillo

¢ Total

¢ Firma del gerente

* Firma del jefe de piso

NOTA: Si falta algin dato en el control de comida a empleados se le devuelve al jefe
de piso en turno, para que complete los datos faltantes.

Ademas de los datos anteriormente mencionados, debe contener la siguiente informacioén:

RESTAURANTE Importe consumido por los empleados por turmo de la unidad.
TOTAL POR DiA Se obtiene sumando los importes registrados en el renglén por cada
dia.

TOTAL ACUMULADO Se obtiene de la suma de los totales por dia.

La comida a empleados se valiia al costo, y su importe se disminuye del costo de alimentos
del mes, con el objeto de obtener un porcentaje real de lo incumido por concepte de consumo.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

COMENTARIO:

Consideramos necesario €l establecimiento de este control, ya que un alto porcentaje de
las mermas de almacén es causado por el consumo de alimentos y bebidas por ¢l mismo personal
de la unidad, y de esta manera se logra un mayor control de las mercancias de consumo inmediato.

La afectacién contable se realizari en forma semanal o en su caso cada vez que sean
identificados los faltantes ya sea en #reas de produccién o en el almacén,

En el apartado (4.1.1.) se presenta el formato de ventas y costos de los supuestos anteriormente
mencionados.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
.DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.15. CHEQUE EJECUTIVO

POLITICA:

Se le llama cheque ejecutivo, al folio de punto de venta que se le conoce como cuenta
casa y cuenta operacion, es decir pertenecen a consumos de la carta por personal directivo
o administrativo, por los cuales debe hacerse una cédula para determinar su costo, desglosando
el consumo en alimentos, bebidas, licores y tabacos, segin sea el caso.

PROCEDIMIENTOS:

Este cheque debe contener los siguientes datos:

UNIDAD

Se anota el nombre de la unidad.

VENDEDOR Se apunta la clave del vendedor que atiende la mesa.

FECHA Se registra la fecha a que cormesponda el consumo.

CANTIDAD Se anota el numero de platillos de cada uno de los consumos solicitados
por €l comensal.

DESCRIPCION Se escribe el nombre de cada platillo o bebida ordenada. Con abre-
viaturas se especifican (ingredientes adicionales) que solicite el comen-
sal.

IMPORTE Se apunta el precio del platillo o bebida consumida en la columna
correspondiente.

TOTAL Se obtiene la cantidad sumando los conceptos mencionados en dicha
columna.

NOMBRE Se anota el nombre de la persona que realizé el consumo.

PUESTO Se escribe el puesto que desempefie en la empresa la persona que

realiza el consumo.

FIRMA Se solicita a la persona que realiza el consumo firme el cheque ¢jecutivo
de punto de venta.

La afectacién contable se realizari en forma mensual.

En los capitulos 3 y 4 presentamos la forma de registro de estos consumos y la forma
que consideramos ideal para su revision.




IMPLANTACION DEL CONTROL INTERND:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.16. ELABORACION DE POLIZAS

POLITICA:

La elaboracién de pélizas debe hacerse en forma diaria, salvo en los casos que mencionamos
anteriormente debido a los periodos de revisién y/o seguimientos realizados. Siempre en las
fechas en que ocurran los eventos (ventas, depdsitos, egresos, reclasificaciones, transferencias,
etc.), con la finalidad de obtener una contabilidad oportuna, veraz y completa,

PROCEDIMIENTOS:

Independientemente de la forma de procesamiento de la informacién, se debe tener un
estricto control para evitar que alguna péliza no se registre en el mes que le comresponde o
peor aln, ni siquiera se elabore la péliza. Algunos puntos que mejoren el control intemno en
este aspecto son: designar responsables en cada proceso, planear y programar las fechas de
cierre mensual, anual y controlar las pélizas por medio de un folio consecutivo,

Si se cuenta con un sistema de contabilidad computarizado, es importante establecer niveles
de responsabilidad y que se asignen claves de acceso restringidas, para evitar que cualquier
persona introduzca informacién a la contabilidad.
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LY

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
POLIZA DE INGRESOS
ClA___ | LOC | UNIDAD | _ POLIZA NUMERO: | FECHA
i | ] ] DIA | MES | _ANO
I |
REFERENCIA Y/O DESCRIPCION [ MAVOR | CUENTA | SUBCTA | PARCIAL | DEBE | HABER
DE LA PARTIDA I | | 1 I |
EFECTIVO CAJA 011
EFECTIVO CAJA FUERTE [
PAGARES BANAMEX 041
PAGARES BANCOMER 1811
PAGARES CARNET 1011
PAGARES AMERICAN EXPRESS 1011
PAGARES DINNERS CLUB 101t
TICKET RESTAURANT 101t
RESTO CHECK 1011
EFECTIVALES 1011
DEPOSITOS PENDIENTES 1131
LV.A. POR PAGAR 3001
COMISION TARJETAS DE CREDITO 7031
INGRESOS POR: €001
ALIMENTOS 600
VINGS 00
LICORES 600
TABACOS 600
ARTICULOS PROMOCIONALES 600
COVERS 6001
OTROS
SOBRANTES O FALTANTES T
SUMAS:
CONCEPTO:
Ventas correspondicntes al din de de 1998.
HECHO POR: REVISO: CAPTURC: AUTORIZO:
Oniginal: Contabilidad
Copia ): Tesoreria
Copia 2: Unidad
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

2.4.17. DETERMINACION DE RECUPERACIONES

POLITICA:

La determinacién de recuperaciones se deriva de la revisién de cheques y comandas, iden-
tificando los productos que no fueron cobrados o fueron intercambiados por precios de otros
productos, de los cuales Gnicamente se cobrari la diferencia.

La elaboracion de este formato es responsabilidad del auxiliar contable o del contador;
se realiza semanalmente al igual que su afectacién contable.

PROCEDIMIENTOS:
FOLIOS PUNTO DE VENTA Y COMANDAS FALTANTES

Se registra la recuperacion de los faltantes de los folios punto de venta y comandas que

no fueron aclaradas, se elaboran vales a las personas responsables para su cobro el dia de
la nbémina.

ERRORES EN PRECIOS

Se registra la cantidad recuperada por los cobros de menos efectuados por error del vendedor
o cajero al aplicarle los precios de venta. Su cobro se realiza de la misma forma que €l punto
anterior. La afectacion contable se realiza contra los ingresos del dia, registrandose algiin producto
con un precio similar al faltante.

ARTICULOS NO COBRADOS

Se anota la cantidad recuperada por platillos y/o bebidas no cobradas por el cajero, ain
cuando estuvieran anotados en la nota de venta,

EXCEDENTES DE CONSUMO

Se apunta la cantidad recuperada de los ejecutivos de la unidad, que rebasan el fimite
autorizado de coasumo.

OTRAS RECUPERACIONES

Se registra el importe recuperado, generado por cualquier otro concepto que no esté dentro
de los mencionados anteriormente. Por ejemplo, extravio de folios de comandas.




IMPLANTACION DEL CONTRGL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CANTIDAD
Se anota el importe total del folio punto de ventz maquinado para la recuperacién.

FOLIOS O COMANDAS EXTRAVIADAS

Se apunta el nombre de las personas que con mayor frec;:enda extravian folios y comandas.
ERRORES EN PRECIO

Se escribe el nombre de las personas que con mayor frecuencia cometen errores en precios.
ELABORO

Nombre y firma de la persona que elabora la forma.
Vo. Bo.

Nombre y firma del gerente.




IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
DETERMINACION DE RECUPERA CIONES
(PRODUCTOS NO COBRADOS) i
FECHA: FOLIO: .
_
FECHA ] N° DE MESA | N° DE CHEQUE CONCEPTO MESERO (A) N° DE MESERO{A)| IMPORTE
OBSERVACIONES:

CONTADOR
ELABORO

GERENTE
AUTORIZO
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2.4.18, FORMATO DE COSTOS

POLITICA:

Por medio de este control s¢ comprueba que los costos de venta se apegan a los parametros
establecidos de acuerdo al presupuesto dictado por 1a administracién en cada rubro. Por ejemplo:
en alimentos es del 30%, licores 20%, vinos 40%, y tabacos 50% (porcentajes determinados
por ¢l departamento de costos).

PROCEDIMIENTOS:

VENTAS TOTALES

INVENTARIO INICIAL
COMPRAS

INVENTARIO FINAL

COSTO POR
DIFERENCIA
DE INVENTARIOS

PORCENTAJE POR
DIFERENCIA
DE INVENTARIOS

TRANSFERENCIAS

Se anota el importe de las ventas mensuales por rubro, obteniendo
ta informacion de las pélizas de ventas del mes o del registro acu-
mulado.

Se registra el inventario final del mes inmediato anterior, por rubro.

Se registra el importe total de compras del mes por rubro, obteniendo
esta informacién del concentrado de compras.

Es el importe del inventario fisico tomado al dia dltimo de cada
mes.

Se registra la cantidad resultante de:
Inventario Inicial

+ Compras

- Inventario Final

= Costo por Diferencia de Inventarios

Se registra el resultado obtenido de dividir el costo por diferencia
de inventarios, entre las ventas totales del mes.

En caso de existir dos unidades o m4s, se registrara ¢l importe de la mercancia transferida

de una unidad a otra.

DESCUENTOS AUTORIZADOS

Se llevara una relacion de los mismos y al final de cada mes al total se les descuenta
el LVA y se aplican los porcentajes anteriormente mencionados en el primer parrafo.
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IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

PROMOCIONES DEL MES

En caso de existir este tipo de promociones, se llevari una relacion de las promociones
y al final de cada mes, al total se le descontara el LV.A. y se le aplica ¢l porcentaje autorizado.
El resultado de la aplicacion de dicho porcentaje, se anota en este concepto.

COMIDA A EMPLEADOS

Durante el mes se lleva a cabo una relacion diafia basada en el control de comida a
empleados, y al final de cada mes se totaliza el costo generado por este concepto anotindose
en este renglon.

CUENTA CASA

Se lleva una relacién donde se registren los consumos realizados por los gjecutivos, (dentro
de un corporativo) que no se encuentren dentro de la némina de la unidad. Cada fin de mes
se totalizard descontando el IL.V.A. y se aplica el porcentaje autorizado y ¢l resultado se anota
en este renglon.

CUENTA OPERACION

Se realizara un reporte donde se registren los consumos realizados por los ejecutivos de
la unidad, cada fin de mes se totaliza descontando el [.V.A. y se le aplica el porcentaje autorizado.

HORA FELIZ

Se prepara una relacién donde se registran los importes diarios de las cortesias otorgadas
a los clientes por este concepto (dos copas por el precio de una). Cada fin de mes al total
de estos importes se le descuenta el [V.A. y se le aplica el porcentaje autorizado. El resultado
se registra en este concepto.

COSTO NETO

Se obtiene como resultado de sumar al costo por diferencia de inventarios, los conceptos
de comida a empleados, cuenta casa, cuenta operacion, hora feliz, cortesias, intercambios, etc.

PORCENTAJE DEL COSTO NETO

Este resultado se obtiene de dividir el costo neto entre las ventas totales del mes.
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SALIDAS DE ALMACEN

Es el importe total mensual de las salidas realizadas del almacén a las areas de produccion,
por cada rubro. Este dato se obtiene del resumen derivado del cotejo de la conciliacion entre
los registros fisicos y contables en almacén.

PORCENTAJE DE SALIDAS DE ALMACEN

Es el resultado obtenido de dividir las salidas del almacén entre las ventas totales.

Este formato lo analizaremos durante el capitulo cuatre donde mencionaremos la utifizacién
que puede aportar esta informacion.




IMPLANTACION DEL CONTROL INTERNO:
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2.4.19. RELACION DE PLATILLOS CANCELADOS

POLITICA:

La relacion de platillos cancelados tiene como objetivo el analisis de los motivos o causas
que los generan, con el propésito de evitar mermas de este concepto,

PROCEDIMIENTQS:

FECHA

No. DE FOLIO
PLATILLO
PRECIO
MOTIVO
NOMBRE
AUTORIZADO
TOTAL

CONTADOR
GERENTE

FUENTE

Dia, mes y afio que comresponda a ia cancelacion.
Nimero del folio punto de venta cancelado.

Se anota el nombre del platillo cancelado.

Se anota el precio de venta del platillo,

Causa de la cancelacion.

Nombre del vendedor que solicita la cancelacion,
Nombre del que autoriza la cancelacion.

Suma correspondiente al total de platillos cancelados a precio de
venta.

Nombre y firma del contador que lo elaboré.
Nombre y firma del gerente de la unidad.

Esta informacion [a obtenemos al hacer la revision de comandas contra
folios de punio de venta.
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RESTAURANTE, S.A. DE C.V.

FECHA: A _ FOLIO:

RELACION DE PLATILLOS CANCELADOS _
FECHA_|N° DE CHEQUE [PLATILLO CANCELADO [PRECIO [MOTIVO DE CANCELACION [HORA [NOMBRE VENDEDOR (A) JAUTORIZADO POR

TOTAL

CONTADOR GERENTE
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2.4.20. INSPECCIONES EXTERNAS

Las autoridades tienen facultades para ordenar que se practiquen visitas de inspeccion
con el objeto de corroborar que se cumpla con las disposiciones legales vigentes, aplicables
a los restaurantes, debiendo por ello cumplir con los requisitos siguientes:

PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

CUARTO.

QUINTO.

Presentacion del oficio de comisién.- El o los inspectores tienen la obligacién
de mostrar y exhibir al visitado el oficio de comision respectivo, a efecto de
que el comerciante pueda venficar que la orden de visita cumpla con lo siguiente;

* Autoridad que ordena la visita.

« Nombre y domicilio de la persona o empresa a la que va dirigida.
s Nombre del inspector facultado para llevar a cabo la visita.
+ Objeto y zlcance de la visita.

¢ Fundamento legal de la visita.

e Fecha de la orden de la visita y plazo para realizarla.

+ Firma autdgrafa de la autoridad emisora; ¢l inspector debera pro-
porcionar una copia de oficio al visitado.

