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INTRODUCCION

Las empresas de comida rdpida han tenide un gran crecimiento en nuesiro pais durante los
ultimos diez afios y come resultade del mismo erecitniento, este tipo de empresas deben estar
preparadas con una estructura adminisirativa que soporte el crecimiento de su operacién
(restaurantes) y por lo eval }considermnos que una herramienta importante que ayude al
contrel interno de dichas empresas, ¢s tener un departamento de auditotia interna que les
permita elaborar auditorfas integrales a todos y cada uno de los departamentos que forman
parte de la empresa, pero en especial al departamiento operative (restaurante) que es en donde
sc realizan las transacciones del objeuvo de la empresa, Por lo antenor el rabajo que hemos
desarrellade y que consta de cinco capitulos, tene como objetivo mostrar que a través de la
aplicacién de una auditoria integral al departamento de operaciones en una empresa de
comida rapida, podremos det;'ctar y corregir oportunamente lag fallas de control interno de
las funciones administrativas que se desarrolian en los restaurantes. asi como su correcto

registro en contabilidad

Asi mismo af desarrollar este trabajo no pretendemos gue sea una gufa detaliada y exhaustiva
que pueda aburrir al lecter, sifio por el contrarie que se considere una guia tut y sencilla para

el profesionista que no teniga experiencia en la elaboracion de anditorias a empresas de

comida rdpida,

Ll



En ¢l primer capitulo, hablamps de los antecedentes histéricos de la auditorfa integral, de las
normas de auditotia y de los ciemés tipos de auditorias que conforman a Ja auditoria integral.
Una vez que conocemos el antecedente de la auditoria, en el capitulo II nos enfocamos a
tratar el tema de la anditoria %ntegral en cuanto a su concepto, su clasificacién en diferentes
tipos de auditoria como son , Auditoria Administrativa, Auditorfa Operacional y Auditoria
Financiera; también hablamos de Jas normas de auditoria que sirven de base para cualquier
tipo de auditoria que se preténda realizar y la metodologia que se debe emplear al realizar
alguna awditoria. Al finat del capitulo Il para familjarizamos con el tipe de empresas de
comida ripida que existen en puesiro pais, damos una breve explicacion de sus antecedentes

hisiéricos, el desarrollo gue han tenido y la situacion en que se encuentran actualmente

En el capitulo 11l comentamos los materiales y métodos que fueron empleados para el
desarrollo de nuestro trabajo, en el cual planteamos el problema que existe en Jas funciones
administrativas del departamento operativo de la empresa de comida rapida en Meéxico, ast

como }a hipdtesis que dimos’para la solucién del mismo y los objetivos que se pretenden

alcanzar mediante el desarrollo de éste trabajo.

En el capitulo IV estudiamos a la empresa de comida rapida (Alimentos Rapidos LIJAESJA,
S A de CV)airavés de un iiiagnbslico de las caracteristicas principales que la identifican,
la estructura orgdnica que la integra, la descripcién de las funciones que realizan los
departamentos que la forman y de los puntos de revisién que existen de dichas funciones para

el departnmento de auditoria Interna. Una vez que hablamos de los conocimientos gencrales



que se deben tener de la empresa de comida rapida, en el capitulo V desamollamos nuestro
caso practico aplicando una auditoria integral al departamento de eperaciones de una empresa
de comida rapida en México y para lo cual seleccionamos un restaurante de ta empresa
Alimentos Rapidos LIJAESJA, 8.A. de C.V., basindonos para a realizacidn de 1a auditoria
en una metodelogia propia aplicable a esta empresa y que tiene su origen en la metodologia

que uttlizan la auditoria administrativa, operacional ¥ financiera,

Como resuliado de haber rea:}izado la auditoria, nos dimos cuenta que existicron fallas de
control interno ¢n las fanciones administrativas del restaurante y que fue a través de la
auditoria integral que se pudieron detectar y al elaborar el informe de la auditoria se hicieron
las recomendaciones opdrtunds para la selucién de la mismas, para que sirvicran de medida
preventiva y correctiva para los demds restaurantes de la empresa y poder tencr Ju confianza
de que e} control interno qué existe en el restaueante para la realizacién de las funciones

administrativas es ¢l cortecto’y Ia informacién que genera y s registra en contabilidad es fa

adecuada. dande la confianza que requieren los accionistas para la toma de decisiones.