Identificacion y obligaciones del inspector.- Al momento que se inicia la visita
de inspeccion, él o los inspectores deberan identificarse mediante ta exhibicion
de credencial vigente y con fotografia, para que el visitado verifique que se
trata de la persona cuyo nombre aparece en la orden y oficio respectivo. Es
obligacion del inspector pedir al visitado que designe dos testigos de asistencia,
para que atestigiien que la misma se desarrolle normalmente. En caso de que
¢l comerciante no los nombre, el inspector tiene la facultad de designarlos.

Identificacion del visitado.- El visitado tiene la obligacion de identificarse ante
el inspector con alguna credencial oficial vigente y mostrar su poder notarial
ante cualquier autoridad competente.

Como conducirse durante {a visita de inspeccion.- Es obligacion de todo comer-
ciante, asi como de sus empleados y dependientes, permitir el acceso al personal
comisionado para practicar las visitas, y proporcionar los datos e informes que
fe sean requeridos, siempre y cuando se realicen con el objeto de la visita.

Levantamiento y contenido del acta de inspeccidn.- De toda visita se deriva
un acta circunstanciada en la que se hard constar el nombre y domicilio del
visitado, nimero y fecha del acta, hora de inicio y terminacion de la inspeccion,
detailes o hechos que fueron constatados por el inspector, asi como de los
medios de que se valié para hacerlos constar y lo que manifiesta el visitado
en su defensa en relacién con los hechos suscitados. Los hechos seran valorados
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en su oportunidad por ¢l 4rea calificadora de la autoridad correspondiente. Esto
significa que el inspector se limitara a levantar el acta, sin que le corresponda
sancionar las conductas supuestamente irregulares. Al concluir la visita, los
que intervinieron (inspector, visitado y testigos) procederin a firmar el acta.

El inspector debe entregar una copia legible del acta levantada al visitado.

En caso de que el visitado no esté de acuerdo con {o asentado en el acta levantada por
la autoridad, dispone de un término perentorio para presentar su inconformidad de acuerdo a
la ley o reglamento correspondiente.

CONTROL DE LICENCIAS Y PAGO DE DERECROS

El contador de la unidad, debe llevar un control de todos los documentos y de los requisitos
legales que haya que cumplir.

Revisa mensualmente el archivo de documentos legales con el proposito de detectar a
tiempo documentos por vencerse, vencidos o trimites pendientes.

Elabora una relacién de documentos vencidos o por vencer, lista de verificacién de los
mismos y requisitos legales. Estos se colocaran en untugar visible def establecimiento, de preferencia
en la caja. { Ver punto 2.1.1. “Funciones mensuales™).

Elabora un memorando dirigide a la direccion, informando de este hecho con toda oportunidad,
¢l cual debe ir firmado por el gerente de la unidad.
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2.421. CONTROLES EMITIDOS POR ALMACEN
ANALISIS DE GASTOS

Sirve para comparar las erogaciones efectuadas durante la operacién mensual de la unidad
antes de la emisidn de los estados de resultados, pormenorizando en que fueron utitizados dichos
TECUrsos.

VARIACION DE PRECIOS

Este control presenta el comportamiento de los incrementos en los costos operacionales
respecto a las adquisiciones de materia prima, ya que al no modificar los precios de venta,
existird una desviacion contra el costo establecido, por lo que se buscarin otras opciones de
proveedores con mejores precios, sin alterar la calidad de los productos.

HOJA DE COSTOS

Es el resumen de los resultados operacionales con respecto a las salidas de almacén y
aprovechamiento de las materias primas.

Asimismo, refleja las desviaciones que pudiera tener comparando la hoja de costos contra
lo presupuestado.

ANALISIS DE COMPRAS CONTADOQ

Refleja las erogaciones excesivas por falta de control en el almacén por compras extra-
ordinarias, o por no mantener un adecuado nivel de compras y existencias de matena prima
adecuada.

ANALISIS DE MOVIMIENTOS POR PRODUCTO

Es el resumen de las compras y gastos efectuados diariamente por cada rubro de nuestro
catalogo de las cuentas obteniendo un acumulado a una fecha determinada.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES - -

2.5. INVENTARIOS

2.51. SU LEVANTAMIENTO

Cada unidad decidira la hora de levantamiento del inventario en un periodo determinado
(sugerimos se elabore mensualmente),

E! inventario se debe iniciar en ¢l almacén de materia prima y concluirlo con los productos
que se encuentran en produccion, cocina, bar y salén.

La forma de hacer el conteo de los productos es de izquierda a derecha y de amiba hacia
abajo.

Los inventarios deberan tealizarse en las siguientes éreas de la unidad:

AREA ENCARGADO

ALMACEN Gerente, contador y almacenista.
SALON Jefe de piso.

BAR Barman y jefe de piso.
FUENTE lefe de cocina.

COCINA Jefe de cocina.

ARTICULOS PROMOCIONALES Jefe de piso y cajero.

A través del sistema de almacén, se emiten los formatos para el levantamiento de inventarios
departamentales (alimentos, vinos, licores y tabacos) en caso de no existir sistema, se recomienda
elaborarlos con previa anticipacion. El inventario fisico del almacén lo registra directamente
el gerente de la unidad en la computadora o en los formatos autorizados. Al finalizar el inventario
se emite ¢l reporte de diferencias contra kirdex del sistema, asi como el inventaric valuado
por el departamento de contabilidad (PEPS, UEPS, Precio Promedio, etc.).

El contador verifica que se realicen los inventarios correspondientes en cada area.
Es importante mencionar que durante la toma de inventarios, se prohibe estrictamente

la recepcion o surtido de mercancias, por lo anterior es recomendable hacer el inventario al
cierre de la unidad.
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2.52. COSTEO DE LAS EXISTENCIAS

CONTADOR

Una vez que sea levantado el inventario, el sistema del almacén lo valda, considerando
el sistema de precios establecido. Los formatos de inventarios costeados son emitidos para elaborar
la cédula de *Resumen de Inventarios”.

Registra el importe por concepto en la columna correspondiente:

1. Alimentos

2. Licores

3. Inventado Final

4. Costo de Ventas

5. Ventas

6. Porcentaje del Costo de Ventas

El inventario final del mes anterior, es ¢l que se considera como inventario inicial.

Verifica en el sistema del almacén el importe de las compras totales del mes en curso,
de alimentos, bebidas, tabacos y promociones hasta el dia en que se toma el inventario, el
importe obtenido lo registra en la columna de compras.

Revisa el importe del inventario levantando el iltimo dia del mes en curso y lo registra
en la columna “Inventario Final”.

Se procede a elaborar una poliza de diario, con aplicacion al costo de ventas, registrando
los siguientes datos:

* Razon Social,
¢« Numero de Pdliza.
« TFecha de Elaboracion (Dia - Mes - Afo).
En el apartado ‘“‘referencia y/o descripcion de la partida” anota el costo de alimentos,

licores, tabacos, articulos promocionales, datos que toma la columna costo de ventas, y las
registra en el “‘debe”.,
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Anota en la columna del “*haber” las cantidades que correspondan a los conceptos.de:
« Inventario de alimentos
» Inventario de bebidas
e Inventario de tabacos
o Inventario de promociones

Suma las cantidades registradas tanto en el debe como en el haber, el resultado lo anota
en el renglén de sumas. En el renglon “‘concepto™ registra:

“aplicacién contable al costo de ventas y el mes al que corresponde™.
Firma la péliza de elaborado.

Proporciona la péliza de diario al gerente de la unidad para que la compare con su libreta
de costos y ventas.

Recibe la poliza autorizada y firmada.
Es importante tener archivada la siguiente documentacion:
1. Poliza Original.
2. Inventarios Originales.
3. Concepto de Salidas de Almacén.
4. Formato de Costos y Ventas.
Se debe guardar en discos la informacion mensual del sistema del almacén.
Mensualmente se compara el costo de ventas con ef mes anterior y con el acumulado,
con la finalidad de que los costos de uno y otro mes, guarden proporciones semejantes en
relacién con las ventas reatizadas en cada mes, si se determinan vaniaciones considerables a
juicio del responsable de contabilidad de inmediato se procede a investigar las mismas. Si existen

errores éstos deben ser corregidos antes de emitir los estados financieros mensuales, es importante
informar a las partes involucradas para evitar futuros ermores.

66



PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
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CAPITULO 3

PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

Durante el desarrollo de este capitulo pretendemos poner en practica los procedimientos
y politicas mencionadas en los temas anteriormente examinados a través de un caso practico,
utilizando las cédulas implantadas para el control intemo, como funcién de supervisidn de vigilancia
previamente establecida.

Este caso practico determina el grado de confiabilidad que se deposita en los controles
establecidos y da la pauta para la evaluacidén en cada uno de los departamentos de produccién
a una fecha determinada.

El procedimiento de supervision se realizara a través de seguimientos de control que tienen
como finalidad revisar por medio de pruebas selectivas 1a confiabilidad de los registros entre
los departamentos de compras, almacén, produccion y ventas.

DIAGRAMA DE FLUJO

Con el diagrama que a continuacion presentamos, pretendemos mostrar el flujo de operacion
dentro de las areas de produccién, que refleje los pasos a seguir en cada una de las ctapas
iniciando a partir de la orden de compra hasta el cobro al cliente.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PRODUCCION

) (Coommcomn)

[ COMPRA |

REGISTRO DE ENTRADA
AL ALMACEN

PEDIDOQ DEL AREA DE
PRODN (AUTORIZADO)

REGISTRO DE SALIDA
DEL ALMACEN

ENTRADA DE MERCAN-
CIA AL AREA DE PRODN

PEDIDO DE PISO A
FROD'N (PUNTO DE VTA)

EMISION DE CHEQUE
PARA COBRO PREVIA-
MENTE AUTORIZADO

ENTREGA DEL
CHEQUE AL CLIENTE

COBRO AL
CLIENTE
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3.1. SEGUIMIENTO A CONTROLES DE ALTO COSTO

3.1.1. SELECTIVA DE ALMACEN

La prueba selectiva de almacén, que debe practicarse una vez a la semana, es la revision
a las existencias fisicas de los productos que tiene este departamento, analizados a través del
formato (3.1.1.) con la finalidad de obtener un diagnéstico del trabajo realizado por el almacenista.
Esta tarea debe llevarse a cabo por el gerente y el contador en presencia del almacenista del
restaurante.

¢ Los objetivos de esta prueba son los siguientes:

¢ Determinar faltantes y sobrantes en el almacén,

s Identificar las variaciones en precios.

¢ Precisar el promedio de rotacion de inventarios.

e Cuantificar las mermas de los productos del almacén.

& Aclarar los sobrantes anctando el motivo que les dio origen.

» Identificar productos de nulo y lento movimiento.

+ Reportar las mercancias ya caducadas.

El recuento fisico es realizado por el contador y el almacenista, mientras el gerente coteja

contra el kardex las unidades registradas para determinar las diferencias al finalizar €l conteo.
Asimismo, una vez terminada la prueba selectiva y determinados los faltantes y sobrantes, se

procederd a la investigacion del origen de dichos faltantes y sobrantes, elaborindose una nota

de cargo para el cobro correspondiente al almacenista por los faltantes no aclarados. Esto deberd
ser autorizado por el gerente de la unidad.
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311
RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
PRUEBA SELECTIVA DE ALMACEN
FOLIO: 007
FECHA: ENERQ 41998,
DIFERENCIAS
CONCEPTO DESCRIPCION | KARDEX | FisicO [ MAS [MENGS} COSTO | FALTANTES | SOBRANTES
CARNE ASADA 200gr. {PORCION 20 20 0 ols  s00]|S - |3 .
CAMARON 16-20 ORDEN (6) 25 25 [0 oS 1200]s B E -
CAMARON 41-50 [ORDEN (6) 30 30 [} ols  1600]S - 13 -
ESCAMOLES 150pr. PORCION 35 35 0 ols "Bo0[s - s -
TAMPIQUENA 200zr.  [PORCION a0 40 0 ols  s00]s - |s -
HUACHINANGO )80gr. [PORCION 0 20 [} of[s  7ools - |s -
[PECHUGA PARRILLA 20|PORCION 30 30 0 ols  800{s - |s .
|JARRACHERA 2001 PORCION 40 40 [ ols  9ools - |s -
|FRIJOL MORELOS KILO 20 20 0 o|s  Jo0is - 3 -
ARROZ KILO 25 22 [ 3[s so0s 15.00 8 -
LECHE ALPURA LITRQ 15 15 [ of[s sw2ols - s -
ACETTE DE MAlZ LITRO 30 30 0 o]s o9c00lS$ - Is -
HUEVO BACHOCO K1LO 80 80 ] 0] s 800(35 - 3 -
DON JULIO 750ml BOTELLA 20 19 0 t|s 18000{3s 180.00 [ § -
JIMADOR 750mi BOTELLA 15 16 1 of$ 125005 - Is 125.00
(S0 NEGRO 750ml BOTELLA 10 10 0 ols 3500[s - -
{BRANDY MAGNO 700m! |BOTELLA 7 7 ] o|s 180003 - -
|BUCHANANS 700ml BOTELLA 5 [ [ ofs 0007s - -
COURVOISIER 700ml___|BOTELLA 3 6 0 o|s 32000053 - -
COCA COLA 355ml PIEZA 225 225 0 0 2.50 [ 5 - s -
CORONA 335ml PIEZA 17 237 0 0 300][s - |s -
IMARLBORO CAJETILLA 40 40 0 0 75015 - S
BENSON & HEDGES  |CAJETILLA 25 25 0 ols 1000][s - |s -
TOTALES |3 19500 [ § 125.00
(OBSER VACIONES:
l,—ELFALTANTEDEARROZSEDEBIOAQUEELMMACBH&TANODIODEBAJALOSPRODLETOSQUESMERON
POR VALE DE SALIDA DE ALMACEN NUMERO DE FOLIO 0054
2. - EL FALTANTE DE UN DON NULIO SE DEBIO & UN ERROR EN REGISTRO, INTERCAMBIANDO EL PRODAUCTO POR
UN JEMADCR, DENTRO DEL SISTEMA.
ALMACENISTA CONTADOR. GERENTE
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3.1.2,

TARJETA DE ALMACEN

La tarjeta de almacén como documento en el proceso de auditoria operacional, resulta
importante para dar seguimiento a las diferentes areas de produccion. Por ejemplo para el caso
que desarrollamos y de acuerdo al diagrama inicialmente presentado, las cantidades anotadas
en las entradas son producto de una orden de compra y las salidas deben cruzarse contra pedidos
del 4rea de produccion para efectos del seguimiento, asi como vales de salida, control de alto
costo y como informacidn necesaria para la elaboracion de este, como son: bar, cocina, panaderia,

tabacos, etc.

En esta tarjeta se registran las entradas y salidas de productos en las fechas en que se
producen, para mantener un adecuado control dentro del area del almacén. Los principales puntos
a seguir para conservarlo, son los siguientes:

Mantener una medida de control de méaximos y minimos en las existencias del
almacén.

Controlar las entradas de productos a través de oOrdenes de compra autorizadas
por el gerente de ia unidad.

Controlar las salidas del almacén a través de pedidos de las diferentes areas de
produccién previamente autorizadas.

Registrar en tiempo y oporiunidad las entradas y salidas de mercancias.

Valuar las existencias de productos de acuerdo a las politicas establecidas por
la administracién “Precio Promedio™.

Sugerimos que se aplique a la valuacion de inventarios el método de precios promedio,
por ser articulos de rapida rotacion dentro del almacén.
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.13 PEDIDO DE COCINA

El pedido de cocina es un documento donde se anotan los productos solicitados al almacenista
por las areas de produccion, con el propésito de completar las cantidades necesarias de productos
para el consumo de éstos durante el dia.

Es importante mencionar que las cantidades anotadas en e! pedido sean surtidas de acuerdo
a lo especificado en éste, y en los casos en que no se surtan algunos productos de los solicitados
se marcardn con un circulo en rojo con la autorizacion del responsable del area correspondiente,
y se anotara la cantidad correcta.

Las cantidades presentadas en este formato deben corresponder con las cifras de salidas
que se sefialan en la tarjeta de almacén, en caso de ser productos de alto costo, también se
reflejardn en el control que se sigue a éstos, ademas de servir como informacion necesaria
para la elaboracion de seguimientos a las areas de produccion.
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.3.

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.

FECHA:ENERO 4, 1998,

PEDIDO DE COCINA

FOLIO: 5478

PRODUCTO

INICIAL (33

CARNE ASADA

Porcion 2ty

CINVENTARIGOH

PEDIDO ()

[ K
CAMARON 16-20 Orden 6pzas 3 0
CAMARON 41-50 Orden 6pzas 5 0
ESCAMOLES Porcidn 200gr. 4 0
TAMPIQUENA Porcidn 200gr. 5 0
HUACHINANGO Pieza 180gT. 1 4
MEDALLONES FILETE Porcién 180gr. 5 1
PECHUGA PARRILLA Porcién 200gr. 4 2
ROBALO FILETE Pieza 180pr. 1 4
ARRACHERA Porcién 200pr. 12 0
FRIJOL Kilo 3 2
ARROZ Kilo 1 2
SAL Kilo 1 0
AZUCAR Kilo 2 5
ACEITE Litro 2 3
CAFE Kilo 2 5

3.1.2.313.v3.18.

(1) ESTE IMPORTE DEBERA COINCIDIR CON LAS CEDULAS

(2) LOS PRODUCTOS DE ALTO COSTO DE ESTA COLUMNA
DEBERAN DE SER LAS MISMAS UNIDADES QUE EN LA
COLUMNA DE PEDIDO DE ALMACEN DE LA CEDULA 3.1.4.
Y 3.1.8. DE LOS PEDIDOS DE ESTE DIA.

(3) EL INVENTARIO INICIAL DE ESTA COLUMNA SERA IGUAL
AL SENALADO EN LA CEDULA 3.1.4.

ALMACENISTA
SURTE

CHEFF
RECIBE

GERENTE
AUTORIZA
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.4. CONTROL DE ARTICULOS DE ALTO COSTO

El control de articulos de alto costo es un inventario de los productos que se consideren
como tales, siendo el cheff el responsable de realizarlo diariamente al finalizar el turno, utilizando
el formato (3.1.4.). El encargado de determinar que productos se consideran de alto costo, es
la direccion de operaciones en base al valor del producto.

Los objetivos que se persiguen son los siguientes:
e " Determinar diarfiamente los faltantes de productos considerados de alto costo.

o Establecer la rotacion diaria de estos productos para la elaboracién de pedidos
al almacén.

e En base al punto anterior es prioritario que al finalizar el dia, el cheff maneje
un inventario lo mas cercano a cero para disminuir el costo por salidas de aimacén.

e Verificar que el inventario final del dia coincida con el inventaro inicial del dia
siguiente, para evitar diferencias.

« Mantener un estricto control sobre los productos considerados como alto costo
de acuerdo a las politicas establecidas por la administracion.

Las cantidades anotadas en este control deberan coincidir con los siguientes formatos:

En la columna pedido de almacén se vacian los datos provenientes de la tarjeta de almacén
(3.1.2.), pedido de cocina (3.1.3.) y sirve como informacion necesaria para la elaboracion de
seguimientos a las areas de produccion (3.1.8)), en caso de existir vales de salida también deben
reflejarse en esta columna, de acuerdo con la cédula (3.1.5.).




PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA

|
|

EN LAS AREAS DE PRODUCCION
3.1.4. _
RESTAURANTE, S.A.DE C.V.
CONTROL DE ARTICULOQOS DE ALTO COSTO
|
]
! FOLIO: 87524
“ FECHA: ENERD 4, 1998.
PEDIDO SALIDA DE | INV. FINAL P - SALIDAS
PRODUCTO ALMACEN = TOTAL COCINA ler TURNO TOTAL DE COCINA
1 0 1 0 _ 1 (1) 4 3 1
CAMARON 16-20 3 0 3. [ i 3 3 2 1
CAMARON 41-50 5 0 5 0 L] 3 2
ESCAMOLES 150gr. 4 0 4 0 ) 4 4 0 4
TAMPIQUENA 200gr. 5 0 5 0 . 5 F] 3 2
HUACHINANGO 180gr. ] 0 1 0 i 1 5 2 3
] &) 7 2 5 6 4 2
PECHUGA PARRILLA 200gr 4 0 4 0 4 6 3 3
ROBALO FILETE 180pr 1 0 1 0 1 s 3 2
ARRACHERA 200gr 12 0 12 2 10 10 4 3
(1) ESTE IMPORTE DEBERA COINCIDIR CON LAS CEDULAS 3.1.2., 3.1.3. Y 3.1.8.
{2) LOS PRODUCTOS DE ESTA COLUMNA DEBEN RELACIONARSE CON LAS CEDULAS 3.1.3. Y 3.1.8.
(3) EL INVENTARIO INICIAL SERA IGUAL AL SENALADO EN EL 3.1.3.
(4) EL INVENTARIO FINAL SERA IGUAL AL SENALADOEN EL 3.1.8,
{5) ESTE PRODUCTO QUE ENTRO POR VALE DE SALIDA SE RELACIONA EN LA CEDULA 3.1.5.
|
; e
GERENTE CHEFF SUB-GERENTE SUB-CHEFF
I
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.5. VALE DE SALIDA

El vale de salida es ¢l documento donde se relacionan los productos que son de inmediata
necesidad en el 4rea de produccion y que no fueron solicitados en el pedido del dia, ya sea
por descuidar el margen de inventarios © por incrementos de ventas inesperadas de algun platillo.

Los objetivos de esta cédula son los siguientes:
= [Evitar pedidos constantes durante el dia.

e Mantener el control de productos tanto en areas de produccion, asi como en la
relacion del almacén.

e Determinar ¢l orden que se establece en las areas de produccion para mantener
sus maximos y minimos durante el dia ya que califica la labor del cheff como
responsable de la cocina y del barman en el bar, en cuanto a las estimaciones
de consumo que consideren habrd durante el dia.

Los vales de salida deberan coincidir con los registros tanto de tarjetas de almacén, como
el control de articulos de alto costo (3.1.4.), en caso de que los productos que se soliciten

sean productos considerados como tales.

e



PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCIGN

3.1.5.
RESTAURANTE, S.A. DE C.V.

VALE DE SALIDA
FOLIO # 8465
FECHA ENERQ 4, 1998,
COSTO
CANTIDAD CONCEPTO UNIDAD | UNITARIO TOTAL FIRMA
1 FRIJOL MORELOS KLo s 700[s 7.00
2 ARROZ, KILO |$ 500(s 10.00
3 LECHE ALPURA LITRO [ $ 5208 15.60
2 ACEITE DE Malz LITRO |§ 9.00 |8 18,00
4 HUEVO BACHOCO KILO |S 3003 32.00
1 DON JULIC 750ml BOTELLA |$ 1800018 180.00
1 COURVOISIER 700ml BOTELLA [$ 340008 34000
3 COCA COLA 355ml FIEZA 13 2505 7.50
5 CORONA 355m! PIEZA | § 300 (s 15.00
2 MARLBORO CAJETILLAL S 75018 15.00
3 780[% 15.60

LA CANTIDAD SOMBREADA DE ESTA SALIDA DEBERA REFLEJARSE Y RELACIONARSE
EN LA CEDULA 3.1.4.

FIRMA
CHEFF
ALMACENISTA GERENTE RECIBIG BARMAN
AUTORIZO CAJERO
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.6.

PUNTO DE VENTA

El punto de ventz es el sistema de control por medio del cual se acumulan todas las
ventas def restaurante reportando los ingresos por grupos o secciones como alimentos, vinos,
licores y tabacos, asimismo proporciona informacion para estadisticas de los reportes que se
mencionan en cada uno de los conceptos del cheque.

Los objetivos que se persiguen con este registro de control son los siguientes:

Integrar los precios de venta de todos los articulos del restaurante que fueron
previamente capturados y autorizados por el gerente.

Determinar la popularidad en ventas de alimentos, bebidas, tabacos, etc., en un
periodo determinado.

Establecer un seguimiento para el control de los platillos que salen de la cocina
(se coteja contra el registro en punto de venta).

Controlar mediante un folio consecutivo a los cheques emitidos para su cobro,
asimiismo registra con un consecutivo diferente los cheques que no son sujetos
de cobro, como lo son: cuenta casa, cuenta operacién, cortesias, promociones,
etc.

Arrojar una estadistica de clientes en un periodo determinado.
Identificar al personal de piso (meseros) con mayor eficiencia en ventas dentro
de su area, para determinar los estimulos o gratificaciones que se le otorgaran

a fin de mes.

Reconocer la forma en que se efectud el cobro a los clientes pudiendo ser a través
de: tarjetas de crédito, tarjetas de débito, dolares, cheques bancarios, efectivo, etc.

Determinar un porcentaje por producto respecto al total de ventas realizadas para
establecer la conveniencia de mantenerlo en la cara,

La cédula (3.1.6.) representa el sistema punto de venta, este emite el reporte del acumulado
de ventas del periodo del seguimiento analizado en el formato (3.1.8.), que se esta examinando.

ESTA TESIS NO DEBE h
SR DE LA BIBLIOTECA



PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.6.
RESTAURANTE, S.A. DE C.V,
PUNTO DE VENTA
ALIMENTOS
POPULARIDAD DE PLATILLOS
PERIODO:  ENERO 1998
FERIODO | CONCEPTO S PREC_VENTA | TOTAL

1° AL 4 ENE 98_|CARNE ASADA 200gr. 7 s 60.00 | § 420.00
1°AL 4ENE 98 |[CAMARON 16-20 8 s 65.00 | § 520.00
1°AL 4 ENE 98_|CAMARON 41-50 5 3 850013 425.00
1° AL 4 ENE 98 _|ESCAMOLES 150gr. 0 3 70.00 | 3 -
1°AL 4 ENE 98_|TAMPIQUENA 200gr. 6 5 50.00 |3 300.00
1AL 4 ENE 98 |HUACHINANGO 180g1. 11 3 650013 715.00
1°AL 4 ENE 98 |MEDALLONES FILETE 180gr 15 3 60.00 |3 900.00
1° AL 4 ENE 98 |PECHUGA PARRILLA 200gs 17 3 4500 s 765.00
1°AL 4 ENE 98 [ROBALO FILETE 180gr_ 15 5 60.00]3 900.00
1° AL 4 ENE 98| ARRACHERA 200gr 28 5 5000 | § 1,400.00

VENTA ACUMULADA DE ALIMENTOS: §

6,345.00

LA COLUMNA SOMBREADA REFLEJA LAS CANTIDADES DE PLATILLOS ACUMULADAS EN EL
PUNTO DE VENTA QUE SIRVEN DE BASE PARA EL SEGUIMIENTO; CEDULA 3.1 8.

COMENTARIO:
juA POPULARIDAD DE PLATILLOS SE REFIERE A LA VENTA ACUMULADA DE UN RUBRO

COMO ALIMENTOS, VINOS, LICORES Y TABACOS POR UN PERIODO DETERMINADO YA QUE
SE TRATA DE COSTOS TOTALES DIFERENTES ENTRE ELLOS.

ESTE REPORTE ES PROPORCIONADO DIRECTAMENTE POR EL SISTEMA PUNTO DE VENTA.
LOS RESPONSABLES DE ESTA INFORMACION SON EL PERSONAL DE SISTEMAS.
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.7. RELACIONES DE CUENTAS CASA Y CUENTAS OPERACION

Esta cédula se elabora con el proposito de determinar los costos de los productos que
no representan un ingreso para la empresa, por ser consumos del personal directivo de la compaiiia.

Para determinar los costos por cada uno de los rubros anteriormente seflalados, se debera
establecer un porcentaje aplicable a los subtotales tanto de alimentos, licores, vinos y tabacos,
dividiendo el resultado obtenido entre 1.15 para no incluir el LV.A. ya que éste no forma parte
del costo. Este resultado debera disminuirse en los estados financieros que presentaremos en
el stguiente capitulo.