Para terminar podemos decir que tenemos Ia seguridad que el trabajo que hemos desarrollado
sera de gran uttlidad para e! profesionista que requiera tener un antecedente de como poder

elaborar una auditoria integral 2 un restaurante de comida rapida.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES HISTORICOS



1,1 AUDITORIA INTEGRAL

La auditerfa integral como 1al:-’1ienc sus origenes en la auditoria interna, misma que aparece a
raiz del crecimiento y desarroli[o de la actividad comercial como consecuencia del surgimiento
de la denominada Revelucidn Industrial . Ya no era posible para ¢l duefio o administrador
tener un ¢ontacto directo y estrecho sobre las operaciones de su negocio, por lo cuai se vicron
en Ja necesidad de asignar gente interna de la misma organizacidn, que tuvieron como
respensabilidad la revisién de los controles o politicas con que contaba Ja empresa, Siendo la
funcidn inicial de la auditoria intema la verificacién de los registros contables, la proteccion

:

d¢ los activos y ¢l descubrimienio y prevencion de fraudes.

Es a partir de 1940 cuando fa auditorfa interna aene mayor wirlizacidn por las empresas
privadas y piblicas, cobrando mayor importancia gracias a la creacidn en el afio de 1941 del

Instituto de Auditores Internos, de Nueva York, mismo que cuenla con reconecimiento

interpacional.

E! crecimiento de la auditorid interna se ha presentado de forma paralela en diferentes partes
det mundo 1ales como Estados Unidos de América, Canadd, Europa, ¢l lejano Oriente, Africa

y América Latina

Finalmente vemos que la aucfjloria interna se integra con la llegada de dos nuevos tipos de

auditoria como son . la Auditoria Administrativa y la Auditoria Operacional, las cuales se



complementan con  Ja Audiforia Financiera, siendo fodas importantes como apoyo et la
administracién de las empresas Teniendo cada dia mayor importancia la Auditoria Integral

de acuerdo a fos siguientes factores:

aj “La creciente complejidad de los métodos contables, adminisiratives y de
operacion

b} La teadencia cada vez mds acentuada a la descentralizacidn, con el consiguiente
aurtento en la delegacién de autoridad.

¢) E} alejamiento de gran nimero de niveles de operacién.” (1)

En nuesiro pais existen muchkas empresas que no  tienen el servicio de la auditoria interna
dentro de su estructura organizacional, siendo éstas las medianas y algunas grandes que son
dirigidas per una persona o por sus faniliares; otras empresas cuentan con este servicio pero
la persona asignada realiza tddo tipo de funciones, descurdando la actividad principal de la
auditona inlemna y existen ermpresas que cuenian con la estructura departamental adecuada de
un servicio de auditoria interna, mismas que constituyen el grupo minoritario a nivel nacional
¥ que fepresertan empresas con grandes volimenes de operaciones muy altos, asi como un

gran aimero de personal,

Por 1al motive el auditor intefno debe realizar un (rabajo de forma integral, examinando todos

y cada uno de los elementos materiales y humanos que companen a la entidad.

1) Bacon Charles A.. Manual de Auditoria Interna México, Editorial Limusa, £991, pag. 2



1,2 NORMAS DE AUBITORIA,

Fue en los Estados Unidos de1 Norteamérica que en el affo de 1817 se hiciersnt los primeros
Intenios pata establecer gormas de auditorfa, pero dichas normas en un principio Se enfocaban
a asegurarse que fas distintas partes del balance se clasificaran y describierary comectamente
En ¢] afio de 1939 como resuitado de experiencias obtenidas en fallas de corrol por ciertas
empresas, ¢l Consgjo del fnstituto Norteamericano de Contadores fijé una base de
procedimientos de auditoria para una revisién més rigurosa de cuentas por cotral € mventarios
fisicos, que en ese entonces se consideraban como 10s dos rubros mds imprrtantes de una
empresa; ¢stos mismos fuerdn traducidos para nuestro pais por el “Institure. de Contadores
Piblicos Titulados de México® en ese afo. Durante la siguiente decada publicaron
apronimadamente veinticuatro boletines que fuercn elaborados en base a expe-lencias vividas
por algunas empresas durante el tiempo de guerra, Sin embargo se dieron cuenna que debide a
una gran variedad de transacciones que el auditor revisaba en una misma enncrd, llegaron a la
tonclusién que no se podian ;aplicar fos mismos procedimientos de auditoriz # Jas diferentes
empresas auditadas; pero si era posible elaborar normas de auditoria aplicables # toda empresa
. con las cuales el contador debe guiarse en sus juicios sobre los pracedimientie seleccionados