Debido a que resulta un consumo real, el cheque ejecutivo que se genera (cédula 3.1.7.
ANEXOQ) deberd ser cotejado contra el seguimiento de articulos de alto costo (cédula 3.1.8)
y distinguir aquellos productos considerados como tales, que fueron consumidos durante el periodo
correspondiente.

Consideramos pertinente establecer topes de consumos tanto en alimentos como en licores,
vinos y tabacos, asi como los horarios en que se deban realizar. Asimismo, se hara la observacién
al personal que el consumo de vinos y licores inicamente podra realizarse fuera del horario
de trabajo.
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.L.7.

RESTAURANTE, §.A. DE C.V,

RELACIONES DE CUENTAS CASA Y CUENTAS OPERACION

FOLIO: 346

FECHA: ENERO 1998,

CONTADOR

NUMERO
FECHA NOMBRE CHEQUE | ALIMENTOS] LICORES | VINOS TOTAL

1° ENERO 93 ADRIANA GUTIERREZ LARA 1707 s 35.0013 - $ 000I|S 115.00
2° ENERO 93 ALFREDO ZARATE AYALA 1708 3 - $_ 180003 - 5 130.00
3*ENERO 98 |CIRILO GARCIA CASTRO 1709 5 105.00 | 3 - 5 - S 105.00
4* ENERO 98 GABRIELA SEGURA SOLIS 1Mo ] s 132.00
5* ENERO 91 MIGUEL A. PINEDA CHAVEZ 71 7000!$ B500{% - Y 135.00
16 ENERO 98 OSCAR OSORIO VELASCO 71 10000 | . s - 5 100.00
7° ENERO 98 OYUKY FERNANDEZ QUEZADIA Tl 5000 | % - 5 - b 50.00
* ENERO 98 RAUL BAUTISTA ALONSO 714 65.00 | § - s - 5 65.00
9 ENERO 98 RAUL PEREZ FONSECA 715 500018 - 5 $0.00
(° ENERO 98 |SILVIA QUIROZ CHAVEZ 116 85.00 | § - 3 2000485 105.00
SUMA $ 7420015 26500 % 90.00]S 1,057.00

COSTO 5 193.57 13 4609]1% 3130]S 270.9%6

NOTA: ESTE ES EL CONSUMO REGISTRADO EN EL FORMATO DE CHEQUE ANEXO,
CONSIDERADO COMO CUENTA OPERACION.

GERENTE
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.7. ANEXO
RESTAURANTE, S.A.DE C.V.
FECHA: ENERO 4, 1998, CHEQUE N°: 1719
FOLIO: 154
NOMERE DE LA CAJERA: TURNO: 2do
NOHEMI DfAZ OJEDA ABRIO: 14:14
RF.C.: RES 961231TKS CERRO: 15:48
DOMICILIO:REFORMA N° 37 ATENDIO:FLORENCIO LARA
TEL. 2-27-02-97 N° DE COMENSALES: |
N° DE MESA: 27
1[{SOPA AZTECA $ - 2500
1|ENSALADA MIXTA Y .20.00
1JORDEN TACOS COCHINITAPIBIL |$ 30.00
1[FLAN NAPOLITANO $ 17.00
Suman los alimentos
1]MARQUES DE RISCAL (COPA) s 40.00
Suman los vinos
TOTAL 3 132.00

ESTE CONSUMO DEBE RELACIONARSE EN LA CEDULA 3.1.7.

FORMA DE PAGO:

CUENTA OPERACION.

COMENSAL: GABRIELA SEGURA  |AUTORIZO: GUSTAVO RAMOS
CONTADOR GENERAL GERENTE
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANGIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.1.8. SEGUIMIENTO DE ALTO COSTO

Este documento es el soporte de vigilancia del correcto registro en cada una de la areas
de operacitn dentro del restaurante, ya que refleja el adecuado funcionamiento del control intemo
implementado en dichas #reas.

Para elaborar este formato, es necesario que los responsables de cada uno de los departamentos
hayan cumplido con la entrega de informacion y se apeguen a las politicas y procedimientos
establecidos en el capitulo anterior en tiempo y forma,

Al realizar este seguimiento se lograra establecer en que departamentos no se cumplid
con el control establecido, esto generard un andlisis en el que se reporten las fallas en que
incurnieron, asi se evaluara la capacidad del personal responsable de la informacion y custodia
de los bienes propiedad de la empresa.

Al finalizar el seguimiento debe realizarse un reporte de control interno entre los responsables
de mantener dicho control, en donde se sefialen las fallas mas frecuentes en que incurrieron
las areas de produccion y supervision, asi se calificara el cumplimiento de los controles establecidos
siendo los responsables de esta informacion el gerente, el cheff y el contador.

Sugenmos que se realice una supervisién independiente a los miembros de la compailia,
con la finalidad de certificar la veracidad de los reportes que emiten los diferentes departamentos
de la empresa y ademas se elabore un cuestionario de control interno dende se vahie el cumplimiento
de las politicas y procedimientos establecidos.

Las cédulas con las que se relacionan son las mencionadas en las notas incorporadas
en la parte inferior de la cédula.




PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA

| EN LAS AREA DE PRODUCCION
|
3.1.8.
RESTAURANTE, S.A.DE C.V.
“AL4
FECHA: 4 DE ENERQ DE 1998. |
PERIODO: DEL 1° AL 4 DE ENERO DE 1998, FOLIO: 20
ESTADIS- | INV. PEDIDOS 2) VIASS/ | DIF] PRECIO TOTALES
CONCEPTO TICA INICIA | 1 2 3 TOTAL NOTA VTA] +- | UNITARIO + -
[T 0 3 0 2 | 8 1 7 7] _o|ls  s000]S 3 -
CAMARON 16-20 1N m 1 4 3 2 0 } 10 ] 9 8 -1|% 65.00| 8 $  (65.00)
CAMARON 41-30 )] 1 2 0 4 0 7 2 5 5 ol $ 850018 - H -
ESCAMOLES 150¢r, 4 0 [ 0 [1] 4 4 0 0 0 s 0ools $
._.%HDS““Z> 200g7. Hil | 4 0 2 2 [i] ! & 2 6 6 0s 500018 - H
HUACHINANGO 180gr. 11 1 0 3 2 2 4 13 3 10 11 11 § 6500 {8 65008
MEDALLONES FILETE 180gr {1111 11111 1ttt 0 1 8 5 3 17 2 15 15 [HE3 600018 - $
PECHUGA PARRILLA 200gr  [1HU B 100 ol 10 5 3 2 20 3 17 17 0| $ 45001 8 s -
ROBALO FILETE 180gr TN THTIETT 2 4 5 3 4 ! 18 2 16 15 -1]1 8 60.00 | $ - % (60.00)
ARRACHERA 200gr 11013 1000 113 M 4] 18 7 5 0 34 [ 28 28 ol s 5000 S $ -
11 ool
_ TOTALES 5 650018 {125.00)
(1) ESTE IMPORTE DEBERA COINCIDIR CON LAS CEDULAS 3.1.2,3.1.3. Y3.1.4.
(2) LOS PRODUCTOS DE ESTE SEGUIMIENTO SERAN LOS SENALADOS EN LAS CEDULAS 3.1.3. Y 3.1.4, _
(4) EL INVENTARIO FTNAL SERA IGUAL AL SERALADG EN EL 3.1.4.
(6} EN ESTA COLUMNA SE TRASPASAN LAS CANTIDADES DE PLATILLOS ACUMULADAS EN EL PUNTO DE VENTA; CEDULA 3.1.6.
OBSERVACIONES: [
1.- LOS CAMARGNES 16-20 NO FUERON LOCALIZADOS DESPUES DE HABER REVISADO LOS 83xo§w DE ALTO COSTO E INVENTARIOS
SE VERIFICARON LAS SALIDAS DE ALMACEN Y LOS REGISTROS FUERON CORRECTOS Y .EHEUR LAS SALIDAS.
EL FALTANTE SERA DESCONTADO AL ENCARGADO DE COCINA (CHEFP). ﬁ
2+ EL FALTANTE DE ROBALG PORCION SE DEBIG A UN CAMBIO DE PLATILLO POR UNO DE HUACHINANGO POR ERROR DEL CHEFF.
ACLARACIONES:
1.- POR EL FALTANTE DEL CAMARON 16-20 SE ELABORG UN VALE PROVISIONAL MISMO QUE SERA DESCONTADO EL Dl DE PAGO DE
QUINCENA
2- SE HIZO HINCAPIE AL CHEFF DE MANTENER MAYOR CONTROL SOBRE LOS PEDIDOS DE mr.:.__._bm PARA EVITAR ERRORES EN LA
CONVERSION DE ALIMENTOS QUE DISGUSTEN AL CLIENTE.
[
CHEFF CONTADOQR - GERENTE
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
-EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.2. SEGUIMIENTO A CONTROLES DE BAR

3.2.1. PLANTEAMIENTO DEL SEGUIMIENTO

En relacién con el tema anterior consideramos que no seria practico elaborar nuevamente
un seguimiento completo en el area de bar, debido a que la finalidad de este es elaborar el
mismo caso practico pero con diferente producto ya que la cédulas descritas en el seguimiento
de alto costo son iguales a las que se realizan en esta 4rea. Por mencionarlas, son las siguientes:

e Selectiva de almacén

» Tarjeta de almacén

* Pedido al almacén

* Vale de salida

s Punto de venta

* Relaciones de cuentas casa y operacién

Derivado de lo anterior, resulta innecesario duplicar cédulas, ya que el fin que pretendemos
al realizar este seguimiento es mantener la vigilancia tanto en venta de botellas completas como
en copas que se consumen en la unidad; especialmente pretendemos establecer un control sobre
las ventas realizadas por copeo, ya que son las mais-susceptibles de mermas y que afectan
significativamente al costo, mientras que en las ventas por botella no existe el riesgo de desperdicio,
siempre y cuando se mantenga el control adecuado en base a los procedimientos establecidos.

Asimismo, se establecerin las acciones que se ejecutarin en los casos especiales sobre
aquellos acontecimientos que surjan durante el desarrolle de las actividades, como lo seran:

¢ Cortesias

¢ Cuentas casa y operacién
¢ Cancelaciones de copas

¢ Cuentas incobrables

+ Pérdidas por caso fortuito
s DBotellas alteradas

* Botellas obsoletas en bar
¢ Promociones

+ Robos

A continuacion enunciaremos los puntos que son propios al rea de bar, donde estableceremos
tanto procedimientos para toma de inventarios, como la forma de controlar las bebidas por
copeo y la cocteleria nommal y especial.




PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.22, MEDIDAS Y CAPACIDADES DE BOTELLAS POR COPEQ

Para desarrollar este tema es necesario que la administracién de la compaiiia determine
el namero de copas que se obtendrin por cada botella. Esto se establecera dependiendo del
tipo de bebida, la capacidad de la botella y si estas son nacionales o importadas.

Para fines pricticos manejaremos las medidas de las botellas en tres grandes secciones,
estas son bebidas nacionales, tequilas y bebidas importadas. El tequila se tratard en forma in-

dependiente debido a que su copeo es mayor que los demés licores. Por esto es importante
aclarar los siguientes puntos:

P BEBIDA NACIONAL
CAPACIDAD DE MEDIDA EN RENDIMIENTO
BOTELLA COPA POR BOTELLA
1.000 LTS. 112 Oz, 22.50 COPAS
0.946 LTS. 12 Oz 21.00 COPAS
0.940 LTS. 112 Oz 21.00 COPAS
0915 LTS. 12 0z 20.50 COPAS
0.750 LTS. 1Oz 17.00 COPAS
!  TEQUILAS |
CAPACIDAD DE MEDIDA EN RENDIMIENTO
BOTELLA COPA POR BOTELLA
1.000 LTS. 2.0 Oz 17.00 COPAS
0.750 LTS. 20 Oz 13.00 COPAS
0.500 LTS. 20 Oz 8.50 COPAS
BEBIDA IMPORTADA |
CAPACIDAD DE MEDIDA EN RENDIMIENTO
BOTELLA COPA POR BOTELLA
0.750 LTS. 14 Oz 13.00 COPAS
0.700 LTS. 14 Oz 8.50 COPAS
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

De acuerdo a la investigacion que realizamos en algunos restaurantes especializados, en-
contramos que la medida utilizada es normalmente ta onza (02.=29.57ml.), para esto el restaurante
deberi contar con dichas medidas para bebidas nacionales e importadas, siendo lo mas recomendable
utilizar “‘Jiggers”(*).

De acuerdo a esto deben tomarse los inventarios diarios en bar por puntos decimales
y establecer el nimero de copas por botella para efectos del seguimiento. Tomaremos como
referencia la siguiente escala (del 1.0 al 0.1) tomando como ejemplo tres botellas de diferentes
capacidades que son las siguientes:

BACARDI BLANCO DON JULIO PASSPORT
RON NACIONAL TEQUILA WHISKIES
1.000 LTS, 1.000 LTS. 0.750 LTS.
i.0 22.50 1.0 17.00 1.0 20.0
09 20.25 09 15.30 09 18.00
08 18.00 0.8 13.60 038 16.00
07 15.75 0.7 11.90 0.7 14.00
06 13.50 0.6 10.20 06 12.00
0.5 11.25 0.5 8.50 05 10.00
04 9.00 04 6.80 04 8.00
03 6.75 03 5.10 03 6.00
0.2 4.50 0.2 3.40 02 4.00
0.1 2.25 0.1 1.70 0.1 2.00
Ptos. Copas Ptos. Copas Ptos. Copas
Decim. Decim. Decim.

Con esta informacion se podran hacer las conversiones de las botellas a copas que existan
en el bar, ya que al ser disposiciones de caracter general emitidas por la administracién tendremos
todas las bases para realizar la supervisién a través del seguimiento en esta area.

NOTA: “Jiggers" son recipienies utilizados en bares como medidas de copeo siendo las medidas de 12 Qz.
y 174 0z
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.23. COCTELERiA

La cocteleria es un servicio que se otorga al cliente utilizando una mezcla de bebidas
que por lo general el contenido en licor es menor al de una copa normal, por lo que al realizar
el seguimiento al 4rea de bar genera un descontrol al no utilizar la medida normal produciendo
algunos sobrantes,

Esto se puede cuantificar estableciendo la politica de utilizar sé6lo una onza en estas bebidas,
ya que al servir un coctel nomalmente se emplea esta cantidad de licor por cada uno.

Es importante aclarar que debido a la variedad de combinaciones o mezclas que existen,
deben dividirse en cocteles normales o especiales; dependiendo del costo que represente se
determinara el precio de venta manejando un porcentaje sobre la proporcidn de licor utilizado
en cada bebida.

Consideraremos como cocteles normales aquellas combinaciones que utilizan un tipo de
licor con un costo y calidad similar y no altera el precio de venta establecido en ia carta.
Por mencionar algin ejemplo, citaremos la tradicional “Margarita” que contiene una onza de
ron blanco o tequila blanco, mezclado con jugo de limén y controy.

En cambio los cocteles especiales tienen la caracteristica de prepararse con licores que
solicite el cliente, pudiendo ser éstos los mencionados en la carta o bebidas de acuerdo a espe-
cificaciones del mismo. Cuando el cliente asi lo solicite se le cobrara el importe de dicha copa,
esto es con la finalidad de no alterar la capacidad de las botelias, siendo muy importante mencionar
en la comanda las especificaciones de la bebida solicitada, el ejemplo en este caso seria-de
una misma ‘‘Margarita” con la diferencia que haya sido ordenada con tequila “Don Julio™
que tiene un costo tres veces mayor al anteriormente adicionado con las mismas bebidas citadas.
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

3.24. SEGUIMIENTO DE BAR

En los temas anteriores hemos mencionado la finalidad que se pretende a través de los
seguimientos de vigilancia siendo estos los mismos para esta irea; en este tema Gnicamente
mencionaremos las caracteristicas que lo hacen ser diferente a un seguimiento de alimentos,
panaderia o tabacos, debido a que las ventas en estas dreas son por pieza y en el bar son
ventas por copeo.

En este procedimiento deberian tomarse en cuenta aquellos licores que sean de mayer
rotacién y los de mayor costo; en caso de existir faltantes y/o sobrantes se solicitard una explicacién
a los responsables del 4rea correspondiente, y en caso de que las explicaciones en faltantes
no sean convincentes se procederd al cobro a la persona correspendiente.

Las caracteristicas especiales que debemos observar en este seguimiento son las siguientes:

1. Las botellas surtidas al bar ya sea por pedido o por vale deberan ser firmadas por el gerente,
subgerente o capitan anotando la fecha en que salid del almacén.

2. Los pedidos se realizardn de acuerdo al inventario final del dia anterior.

3. Los pedidos al bar se realizaran a través de cambios de botelta (una vacia por una cerrada),
con fa firma raspada, para evitar que sean surtidas botellas ajenas a la compaiiia.

4. Los inventarios diarios se tomaran por puntos decimales de acuerdo a las tablas anteriormente
sefialadas.

5. Las botellas identificadas como de lento movimiento en el almacén se {levaran al bar para
ofrecerse a los clientes.

6. Las botellas que fueron abiertas y canceladas deberian ofrecerse a través de copeo.

Para finalizar daremos una explicacion de los formatos que utilizamos en este seguimiento
para verificar el cumplimiento de los procedimientos establecidos por ejemplo:

La columna del pedido del formato (3.2.4. ANEXO) de los productos “Don Julio” y
“Corona™ no coinciden con la columna de pedido del formato (3.2.4.) de seguimiento; esto
se debe a que estos fueron sclicitados con vale de salida contemplado en el formato (3.1.5.)
del seguimiento de alto costo.

Para efectos del seguimiento, hacemos la observacion de que en todos los pedidos, entradas
al bar por vale de salida de almacén, asi como en el inventario inicial y final deben hacerse
las conversiones a copas, de acuerdo a lo establecido en el tema (3.2.2.). De esta forma podra
determinarse la venta por diferencia de inventanos y compararse contra las ventas sobre notas
y de esta forma determinar las diferencias. En caso de enconirarlas, se haran las aclaraciones
correspondientes.
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREAS DE PRODUCCION

Como ejemplo de la conversién de puntos decimales a copas, mencionaremos las bebidas
siguientes, aplicadas en el inventario final del anexo y del seguimiento:

DON JULIO 750 ML.
Ptos. Decim. Rendimiento por botella No. de Copas Inv. Final

0.30 por 13 copas = 4 copas

BACARDf SOLERA 750 ML.
Ptos. Decim. Rendimiento por botella No. de Copas Inv. Final

1.20 por 17 copas 20 copas

HENNESY X.0. 700 ML.
Ptos. Decim. Rendimiento por botella No. de Copas Inv. Final

0.30 por 19 copas 6 copas

Con este tema queda concluida la prictica de seguimientos tanto de alimentos como de
licores, asimismo hacemos mencion que los controles empleados a las areas de panaderia y
tabacos son iguales a las que se establecieron en el 4rea de alto cosio, ya que como mencionamos
anteriormente son ventas por pieza, y no tienen algin tratamiento especial en su manejo.
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA

; EN LAS AREAS DE PRODUCCION
3.24.
RESTAURANTE, S.A. DE C.V.

IENTO DEL AREA DE BAR DEL 1° AL 4 DE ENERO DE j998.
FECHA: 4 DE ENERO DE 1998.
PERIODO: DEL 1° AL 4 DE ENERQ DE 1998,

CAPA- NV, PEDIDOS COPAS | VENTAPOR| VTAS. S/ |DIF.] PRECIO TOTALES
PRODUCTO CIDAD [INICIAL| I | 2 | 3 | 4 |TOTAL|INV.FIN{DIF. DEINV.|NOTAVTA| +- | UNITARIO + -

DON JULIO 750ml 31 N3] 26l 28] sz 143 4 144 192] 2|8 25008 s0.00]s
JIMADOR 750ml 2] 3l o] 28] 13 75 12 63 63| ofs - Is - |8
AZTECA DE ORO 750ml 17] Tol of si| o 6% 13 53 s3] os - I - Is
DON PEDRO 750ml 34 0 17 34 0 85 14 71 71 0] s - $ - $
BACARDI LIMON 750ml 34 17 51 17 0 119 16 103 103 0i 8 - $ - $
BACARDI SOLERA 750mi 7f 34l o] [ 17 85 20 65 65  0f$ - I3 - 1Is
WIBOROWA F00ml 19 19 0 57 0 95 12 83 83 03 - 3 - $
ABSQLUT 700ml 19 Q 38 38 57 152 18 134 134 0| § - $ - $
APPLETON BLANCO 750ml 200 Bs| 19] o] 3= 115 19 96 | O[S - Is $
APPLETON STATE 750l 20 20 20 20 20 100 15 85 35 0] § - s - $
PASSPORT T00ml 19 38 19 57 Q 133 14 119 119 0] $ - $ - $
J. WALKER ETIQ, ROJA 700m] 38 pg 19 0 38 133 20 113 113 0] % - $ - $
HENNESY X.0. 700ml 19 Q 19 19 19 76 6 70 70 0] $ - s - $
MARTEL CORDON BLUE 700m 15] o] 38 o] 19 05 ] 87 87 os - s T
CORONA 355ml 20] Bo| 2s[ 40] a3 160 22 134 138] 4[5 1200][s - |s 4800

! TOTALES $ 50008 4800
NOTAS:
1 EL FALTANTE DE TEQUILA DON JULIO SE DEBE A LA VARIACION AL MOMENTO DE SERVIR LA COPA EL BARMAN.
2. EL SOBRANTE DE CERVEZA CORONA SE ORIGINO POR LA ELABORACION DE “BULLS" Y "MICHELADAS".

]

BARMAN CONTADOR GERENTE
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA

EN LAS AREAS DE PRODUCCION
3.2.4. ANEXO
RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
PEDIDO DE BAR
FECHA:ENERO 4, 1998. FOLIO:524
INV, INV.
PRODUCTO CAPACIDAD| INICIAL PEDIDO FINAL
|poN ruLIo 750ml 1.8 3 0.8
JIMADOR 750ml 1.9 1 0.9
AZTECA DE ORO 750ml 1.9 0 0.9
DON PEDRO 750ml 1.8 0 0.8
BACARDI LIMON 750m] 1.9 0 0.9
BACARD! SOLERA 750ml 2.2 ) 12
WIBOROWA 700ml 1.6 0 0.6
ABSOLUT 700ml 1.9 3 0.9
APPLETON BLANCO 750mi 2.0 2 1.0
APPLETON STATE 750m) 1.8 1 038
PASSPORT 700mi 1.7 0 0.7
J. WALKER ETIQ. ROJA_ |700m! 21 2 1.1
HENNESY X.0, 700m! 1.3 1 0.3
MARTEL CORDON BLUE [700ml 1.4 ] 0.4
CORONA (PIEZAS) 355ml 10 17 15
BARMAN ALMACENISTA GERENTE
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREA DE PRODUCCION

3.3.  EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

3.3.1. EVALUACION DE SUPERVISION

La presente evaluacién tiene como finalidad evaluar el apego a politicas y procedimientos
establecidos por la administracién en las 4reas correspondientes, dicho cuestionario debe ser
practicado por una persona independiente a la administracién y deberé calificar lo siguiente:

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
FECHA: ENERO 4, 1998,

SUPERVISION SI NO | OBSERVACIONES

1. {El contador de unidad abre en presencia del gerente
0 persona encargada la caja fuerte al empezar ¢l
turno.?

2. ;Verifica los sobres de corte de caja de acuerdo
a su contenido en presencia de gerente o del jefe
de piso, quienes firman de conformidad.?

3. i Deposita diariamente el efectivo y demas docu-
mentos provenientes de las ventas.?

4. ;Elabora y registra diarfiamente la cédula de in-
gresos.?

5. ;Elaboray registra diariamente a cédula de ventas.?

6. ¢ Verifica la documentacién comprobatoria por to-
das las erogaciones que efectite la compaiiia que retina
los_requisitos fiscales.?

7. ¢ Se estd enviando diariamente la informacién a
los diferentes departamentos.?

8. jRealiza pruebas selectivas de mercancias, kirdex
contra existencia real, abarrotes, carnes, vinos, licores,
tabacos, licteos, etc.?

9. ¢(Revisa las salidas de almacén por concepto ali-
mentos, vinos, licores y tabacos.?

10. ;Coteja la estadistica de alimentos, bebidas, taba-
cOS, €iCc. con sus seguimientos.?

11. ;Verifica tiras de auditoria contra las sumas de
notas de venta.?

12. ;Realiza pruebas selectivas de recepcién de mer-
cancias a proveedores.?

I13. ;Realiza arqueos sorpresivos a la caja registra-
dora.?
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PRACTICA PARA LA SUPERVISION DE VIGILANCIA
EN LAS AREA DE PRODUCCION

14. ;Revisa y elabora el reporte de notas mal maqui-
nadas, mal sumadas, cruce de comandas contra folios
punto de venta y folios pendientes de pago diaria-
mente.?

15. yldentifica y relaciona los errores cometidos en
el punto anterior y los aclara oportunamente.?

16. ; Elabora el reporte de cancelaciones de platillos,
cambios, autorizaciones, etc.?

17. ;Revisa los consecutivos de notas de venta, co-
mandas extraviadas y folios faltantes de punto de
venta diariamente.?

18. ;Revisa diariamente los siguientes controles:?

¢ Reporte diario _de caja_punto de venta.

e Recoleccion parcial de efectivo y etiquetas
de_recoleccion,

e Control de comida a empleados.

ALMACEN

* Notas de entrada.

s Vales de salida.

e Inventarios.

COMENTARIOS Y OBSERVACIONES

GERENTE CONTADOR

SUPERVISOR
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACGIONAL

CAPITULO 4

ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

En este capitulo, analizaremos la forma que consideramos adecuada para determinar las
ventas y los costos; asi como la importancia de contar con formatos para el andlisis en la

rotacidn de inventarios, afluencia de clientes y personal, ademas del anilisis de estados financieros
al cierre de este capitulo.

Manejaremos la informacién en forma comparativa entre periodos similares y cifras pre-
supuestadas, con la intencién de reflejar las variaciones entre éstos y el apego a los objetivos
planeados en dichos presupuestos para calificar el desempefio obtenido.




ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

4.1. VENTAS Y COSTOS

4.1.1. FORMATO DE VENTAS Y COSTOS

Los estados financieros por si solos no bastan para llegar a una conclusién adecuada
con respecto a la situacidn financiera de una empresa, debide a que existen algunos elementos
que no figuran en su cuerpo y que influyen decisivamente sobre sus resultados. Por eso es
importante hacer un analisis por separado de cada rubro presentado en el estado de resultados,
ya sea un costo o un gasto; de aqui surge la idea de presentar un analisis financiero que aporte
conclusiones sobre rubros especificos.

Por lo anteriormente citado, el formato de ventas y costos es un reporte de analisis financiero
que refleja las operaciones realizadas durante un periodo determinado dentro de cada una de
las areas de produccion (alimentos, licores, vinos y tabacos).

Con este reporte se analiza el costo de la materia prima, que se obtiene a través de diferencias
en inventarios, tomando como base las ventas netas entre el costo neto de materia prima y
asi obtener su porcentaje.

La administracién debe establecer, en base a un estudio, el porcentaje del costo neto que
pretende aplicar en cada area de produccion,

Los porcentajes se obtienen del formato de ventas y costos de acuerdo a lo establecido
en el capitulo 2 (2.4.18.), que como recordaremos, se determina tomando como base las ventas
netas sin incluir el [.V.A. trasladado y como denominador el costo bruto menos el total de
créditos (sefiatados en este formato).