y la extensién de fa aplicacién de ellos al utilizar pruebas selectivas.

Y fue finalmente en ¢l afio de 1948 que ¢l Instituto Nortcamericano de Contzdiores Publicos

ereé nueve pormas que aprobd formalmente y dio significado al nombre de  * Normas de



L Auditoria Generalmente Aveptadas”, mismas en las que se basan actualmente los

contadores, para |a realizacion de las auditorias,




13 AUDITORIA ADMINISTRATIVA,

Fue cn el afto de 1932 cuandop se dio a conocer la Auditoria Administrafiva, sin embargo se
puso en practica en la década de los 60s y 70s, en Estados Unides de Norteamérica. El Ing
Wiltiam P. Leonard fue quien hizo una aportacidn muy vahosa realizando un estudio
completo de la Auditoria Administrativa, fratando métodos para iniciar, organizar, interpretar
y présentar una revisién administrativa adecuada a la organizacion, publicando su obra

titulada The management Audit. ( Auditoria Admimstrativa), la cual s¢ edité en 1962,

En nuestro pais no se pueden dar fechas exactas , sin embargo se puede decir que empezd su
aphcacidbn en las empresag transnacionales y consecuentemente en las mexicanas,

especificamente en fas empresas def sector piiblice ( Gobierno }.

Ademas las empresas se han ido modemizando de acuerdo at avance tecnolégico, lo que ha

impulsado que [a auditoria:administrativa se convierta en una herranuenta de control
fundamental. Asi nusmae en México, su utilizacién no se ha generalizado, pero tendrda que
hacerlo de acuerdo a las exigencias de cada entidad y en la medida de que el Licenciado en
Administracién y el Licenciado en Contaduria, se especialicen en éste ramo de la

administracion



1.4 AUDITORIA OPERACIONAL,

El primer antecedente se remdanta at ailo de 1945 en donde Frederic E Mints auditor interno,
comienza a utilizar en sus trabajos y reportes el términe de auditoria operacional como se
conoce hasta la fecha. En el afio de 1956 el primer pronunciamiento sobre la auditoria
operacional o da el Instituto de Auditores Internos de Norteamérica al incluir en su libro ©
Bibliografia def Auditor Intemo” un capitulo denominade Operaciones Auditables, pero fue
reatmente en el afio de 1964 que Bradford Cadmus considerado ¢t padre de la auditoria
operacional, que en dicho afio realizé su libro denomunade ** Manual de Auditoria
Operacional”. Siendo en nuestro pais que la auditoria operacional cntra en la década de los
sctentas, se da a conocer y ampha su aceptacidn en la déeada de los ochentas, llegando a su

consolidacidn y madurez en la presente década,



1.5 AUBITORIA FINANCIERA.

L2 auditoria financiera que se realiza dentzo de una empresa con personal propio asignado
especificamente para tal propdsito, tiene su origen cuando las grandes empresas debido al gran
crecimiento que tienen y al no poder revisar el propio dueiio el volumen y complejidad de las
operaciones de su negocio, éstie scveen la necesidad de utilizar personal propio que asigna a
la revisidn de dichas operaciones, siendo ¢l primer enfoque de la auditoria financiera a los
rubyos de caja, invenlanas, cuentas por cobrar y cuentas por pagar, Este enfoque se hizo mds
extenso y significativo con la llegada de la Revolucidn Industnial, siende en €l afo de 1934
cuando de manera decisiva y formal tuvo su aceptacién la auditoria financiera en los Estados
Unidos de Norteamérica al ¢rearse la ™ Comisién para la Vigilancia del Intercambio de

Vatores

o



CAPITULO__II

MARCO TEORICO REFERENCIAL




2.1 CONCEPTO DE AUDITORIA INTEGRAL.

Toda actividad humana se refleja en un hecho, el cual esta sujeto a una critica que resulta més
objctiva cuando proviene de alguna persona independiente a la que ejeculd ese hecho,
tratdndose de las personas morales (empresas), dicha critica se lleva a cabo a través de la

funcién de la auditoria.