Lo que debemos observar al realizar e! andlisis de este formato son los siguientes puntos:
» Comparar las cifras del periodo actual contra las del inmediato anterior.

s Analizar las vaniaciones obtenidas entre los periodos antes seiialados y fundamentar
el porqué de éstas.

o Comparar los porcentajes de ventas y costos del periodo contra los porcentajes pre-
supuestados establecidos previamente por la administracion.

* Analizar las variaciones anteriores y explicar el porqué de éstas.

s Relacionar estas cantidades contra el estado de resultados analitico (4.5.2)) y contra
el estado de posicion financiera (4.5.1.) en el caso de los inventarios.

Es conveniente mantener margenes de holgura por cada uno de los nutbros, preferentemente
no mayores a dos puntos porcentuales, y en caso de que existan variaciones mayores, dar una
explicacion amplia y convincente del porqué surgieron éstas.

NOTA: El formato que a continuacidn presentamos ¢s un ¢jemplo para realizar las comparaciones entre periodos
por lo que no pretende mostrar cifras por ventas y costos males entre ambos meses.
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

4.1.1.

VENTAS NETAS

RESTAURANTE, S.A. DE .C.V.

FORMATO DE VENTAS Y COSTOS
PER{ODO DEL 1° AL 31 DE ENERO DE 1998.

BORACION: FEBRERO 3, 1998.

S

T
SR ARL

143,752 4,712 647277 711,037
INVENTARIO INICIAL 37,157 36,917 25,644 7,161 1,622 69,693 71,910
ENTRADAS AL ALMACEN 172,893 186,204 34,654 6,758 2,373 210,967 220225
COMPRAS DIRECTAS
INVENTARIO FINAL 36,917 36,535 25,044 29,670 8,327 8,699 1,622 1,622 71,510 76,526
COSTO BRUTO 173,133 186,586 27,806 30,028 5,592 5,622 2219 2373 208,750 224,600
% DEL COSTO BRUTO 34.5% 34.0% 214% 20.9% 47 8% 39.8% 49.0% 50.4% 32.3% 31.6%
COMIDA A EMPLEADOS 5,250 5,973 ” 5250 5,973
CUENTAS CASA Y OPERACION 4,435 897 715 116 222 31 15 5372 1,059
CANCELACIONES :
CORTESIAS 74 226 44 173 58 176 399
DESCUENTOS 92 377 29 201 5 23 2 127 603
PROMOCIONES 5,698 5,030 1,424 673 654 1,776 5,703
CUPONES DE INTERC. 787 1,787 346 599 23 1,133 2,409
TOTAL DE CREDITOS 16,336 14,290 2,558 1,762 940 77 0 17 19,834 16,146
COSTO NETO 156,797 172,296 25,248 28,266 4,652 5,545 2,219 2,356 188,916 208,453
% DEL COSTO NETQ 31.3% 31.4% 19.4% 19.7% 39.8% 39.2% 49.0% 50.0% 29.2% 29.3%
% DEL COSTO PRESUP. 30.0% 30.0% 20.0% 20.0% 40.0% 40.0% 50.0% 50.0% 29.0% 29.0%
% DIFERENCIA 1.3% 1.4% 0.6% 0.3% 0.2% 0.8% -1.0% 0.0% 0.2% 0.3%
1
!
PREPARO _ AUTORIZO
CONTADOR GERENTE
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

4.1.2. COMPARATIVO DE VENTAS Y COSTOS

El estado comparativo de ventas y costos se refiere al examen que debe practicarse a
las cifras obtenidas durante un periodo determinado contra las cifras presupuestadas previamente
establecidas por la administracion..

Esta informacion es un resumen que se obtiene del estado de resultados y del formato
de ventas y costos.

La finalidad de examinar esta informacion es, determinar en que proporcion fueron alcanzados
los objetivos del presupuesto financiero establecido. Dependiendo de las diferencias, la admi-
nistracion deberd tomar decisiones respecto a éstas, ya que en caso de resultar muy significativas
a la baja se evaluari el desempeiio del gerente como responsable directo de las operaciones
realizadas, asi como de mantener los costos establecidos, ademas del logro de los objetivos
previamente sefialados.

A través de este esquema presentamos el anilisis que hemos sefialado en los parrafos
anteriores.

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
ESTADO COMPARATIVO DE VENTAS Y COSTOS
DEL PERIODO DEL 1° AL 31 DE ENERO DE 1998.

FECHA DE ELABORACION: FEBRERO 3, 1998

CIFRAS
CIFRAS REALES PRESUPUESTADAS DIFERENCIA

VENTAS:

Alimertos 548,432 578,483 (30,051}

Licores 143,752 151,629 (7.877)

Vinos 14,141 14915 (774)

Tabacos : 4,712 4973 (261)
Ventas Netas 711,037 750,000 (38,963)
COSTO:

Costo Neto 208,463 205,292 (317D

(+) Créditos Otorgados 16,146 7031 5,115
Costo Total de Salidas de Almacén 224,609 212,323 (12,286)
UTILIDAD BRUTA 486,428 537,677 (51,249)
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

4.1.3. RESULTADO Y EXPLICACION DEL COSTO

La finalidad que persigue este andlisis es la comprobacion del apego a los porcentajes
de costos establecidos por la administracion y la explicacion de las causas por las diferencias
determinadas en caso de que sunan y cuando éstas sean significativas.

A través de este formato podemos determinar si los costos previamente establecidos se
apegan a los presupuestados. Es importante mencionar que el porcentaje determinado para cada
rubro no debe variar en mas de dos punios porcentuales contra el presupuesto, ya que esto
significaria en caso de que estos fueran favorables, que las porciones en alimentos o medidas
en licores sean menores a las establecidas, ademas en el caso de licores, las botellas pueden
alterarse, significando esto, riesgos muy importantes en cuanto al prestigio de la empresa.

Por otra parte, en el supuesto de tener porcentajes mayores a los establecidos podria
obedecer a las siguientes situaciones:

+ Fugas de productos en areas de produccién.

s Que sean significativos los créditos otorgados por concepto de cuentas casa, operacion,
cortesias, cancelaciones, etc. ya que estos no representan un ingreso para la compaiiia,

* Que las existencias de matena prima en areas de produccidn sean excesivas,

Mencionamos que las existencias en areas de produccién repercuten directamente en el
costo debido a que se considera nicamente como parte de éste, a las salidas realizadas del
almacén, y por tal motivo las existencias en las areas de produccion anteriormente sefialadas,
forman desde ese momento parte del costo bruto en el periodo a examinar.

A continuacion presentamos el esquema que consideramos ideal para efectuar el anélisis
sefialado anteriormente.

RESTAURANTE, S.A. DE C.V.

RESULTADO Y EXPLICACION DEL COSTO
DEL PERIODC DEL 1° AL 31 DE ENERO DE 1998.

FECHA DE ELABORACION: FEBRERO 3, 1998,

PORCENTAJES PORCENTAJES
REALES PRESUPUESTADOS __ BIFERENCIA
COSTOS:
Alimentos 34.0% 30.0% 4.0%
Licores 20.9% 20.0% 0.9%
Vinos 39.8% 40.0% 0.2%
Tabacos 50.4% 50.0% 0.4%
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

4.2. ROTACION DE INVENTARIOS

42.1. FORMATO DE ROTACION DE INVENTARIOS

La cualidad de este formato es determinar la rotacion de inventarios por cada rubro {alimentos,
licores, vinos y tabacos), destacando como dato significativo el nimero de veces que se surtio
el almacén en un periodo determinado, regularmente este periodo es de un mes.

Como mencionamos en el capitulo 3, “Tarjeta de Almacén™ (3.1.2.), el método de valuacién
que consideramos ideal para este tipo de negocios es el de precios promedios, debido a que
la rotacion a que se sujeta es muy constante por ser en su mayoria productos perecederos.
El costo promedio consiste en dividir el valor final de las existencias por cada producto entre
el nimero de unidades existentes en el almacén (pieza, kilogramo, litro, etc)) obteniendo de
esta forma el costo unitario promedio.

Por otra parte, como sefialamos en el primer parrafo hay ocasiones que es necesario conocer
cual fue la rotacion o circulacién de fas materias primas utilizadas en un periodo determinado.
Esto es posible determinarlo efectuando inicialmente la siguiente operacion:

Inventanc Inicial

+ Inventario Fina!
Total
entre  Dos

= Inventario Medio

De esta forma determinamos un inventario medio que sirve como denominador y por
otra parte tenemos como numerador al costo bruto que representa al total de las materias primas
utilizadas en el perodo. El resultado obtenido de esta operacion representa el nimero de veces
que se utilizd el inventario promedio.

Asi por e¢jemplo, tenemos en el formato de ventas y costos en el rubro de alimentos
los siguientes datos:

{ventario Inicial $36,917
+ Inventario Final $36,535
Total $73,452
Entre 2
= Inventario Medio $36,726
Costo Bruto $186.586
Rotacién del [nventario = Costo Bruto = §186,586 = $508
Inv, Medio de $36,726
Alimentos

Esto quiere decir que el almacén se surti® 5.08 veces durante el mes (expresado en dinero).
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

Para efectos pricticos en el ejemplo, lo determinamos en forma global y en pesos, sin
embargo, esto no quiere decir que ¢l dato obtenido no sea atil, sino que existen varias formas
de analizar la informacion, siempre que se tenga un buen control de los inventarios.

Cabe mencionar que en el caso anteriormente expuesto es conveniente determinar la rotacién
del inventario por unidades, ya sea por pieza, kilogramo, litro, etc., por lo que a continuacién
expondremos,

Actualmente, con los avanzados sistemas de computo implantados en las diferentes industrias
casi todo es posible, pero lo mas importante de ésto es saber interpretar los datos que arroje
el procedimiento utilizado, asi por ejemplo, el resuitado obtenido anteriormente: $5.08, es la
rotaciéon que se tuvo durante un mes, esto quiere decir, que aproximadamente por cada seis
dias que se surtié el almacén entraron $36,752.00 de mercancia; esto nos da un parametro
en cuanto a liquidez, ya que nos ayuda a estimar de que forma cubriremos los pasivos que
se generan con los proveedores; por otra parte, cuando se utilizan unidades, el cociente o resultado
de la operacion nos indica el nimero de veces que se movio ese producto durante un tiempo
determinado, esto es con la finalidad de tomar decisiones para fijar minimos y méximos de
compras de materias primas, ya que cuanto mayor sea la rotacion, menor serd la cantidad de
capital de trabajo necesario para un volumen dado. Un inventario menor significa menores
gastos en seguros, riesgo por disminucion de precios, articulos obsoletos, pérdidas por caso
fortuito, etc.

Es necesario establecer politicas de rotacién de inventarios en base a los productos que
se comercializan, para esto es conveniente determinar la inversion que se destine a aquellos
dependiendo de su rotacion dentro de las &reas de produccion.

Asimismo, al analizar una rotacion de unidades existentes en el almacén, nos daremos
cuenta qué productos no se han movido y gue por lo tanto no entraron en operacidn, por lo
que estos representan una pérdida al tener una inversion que no produce utilidades, y deben
clasificarse como articufos obsoletos o de lento movimiento, para tomar decisiones respecto
a ellos.

Muchos son los autores que han escrito textos completos en cuanto al control de inventarios
analizando diferentes temas, sin embargo todos llegan a la misma conclusién: ‘‘Determinar el
tamafio éptimo del inventario, ajustar y estabilizar la produccion con relacion a las ventas, es
la clave del éxito en la industria modemna’.
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

421,
RESTAURANTE, S.A. DE.C.V.

FORMATO DE ROTACION DE INVENTARIOS
DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL 1° AL 31 DE ENERO DE 1998.

FECHA DE ELABORACION: FEBRERO 3, 1998.
OSTOBRUTO OTATION
ALIMENTOS 172,893 186,204 13,311 36,917 36,535 36,726 173,133 186,586]  4.67 5.08
LICORES 28,376 34,654 6278 25,044 29,670 27,357 27,806 30,028 1.12 1.10
VINOS 6,758 5,994 764 8,327 8,699 8,513 5592 56221 072 0.66
i
TABACOS 2,940 2373 -567 1,622 1,622 1,622 2219 2373 1.76 1.46
TOTAL 210,967 229225 18,258 71,910] 76,3526 74218 208,750 224,609
f
)
PREPARO AUTORIZO
CONTADOR GERENTE
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

43. CLIENTES

43.1. FORMATO DE ESTADISTICA DE CLIENTES

La estadistica de clientes es una relacién donde se lleva el control de la afluencia de
comensales que ha tenido el restaurante durante un periodo determinado, stendo al igual que
todos los formatos de analisis para un periodo de un mes, por cada tumo que se tenga establecido.

Esto tiene como finalidad el poder comparar las variaciones de afluencia que se tienen
entre periodos similares y determinar las causas que lo originan, siendo esto muy importante
para prevenir posibles sucesos, como serian:

¢ Prevenir inventarios suficientes para el servicio en dias especiales.
e Mantener al personal informado sobre estos acontecimientos.

e Anticipar las posibles erogaciones que se realizarian por compras extraordinarias a
través de un flujo de liquidez y determinar la capacidad para solventar estos acon-
tecimientos.

¢ Tomar en cuenta a diversos proveedores que puedan surtir los diferentes productos
y en caso de requerir sus servicios mantenerlos como informacién permanente.

La informacitn que debe contener esta estadistica es el total de clientes asiduos o eventuales.
Es conveniente mencionar que en este formato no debe incluirse la asistencia de clientes por
eventos previamente contratados, debido a que este tipo de servicios se otorga sobre pedidos
establecidos y se determina con precisién el mimero de comensales que asistirin, asi como
el consumo por dicho evento.

Los resultados que se obtienen de esta estadistica son los siguientes:

Se determina, dependiendo e! tumo que se trate (desayunos, comidas o cenas), la cantidad
de ventas que se generd en cada uno de ellos, con la finalidad de cuantificar cudl resultd mas
rentable.

Asimismo, es importante conocer el consumo promedio por cliente y el nimero de clientes
promedio que asisten al restaurante; ésto nos dard un parametro para valuar en un momento
dado, si es conveniente mantener abierto un determinado tumo ¢ no, o en su caso si ¢l personal
que labora en alguno de 1os turnos es suficiente para cubrir el servicio normal sin ningin problema.

La afluencia de clientes en términos de porcentajes indica en qué turno tenemos i mayor
numero de éstos en relacion directa con el total de la asistencia durante el dia, aunque no
necesariamente esto signifique que obtendremos el mayor ingreso por ventas, ya que esto va
en relacion directa con el tipo de consumo que se solicite.
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

También podremos analizar la cantidad de cheques y comandas que se utilizaron durante
este periodo y el importe promedio por consumo, siendo éste el resultado de dividir el total
de la venta del periodo entre el total de cheques y comandas expedidos en el mismo.

Igualmente podremos obtener la asistencia por mesa, esto ayudara a establecer la distribucién
de éstas en el restaurante. La informacién se determina tomando como base el nimero de clientes
por cheque, siendo el resultado de dividir el total de clientes registrados en punto de venta,
entre el nimero de cheques utilizados en el servicio.
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43.1.
- RESTAURANTE, m.? DE C.V-

FORMATO DE ESTADISTICA DE CLIENTES
PERIODO DEL 1° AL 31 DE ENERO DE 1998,

FECHA DE mann_oz FEBRERO 3, _Sm

SEEE | mmameE

DESAYUNOS 3 234880 |8 257,636 5,011 _ 54553 4713 47 58.9% 58.4%
COMIDAS 3 33046113 359,255 2,879 u.o.uu s 11513 118 33.8% 32.5%
CENAS 3 81,936 ] 3 94,146 623 §55] § 132495 110 7.3% 9.2%
TOTAL 3 64727713 711,037 8,513 9,343] 76 (8 76 100.0% 100.0%

CHEQUES 2813 3,064 0 B 730 § § 232 3.0 30
[COMANDAS 2,000 3,000 0 NE 324 | $ 237 43 31
“
PREPARO AUTORIZO
CONTADOR GERENTE
|
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44. PERSONAL

44.1. FORMATO DE EFICIENCIA DE MANO DE OBRA

E} formato de eficiencia de mano de obra, es una herramienta estadistica que nos ayuda
a determinar el costo en que se incurre por concepto de salarios a los diferentes puestos establecidos
en el restaurante durante un periodo determinado, asi como el porcentaje que representa por
cada categoria con relacién a las ventas netas.

Esta informacién nos ayuda a determinar en que proporcion afecta el costo de operacion
la utilizacién de mano de obra; respecto al total de ventas generadas durante el periodo, estas
cifras se determinan dividiendo el total de sueldos pagados en un pericdo entre el total de
ventas netas generadas en el mismo.

Como observamos en el formato, en el mes anterior se cbtuvo un porcentaje mayor del
costo, comparado con €l que se generé en el periodo actual. La proporcion entre el nimero
de trabajadores, total de némina y los ingresos reales fue mas eficiente y eficaz en este periodo
que el anterior, ya que en este se obtuvo una mayor venta con un menor namero de personal.

Como resultado de la aplicacién de este formato podemos establecer un pronédstico de
ventas por mesero para el siguiente periodo, el cual debe apegarse al presupuesto establecido
al inicio del mismo, determinando éste dividiendo el total de la venta presupuestada entre el
namero de meseros.
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ANALISIS DEL CIERRE OPERACIONAL

_ 4.4.1.
RESTAURANTE, S.A. DE C.V.
1
FORMATO DE EFICIENCIA DE MANO DE OBRA
PERIODO DEL 1* AL 31 DE ENERO DE 1998.
VENTAS NETAS
(REALES) (PRESUPUESTADAS)

FECHA DE ELABORACION: FEBRERO 3, 1998. $ 647277 § 711037 8
% TS 5 0 > TR LALION 3 3
GERENTE ] 1 15.000] . 15,000 15,000 15,000 2.
SUB-GERENTE 1 1 3,250 3,250 3,250 3,250 0.5% 0.5%
CONTADOR i 1 3,250 3,350 3,250 3,250 0.5% 0.5%
AUX. CONTABLE 1 i 1,800 1,800 1,800 1,800 0.3% 0.3%
ALMACENISTA , 1 1 1,920 1,920 1,920 1,920 0.3% 0.3%
AYUDANTE DE ALMACEN 0 0 0 0 0 0 0.0% 0.0%
CAJERO 3 2 1,200 1,200 3,600 2,400 0.6% 0.3%
MANTENIMIENTO 1 i 2,200 2,200 2,200 2,200 0.3% 0.3%
HOSTESS 2 2 2,200 2,350 2,400 4,700 0.7% 0.7%
CAPITANES 3 3 2,000] " 2,000 6,000 4,000 0.9% 0.8%
MESEROS 12 12 906 906 10,872 10,872 1.7% 1.5%| 5 54,167 |8 62,500
GARROTEROS 12 12 906] 906 10,872 10,872 17% 1.5%| § 54,167 | 5 62,500
LABORES GENERALES 3 a 506 | 906 2,718 3,624 0.4% 0.5%
BARMAN 1 1 1,180] 1,180 1,180 1,180 0.2% 0.2%
AYUDANTE DEL BARMAN i 1 906 906 906 506 0.1% 0.1%
CHEFF 1 L 7200 7,200 7,200 7,200 1.1% 1.0%
SUB-CHEFF 2 ) 3,000]! 3,000 6,000 6,000 0.9% 0.8%
COCICNEROS 9 9 1340] 1,340 12.060 12.060 1.9% 1.7%
TABLAJERO ] 1 1,200] 1200 1,200 1,200 0.2% 0.2%
AYUDANTE DE COCINA 1 11 1,100] 1.100 12,100 12,100 1.5% 1.7%
LABORES DE COCINA 2 ) 906] 906 7,248 4,530 1.1% 0.6%

TOTAL 75 72 §  S3370 |5 52.520|8 113,776 | $_ 111,064 17.6% 15.6%

|
f
PREPARO _ — AUTORIZO .
CONTADOR GERENTE
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4.5. ESTADOS FINANCIEROS

4.51. ANALISIS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

El andlisis de los estados financieros requiere tiempo y esfuerzo; pero a menudo los resultados
que se obtienen, a pesar de reconocerse su valor, se desechan totalmente, debido a que no
han sido presentados adecuadamente. En algunas ocasiones la presentacién es muy extensa y
en otras muy corta, o bien la presentacion es demasiado técnica, incompleta en su arreglo o
simplemente obscura.

Es necesario, al hacer la presentacion de los resultados del anélisis establecer la relacion
entre el informe y el informado; es decir, el contador debe percatarse de la capacidad y circunstancias
de las personas que sabe concretamente van a utilizar su informe, ya que no seria posible preparar
un informe que satisfaga las demandas de todas las personas conectadas con el negocio, debido
a que sus intereses y capacidades son diferentes, y posiblemente, si se pretendiera hacer un
informe que satisfaciera a todos los interesados se llegaria a la conclusion de que no se satisfizo
a ninguno de ellos. En consecuencia, el contador debe hacer una practica normal: preparar para
cada caso especifico un informe concreto.

No se exagera al afirmar que gran parte de los efectos de un informe depende de su
presentacion, debido a que con frecuencia se juzga mas sobre la apariencia de un informe que
sobre los méritos de la investigaciéon desde el punto de vista técnico.

El contador, al presentar los resultados de los estados financieros, ademaés de la correccion
de los datos debe procurar hacer una adecuada presentacién, de tal manera que capte la atencion
del lector, con lo cual habrd logrado satisfacer el requisito de la forma: hacer una interesante
y conveniente presentacion.

No debe excederse en este respecto hasta el grado de olvidar la correccién del contenido
del informe o hacer presentaciones espectaculares que puedan conducir a la comisidn de errores.

Como ultimo punto de analisis tenemos a los estados financieros como medio de informacion,
ya que contienen los elementos de juicio para evaluar el comportamiento que ha tenido la empresa
y poder tomar decisiones sobre el futuro de la misma que podrian ser de caricter econdmico
y/o administrativo.

La caracteristica fundamental de los estados financieros es proporcionar informacién com-
pleta, sin omitir informacion basica ni incluir informacion innecesaria que los pueda hacer confusos.

Para ello los estados financieros deben ser elaborados en forma objetiva e imparcial a
fin de no influenciar & los interesados a aceptar cierto punto de vista o la validez de cierta
posicién, respondiendo asi a las caracteristicas de confiabilidad y veracidad de la informacién
financiera.
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4.52. ESTADO DE POSICION FINANCIERA

El Estado de Posicién Financiera se puede definir como un estado financiero estitico
y que muestra la situacién financiera de una entidad a una fecha determinada.

De los puntos mencionados en el tema anterior, debemos siempre observar en este estado
la relacién que exista entre sus rubros, de los cuales citaremos algunos ejemplos como son:

s El activo circulante contra el pasivo circulante determina la solvencia de la compatfiia,
ya que muestra la capacidad inmediata de cubrir pasivos a corto plazo.

e Entre otras refaciones podemos observar que la inversiones en activos fijos respalde
las aportaciones efectuadas por los propietarios.

e Asimismo, este estado financiero refleja la confiabilidad de los acreedores por las deudas
que tenga la compaiiia para el respaldo de los créditos otorgados por éstos.

Como mencionamos anteriormente, los estados financieros deben revelar la informacién
necesaria para la toma de decisiones, es por esto que el Estado de Posicién Financiera que
presentamos muestra en €l rubro de “Inventarios™ la integracién por cada una de las cuentas
y subcuentas que lo componen, y de esta manera podemos observar tanto el importe como
la integracion del mismo, ya que en la mayoria de los casos en esta industria es indispensable
este tipo de informacion.

'l
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_
ESTADO DE POSICION FINANCIERA AL 31 DE ENERO DE 1998.
_ (Cifras en pesos)
1
ACTIVO \ PASIVO
CIRCULANTE 257,840 A CORTO PLAZO 198,468
DISPONIBLE ! Provecdores 78,542
CAJA 1,500 Acreedores Diversos 10,254
Fondo Fijo 1,500 Documentos por Pagar 12,366
BANCOS 31,902 P.T.U. por Pagar 18,550
Banamex 21,547 Impuestos por Pagar 78,756
Bancomer 10,355
CUENTAS POR COBRAR 25,292 ALARGO PLAZO 141,993
Clientes 3,429 Doctos, por Pagar L.P. 141,993
Deudores Diversos 2,89
Doctos. por Cobrar 7,527 CONTINGENTE 0
Impucstos Pagados por Ant. 11,442 Primas de Antighedad 0
INVENTARIOS I —
ALMACEN DE MATERIA PRIMA _ 76,526
Alimentos 36,535 TOTAL DE PASIVO 340,461
Licores 29,67
Vinos 8,699
Tabacos _.aw_m CAPITAL CONTABLE
ALMACEN DE MATERIALES | 81,382
Loza 24,520 CAPITAL SOCIAL 300,000
Cristaleria :..an Cap. Soc. Suscrito Fijo 50,000
Plaqué 23,63 Cap, Soc. Suscrito Variable 250,000
Manteleria _ 174sb
OTROS ACTIVOS _ 41,238 OTRAS CUENTAS DE CAPITAL 28,546
Seguros 4 _.Nwr Reserva Legal 28,546
ACTIVO FUO NETO 1,081,205
Equipo de Cocina . 375,813 RESULTADOS ACUMULADOS 706,288
Equipo d¢ Transporte _ 245,325 Utilidades (Pérdidas) Acum. 542,411
Equipa de Cémputo _ 135,261 Utilidad (Péxdiday del Ejerc. 163,877
Mobiliario y Equipo 324,79%
DIFERIDO 36,250
DEPGSITOS EN GARANTIA ; 36,250 TOTAL DE CAPITAL CONTABLE 1,034,834
Rentas 36,250
i
TOTAL DEL ACTIVO _ $ 1375,295 TOTAL DE PASIVO Y-CAPITAL $ 1,375,295
_
_
t
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4.5.3. ESTADO DE RESULTADOS

E! Estado de Resultados es un estado financiero dinémiéo, que muestra los resultados
de las operaciones de una empresz en un periodo determinado.

Ademés mide el alcance de los logros alcanzados y de los esfuerzos desarrollados por
una entidad por el periodo establecido en el mismo estado.