Por lo tanto podemos definir'a la auditoria come la revision de los registros sistemdticos,
metodicos y cronoldgicos de las operaciones que realiza una empresa, asi como de los eventos
ccondmicos intemos y externds que le afectan, encaminada a determinar la razonabilidad de

las cifras que muesiran los estados financieros.

La auditoria constituye un servicio prefesional, por lo que debe ser Giil y oportuno para la
admimisiracion de la organizacién y debe ser parie del procesa adnunistrative como clemento
bisico de supervision es deci?, l2 auditoria debe estar presente en todas y cada una de las
elapas de} proceso administsativo, independientemente del nombre que se le dé, de quien la
desarrolie y del enfoque y objetivos fiyados Representando & Ja auditoria un encargo

profesional, que se encuentra regutado por principios éticos, con caracteristicas propias y

objetivos especificos, que estdn enfocados a verificar una situacion, hecho, circunstancia 6

algin problema detectado.



] Podemos definir a la auditorfa integral (6 auditoria interna) como una revisién de manera
general, realizada a todos los contreles financieros, administrativos y operatives de la
organizacién, teniendo coma finalidad prestar un servicio de asistencia constructiva a fa
admnistracidn de la empresa, mejorar las operaciones {control interno) que realiza y poder

ebtener ¢l mejor aprovechamiento de los bienes con que cuenta ta misma.




2.2 NORMAS ESTABLECIDAS DE AUDITORIA.

Cemeo profesional el auditor desempefia su irabajo mediante la aphicacion de una serie de
conocimientos especificos que vienen siendo la parte fundamental de su actividad. En el
desempedo de cualquier auditorfa, ef auditor adquiere responsabilidad no sdlo con las
personas que confratan sus servictos, ademds con las personas que van a utilizar el resultado
de su trabajo para la toma de decisiones. Es por esto que ¢l trabajo de la auditoria debe
descmpefiarse a través de servicios profesionales de alta cahdad con objetives claramente
defimdos que se desprenden de su propia naturaleza y dentro del marco de determmnadas

nonmas de calidad

DEFINICION.

Segun se define en el boletin 1010 “Las Normas de Auditoria son los requisitos minimos de
calidad relatives a Ja personafidad del avditor, el trabajo que desempena ¥ a la informacién

que rinde como resultado de su trabajo”. (2)
[.as Nosrmas de Auditoria se clasifican en :

1.- Normas personales,

2.- Normas relativas a la ejecucidn del trabajo.

2) Institito Mexicano de Contadores Publicos, A.C., Normas v Procedimientos de
Auditaria. México, IMCP,-1996, Tomo 1, pdg. t010-5.




3.- Nermas de Informacidn.

Las normas de auditoria a su vez se subclasifican de acuerdo al sipuiente recuadro :

PERSONALES

EJECUCION DEL TRABAJO

DE INFORMACION

s} Entrenamiento y capacidad
piofesional

a) Planeacién y supervision

a) Aclaracién de la relacion
con estados de informacion
financiera

h} Cuidado y diligencia
profesional

b) Estudio y evaluacion del
conteol interno.

b) Expresién de opinidn

¢ Independencia mental

¢} Obtencion de evidencia
suficiente ¥ competenie

c) Base de opinidn sobre
estados financieros.

Normas Personales.

Sen las cualidades de cardeter profesional que el auditor debe tener para cumpliz con las

eaigencias que el trabajo de anditoria le requicre y que son las siguientes :

a} Emrenamiento técnico ¥ capacidad profesionat.

Para la realizacion de wna auditoria, [as personas que fa elaboren deben contar con

entrenamiento técnico adecuado, con capacidad profesional como * auditor * y tener

titelo profesional legalmente expedido de licenciado en contaduria,

b} Cuidado y diligencia profesional.