El Estado de Resuitados puede presentarse en diferentes formas, siempre y cuando se
incluyan los principales renglones y la informacién contenida en éste no se desvirtie, asi por
gjemplo en este caso prictico presentamos e! Estado de Resultados bésico y analitico, con la
finalidad de mostrar en el basico los conceptos totales por rubros que lo integran, y por otra
parte, en el analitico se muestra cada una de las cuentas utilizadas, asi como el porcentaje
que representa en relacion a las ventas y confrontadas contra el presupuesto establecido por
Ia administracién. -

La importancia de manejar informacion a través de porcentajes para cada cuenta, logra
que la administracién se ajuste a los establecidos y no exista una gran variacitén de gastos
al finalizar el periodo, siendo el principal objetivo el alcanzar el porcentaje en la utilidad de
operacién presupuestada.
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—m

ESTADO DE RESULTADOS DEL 1° AL 31 DE ENERO DE 1998.
(Cifras en pesos)
VENTAS NETAS 711,037 100.0%
COSTOS DE VENTAS 224,609 31.6%
UTLIDAD BRUTA 486,428 68.4%
GASTOS DE OPERACION 310,776 43.7%
Gastos de Venta 248,621 35.0%
Gastos de Administracidn 62,155 8.7%
UTILIDAD EN OPERACION 175,652 24.7%
OTROS GASTOS (PRODUCTOS) 448 0.1%
Otros Gastos 2,568 0.4%
GOtros {Productos) (2,120) -0.3%
COSTO INTEGRAL DE FINANCIAMIENTO 2,007 0.3%
Intereses a Cargo 3,567 0.5%
Intereses a {Favor) (1,560) 0.2%
UTILIDAD ANTES DEISR. YPTU. 173,197 24.4%
Impuesto Sobre la Renta 9,320 1.3%
Participacion de los Trabajadores en las Utilidades 0 0.0%
UTILIDAD DEL EJERCICIO EN
CURSO AL 31 DE ENERO DE 1998. 163,877 23.0%
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RESTAURANTE.S.A. DE CV,

ESTADO DE RESULTADOS ANA CO DEL 1° AL 31 DE ENERO DE 1998,
FECHA DE ELABORACION:FEBRERO 3, 1998.
CONCEPTO CIFRAS I PORCENTAJES
REALES |  PRESUP. | REALES |  PRESUP.
VENTAS

ALIMENTOS $48 433 $78,483 T7.13% 77.13%,
LICORES 143,752 151,629 20.22% 20.22%)
VINOS 14,140 14,915 1.99% 1.99%
TABACOS 4712 491 0.66% 0.56%
ARTS PROMOCIONALES 0 0 0.00% 0.00%!
TOTAL DE VENTAS NETAS 711,637 750,000 100.0% 100.0%)

COSTO DE VENTAS
[ ALIMENTOS 186,586 173,545 34.02% 30.00%
LICORES 30,028 30,326 0.89% 20.00%)
VINGS 5622 5,966 39.76% 40.00%)
TABACOS 237 2,485 50.36% 49.99%)
ARTS PROMOCIONALES o [ 0.00% 0.00%
TOTAL DE COSTO DE VENTAS 224,609 212323 31.6% 283%
UTILIDAD BRUTA 486,428 537,677 68.4% T1.7%)

GASTOS DE VENTA
SUELDOS BASE 111,064 107,925 15.62% 14.39%)
VACACIONES 0 900 0.00% 0.12%
PRIMA VACACIONAL 0 225 0.00% 0.03%
AGUINALDO 0 6,675 0.00% 0.59%)
INCENTIVOS 493 525 0.07% 0.07%)
INDEMNIZACIONES 0 300 0.00% 0.04%)
PRIMAS DOMINICALES 2418 2,550 0.34% 034%
TIEMPO EXTRA 498 78 0.0M% 0.05%
OTRAS REMUNERACIONES 2,560 2,700 0.36% 0.36%
CUOTAS PATRONALES LM.S.S. 24,315 26,175 149% 3.49%
S.AR. 3. 3,450 0.46% 0.46%
INFONAVIT 5,902 6,225 0.83% 0.83%)
PREVISION SQCIAL 3,057 3,225 0.43% 0.43%|
2% IMPUESTO & NOMINA 2,560 2,700 0.36% 0.36%)
AGUA 3,626 3,825 0.51% 0.51%)
ALBARNILERIA 356 450 0.05% 0.06%|
ALFOMBRAS Y PISOS 2,058 525 0.29% 0.07%|
ARTICULOS DE LIMPIEZA 3,555 3,7% 0.50% 0.50%
ARTICULOS DE SERVICIO 3m 3,450 0.46% 0.46%
BASURA 1,635 1,425 0.53% 0.19%)
CARPINTERIA 569 600 0.08% 0.08%)
COMBUSTIELES 3,200 3,375 0.45% 0.45%)
CRISTALERfA 458 600 0.0T% 0.08%
DECORACION 2,204 2,325 031% 031%
DEP. EQ. DE COMPUTO 853 900 0.12% 0.12%
DEP. EQ. DE TRANSPORTE 4,266 4,275 0.60% 0.57%
DEP. MOB. Y EQ. 3,982 4,200 0.56% 0.56%
DEP. EQ. DE COCINA 5,588 7,350 0.80% 0.98%
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UTENSiLlos
TOTAL DE GASTOS DE VENTA

GASTOS DE ADMINISTRACION
ACC'S. DE COMPUTG

ARTS. DE ESCRT. v COPIADO
COMS POR TARJ, D CRED.
CUOTAS Y SUSCRIPCIONES
CUSTODIA ¥ RESGUARDO

GASTOS DE vigsp
HONORARIOS profg
JARDINERfA

MANTENIMIENTO

OTROS IMPUESTQg
PASAJES

PROMOCION v PUBLICIDAD
RELACIONES PUBLICAS
SEGURCS Y FlaNzag
TELEFONOS v CORREOS ]
TOTAL DE GasTOS DE ADMON,
UTILIDAD EN OPERACION
OTROS GASTOS (PRODUCTOS)
OTROS GaSTOS

OTROS (PRODUCTOS)
TOTAL DE OTROS GTos v (FROD's)

ES PAGADOS
RESES COBRADOS
TOTAL DEL CLF.
UTILIDAD ANTESDE Lg.R.

PROVISION DELSR

UTILIDAD DEL EJERCICIO EN
RSO AL 31 pg ENERO DE 1998,

COSTO INTEGRAL DE FINANC!AMIENTO

2.80%,
2919 1,500 04i% 0.20%
640 675 0.09% 0.09%)
4693 4,950 0.66% 0.66%/

248,621 257,850 35.0% 34.4%]

i 3375 0.46% 0.45%|

1,422 1425 0.20% 0.19%]

15,216 18,750 2.14% 2.50%)

lag 158 0.02% 0.02%,

213 2625 0.30% 0.35%)

1067 1,665 0.15% 0.15%

1349
5,333

9320

9320 1.3%

163,877 199,139 23.0% 26,69
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Los estados financieros basicos deben cumplir con el objetivo de informar sobre la situacion
financiera de la empresa en cierta fecha y los resultados de sus operaciones en un periodo
determinado.

Los estados financieros deben ser capaces de transmitir informacién que satisfaga al usuario
general en la empresa, son diversos los usuarios generales de la informacién, ya que estos
comprenden tanto a los accionistas, como a empleados, acreedores, diversos sectores del gobierno
etc., que no tienen acceso a la administracién, por lo que la informaci6n de los estados financieros
basicos es fundamental.

En este contexto los estados financieros b&sicos son histéricos porque informan de hechos
sucedidos y son parte del marco de referencia para que el usuario general pueda evaluar su
desarrollo, crecimiento, etc.. Sin embargo no son el Gnico elemento que sirve para ello, ya
gue se requiere de informacién sobre aspectos de la economia, situacion politica, laboral, etc.,
para efectuar una evaluacién razonable a los mismos.

Con esto concluimos que el analisis de la informacion financiera y los reportes anexos
a esta sirven para evalia tanto el desempefio de los miembros del restaurante, como si fueron
alcanzados los objetivos planeados, y que depende de la administracién el establecer otros que
aporten informacién adicional para que ayuden a tomar las decisiones mas apropiadas para el
fortalecimiento de su empresa.
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CONCLUSIONES

5. CONCLUSIONES

La industria restaurantera es un negocio muy noble y a pesar que en la mayoria de los
casos no se tiene implementado un adecuado control interno, normalmente se logra obtener
utilidades por la nobleza de! mismo, que hacen que en muchos casos no se detecten fugas,
no se cuantifiquen las mermas, no se establezca un porcentaje real de ganancia, etc., siendo
el principal motivo para esto, la intensa rotacién que tienen los inventarios y el nulo control
que en muchas ocasiones afecta directamente a los resultados de la empresa.

Asimismo, concluimos que la mayor parte de los empresarios {pequefia y mediana empresa)
le da excesiva importancia al aspecto fiscal y legal de su negocio, sin considerar €l aspecto
financiero y de control intermo del mismo, esto trae como consecuencia que no se establezcan
objetivos definidos a cumplir, y no se visualice una expectativa de crecimiento a mediano plazo,
generando con esto ¢l estancamiento de ésta.

Es por esto que nuestra investigacion tratd de establecer un sistema de control intermo
y supervision de vigilancia que proporcione un mejor panorama sobre medidas de control que
fortalezca a esta industria estableciendo las medidas necesarias que a continuacién sefialaremos:

Es necesario que la informacién sea proporcionada através de los diferentes niveles jerirquicos
que se establezcan en la empresa, con la finalidad de que esta fluya en forma descendente
en caso de ardenes directas y en forma ascendente en el caso de reportes.

La administracion es responsable de elegir a las personas que lieven & cabo la supervisién
de vigilancia, ya sea por los miembros del restaurante o por personal externo al mismo, siendo
lo mas aceptable esto {ltimo con la finalidad de que exista una opinién diferente a la de las
personas que elaboran la informacion.

Es indispensable el apego a politicas y procedimientos establecidos por la administracion,
ya que en caso contrario se estaria siendo flexible con el programa de trabajo y de control
implementado.

La comida a empleados ademis de ser una obligaciéon patronal de conformidad con la
Ley Federal del Trabajo, es conveniente que sea otorgada de tal manera que no afecte sig-
nificativamente zl costo, esto traerd como consecuencia que se vigilen estrictamente 1os productos
de alto costo establecidos, y no repercuta significativamente en los resultados esperados.

Es muy importante realizar el analisis de los resultados reales contra los presupuestados,
ya que de esto depende que la administracion tome decisiones sobre el rumbo que debera tomar
la empresa, asi como determinar en qué fallas se ha incurrido y los aspectos en los que se
ha desarroliado eficientemente, con [a finalidad de evaluar a todos los miembros de la empresa
y su disposicion ante el trabajo.

Es conveniente sefialar que el control intemo no es un dispositivo inmovil y que implantarlo
no significa que la compaiiia ha resuelto su problema de control, ya que éste es un procedimiento
cambiante y se debe ajustar a la problemitica que vaya surgiendo durante el transcurso de
la operacion, apegandose a las necesidades o caracteristicas del negocio.
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Asimismo, exponemos los procedimientos mis comunes de control que se aplican ge-
neralmente y queremos destacar que desde nuestro punto de vista no existen esquemas tedricos
que se apeguen a necesidades de todas y cada una de las empresas, sin embargo cualquier
aportacion o idea que se aplique como sistema de control debe de ayudar a mejorar el procedimiento
que se deterrnine implantar.

Es oportuno sefialar que siempre debe valorarse ¢! costo-beneficio que se obtendrda al
establecer un sistema de control, ya que en caso de ser muy costoso el implantarlo, asi como
mantener la vigilancia del mismo, seria mas recomendable evaluar en que 4reas se podria im-
plementar y que esto no repercutiera significativamente en los resultados que se pretendan obtener.

Resulté para nosotros muy satisfactorio haber concluido esta investigacion y de esta manera
colaborar en la implantacién de un sistema de control interno dentro de la industria restaurantera,
ya que debido a las circunstancias por las que atraviesa el pais, cada dia es mas importante
considerarfo. Esto conllevard que la calidad de servicios, atencién al cliente, responsabilidad
de los empleados, pero sobre todo la responsabilidad del contador sea mas valorada, ya que
nuestra profesion nos da la oportunidad, ademas de registrar las operaciones financieras, de
colaborar en la implantacién de controles, determinacion de presupuestos, vigilancia operativa,
asi como en muchas otras actividades dentro de una empresa, ya que contamos con la capacidad
y los conocimientos necesarios para ¢jecutarlos en forma apropiada gracias al aprendizaje que
hemos tenido la oportunidad de recibir en la Universidad.
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GLOSARIO

GLOSARIO

ALTO COSTO

BITACORA'

CHEQUES EJECUTIVOS

COMANDA

COMENSAL
COVER

CUENTA CASA

CUENTA OPERACION

CUPCONES

DE INTERCAMBIO

DEPOSITOS
PENDIENTES

HORA FELIZ

Son productos que representan la mayor parte del costo, y por
su importancia se debe dar seguimiento a través de inventarios
diarios,

Es un libro donde se relacionan diariamente los acontecimientos
ocurmidos y documentados en el restaurante durante un periodo
determinado.

Son cuentas que no representan un ingreso para la compafiia, se
lleva un control unicamente para afectar el costo en estados fi-
nancieros. Los cheques ejecutivos tiene que ser foliados y se con-
sideran los siguientes: Las cuentas casa, cuentas operacion, cortesias
y/o cupones de intercambio.

Es una nota con folio consecutivo que utilizan los meseros para
recibir la orden del comensal.

Sinénimo de cliente.

Es el cobro al cliente por el derecho de uso de las instalaciones
y servicios (Tales como: mesas. sillas, plaqué, cristaleriay la atencion
del personal).

Se le llama cuenta casa al cheque ejecutivo que es utilizado por
personal externo de la unidad, (en caso de corporativos) es decir
son consumos del personal de otros restaurantes de la compailia.

Este cheque es por consumo del personal interno de ta unidad,
el cual debe ser autorizado por la direccion y firmado por el gerente,
éstos se registran en punto de venta con un folio consecutivo di-
ferente al de las ventas.

Son notas que representan un acuerdo de bienes y servicios pactados
con terceras personas a cambio de una prestacidn otorgado por
el restaurante.

Es la cantidad que deja el contador de depositar de las ventas
del dia por concepto de gastos y vales a comprobar, que se sacan
de la caja registradora de la unidad.

Es una promocion de descuentos o cortesias establecida por los
restaurantes que generalmente la otorga el area de bar con el objetivo
de atraer clientela en horas de bajo consumo en restaurantes.
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GLOSARIO

INGRESO
POR DEVENGAR

MARGEN
NOTAS DE VENTA
PLAQUE

PUNTO DE VENTA

SEGUIMIENTO

TABLAJERIA

Es el anticipo que deja el cliente a la empresa por concepto de
un servicio por evento que se otorgara posteriormente a la fecha
de este ingreso. (Derecho de apartado).

Variacién permitible entre miximos y minimos de productos dentro
del almacén.

Son notas de mostrador simplificadas y elaboradas por el cajero
para comprobacidén de gastos del comensal.

Son los utensilios que utilizan los comensales como: platos,
cucharas, vasos, tenedores, cuchillos, etc.

Es el sistema en ¢l cual se acumula toda la venta de una unidad
reportando los ingresos por grupos como son alimentos, panaderia,
vinos, licores y tabacos.

Es el procedimiento que sirve para determinar faltantes y/o sobrantes

principalmente a productos de alto costo o de mayor rotacién.

Determina el nimero de porciones por kilogramo de los productos
tablajeados por gramajes o piezas. Asimismo identifica las mermas
qQue Se generan en esta area.
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