El auditor debe realizaz su trabajo con 10do cujdario y esmero, poniendo siempre toda

su capacidad y habilidad profesional.

¢} Independencia mental

Se refiere a la posicién de juez o arbitro que el auditor debe desempefiar de manera
imparcial ¢n cualquier tipo de auditoria que realace, asi como a la mtegridad moral
que ¢l auditor requiere‘ para conducirse de manera honesta, sosteniendo la verdad por
encima de todo, esto €s que no debe dejar que hos resultados de su trabajo se vean

afectados por la opinion de terceras personas.

MNormas relativas a ba ejecucifén del trabajo.

Para realizar su trabajo el auditor debe conocer .
s Los objetivos, condiciones ¥ limitaciones del trabajo c.oncreto que se va a realizar.
« Las caracteristicas particulares de la empresa a awditar, como serian contrel interno

existente, operaciones que realiza y condiciones juridir.as, entre otras
Las normas de ejecucién del trabajo son
a)} Plancacidn y supervision

El trabajo a elaborar de una auditoria debe ser planeacio de manera adecuads considerando

¢l tiempo de realizacién, la wilizac1én del programia de auditorla que corresponda, asf
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como ¢f personal indicado asignado a la revisién, e} cual deberd ser supervisado de mancra

apropiada, para tenerla confianza que s¢ requicre en los resultados finales de Ja auditoria.

b) Estudio y evaluacion del control interno,
El auditor como parte inicial de una auditorfa requiere hacer un estudio y evaluacion del
control intemo con que cuenta la empresa a auditar. Esto le servird como base para saber
el grado de confianza que tendré en el mismo, asi como la naturaleza y alcance que debe

dar a los procedimientos de auditoria,

) Obtencidn de evidencia suficiente y competente

Durante ¢l desarrollo de la auditoria se deberd reumir evidencia suficiente y competente de
los hechos, circunstancias o criterios que scan la base objetiva para respaldar la opinién del

audhtor.

Normas de informacidn,

Como resultade final de la auditoria realizada, el auditor debe expresar una opinidn que
resuma las observaciones a comentar de mayor importancia a juicio del misme, opinidn que
nommaimente es conocida a través de la elaboracién de un dictamen o informe de auditoria,
por ¢l cual el cliente y pliblico conccen el trabajo del auditor. Por lo anterior es importante
establecer normas que regulen fa calidad y requisitos minimos del dictamen o informe que

corresponda, dichas normas son las siguientes:




i

a) Aclaracion de la relacidn con estados de informacion financiera.
En toda situacion que ¢l nombre de un contador pablico esté asociado con estados o
informacién financiera, éste debe expresar de manera clara ¢ inequivoca 1a naturaleza de su

relaci6n con dicha informacién y emitir su opinion de la misma.

b) Expresidn de opinidn
Al expresar su opinion el auditor, debe considerar las lirmitaciones importantes que haya
tenido su examen, las salvedades que se deriven de ¢llas 6 en su caso las razones de
importancia por Jas cuales expresa una opimén adversa o0 no pueda expresar su opinidn

profesional, a pesar de haber cumplido durante la revisién con normas de auditoria,

¢) Bases de opinion sobre estados financieros.
Et anditor al expresar su opinidn sobre estados financieros de una entidad econdmica, debe
considerar los siguientes puntos :

»  Que fueron elaborados en base a principios de contabilidad generalmente aceptados

* (ue éstos principios hayan sido aphicados de acuerdo a bases consistentes.

¢ Que la informacién presentada en los estados financieros y en sus notas relativas, sea

adecuada y suficiente, para su correcta interpretacion.



ASIFICACION DE LA AUDITORIA INTEGRAL.

S8i bien es cierto que los eslaélos financieros muestran el resultado final de las transacciones
gue realiza una entidad, susceptibles de ser cuantificables, estas cifras sélo representan una
parte del proceso de comunicacion necesario para describir una entidad con fines de andlisis
internos y externos. Los objetivos de una entidad, su forma de organizacion, la diversidad de
sus operaciones y la calidad de su administracién son ofros aspectos impertantes y
significativos de las realidades econdmicas de una empresa en marcha; es decir, una
organizagidn es la interaccién de personas y acontecimientos que se han entretejido y

condensado dentro del cuadro fimitado y estético de los estados financieros.

De aqui podemos concluir que el concepto de integral se refiere a un todo. Por tal mativo, la
auditoria integral enfoca a la grgamzacién como un todo: ¢on sus recursos técnicos, humanos
y materiales, considerados todos y cada uno de ellos como parte integrante de la organizacién;

esto ¢s, un enfoque integral.

De lo anterior se desprende que la auditoria integral liene como finalidad examinar y evalvar
la funcidn administrativa, la fincidn operacional y los registros contables de las transacciones

gue realiza Ja empresa,

Podemos decir gue la auditorfa integral se clasifica de acuerdo al siguiente esquema:
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AUDITORIA INTEGRAL

AUDITORIA

AUDITORIA

H
L ADMINISTRATIVA OPERACIONAL

AUDITORIA

FINANCIERA
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AM4s adclante haremos mencida de cada una de estas auditorias en forma mds amplia; sin
embargo, recordemos que el enfoque integral de la auditoria implica que al aplicar cualquiera

¥

de las mismas, necesariamente g¢ tratard aspectos de las ofras.

Cabe hacer mencién que la auditoria no es una actividad exclusiva del licenciado en
comaduria ( a excepcion del examen de estados financieros), ya que pucde ser realizada por

cualguier otro profesional capacitado, como seria en el caso del heenciado en administracion

Ahora bien, partimos de la idea que el profesional idéneo para desarrollar y coordinar fa
auditorfa integral es e licenciado en contaduria en su caracter de auditor, ya sea externo o
itema, debido a sus conocimientos ¥ dominto de las técnicas de auditoria, asf como de los
objetivos, politicas, proccdimlelzltos, manuales de operacion y sistemas de informacion de la

orgamzacién. Sin embarge existen ocasiones en que dicho profesional necesita colaboracion
de especralistas de olras disciptinas para obtener informacién y resultados mds exactos,
debiéndose apoyar pnncipalmente en el licenciado en administracion. En estos casos el
auditor debe supervisar, cgordifiar y dirigir ef trabajo desarrolfado por dichos profesignales y

tomar ¢como suya la responsabilidad.

El impacto de la auditoria intefna o integral a Oltimas fechas, ha hecho que las empresas la
n . H - " -

ubiquen en un nivel dentro de sh organigrama, dependiendo directamente con lo referente a la

independencia mental, pudiendp asi auditar cualquier drea de la entidad en sus diferentes

niveles.
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Dada la necesidad que las empresas tienen de contar con alguien que revise ¢l buen
fincionamiento de los diversos departamentos que la forman, asi como el correcto registro de
las transacciones que realizan, la auditoria interna se ha venido fortaleciendo dia a dia, per lo
cual la ubicacién del departamento de auditoria nterna dentro del organigrama de una

empresa de forma general, es ka siguiente :

Consejo

Administrativo

Direccidon
General
Auditoria
Interna
Ventas Produccion Administracion Finanzas
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2.3.1 AUDITORIA ADMINISTRATIVA.

CONCEPTO.

La Audiloria Administrativa tiene diversos conceptos de los cuales todos llegan a un mismo

fin, para ello les mencionamos algunos autores.

1 - William P. Leonard nos dice * La Auditoria Administrativa es el examen comprensivo y
constuctivo de la estructura de una empresa, de una institucidn o cualquier parte de un
organismo, en cuanto a los planes y objetivos, sus métodos y controles, su forma de operacién
y sus facilidades humanas y fisieas "'(3)

Esle autor nos quiere decir que fa auditorfa adminisirativa tiene como objetivo ayudar y servir
de complemento a la administracién, en determinadas éreas que requieren ser mejoradas en
cuante a su estructura, planes y objetivos, ete

2. J, Ferniandez Arena * La auditoria administrativa es la revision objetiva, metédica y
completa de la satisfaccion de Jos objetivos mstitucionales con base a los mveles jerdrquicos
de !a empresa en cuanto a su estructura y a la participacién individual de los integrantes de la
institueion “(4). Nos trata de decir que se debe de hacer una revisién objetiva y completa , la
cual ayuda a mejorer la satisfaccidn de los objetivos , asi mismo la integracién de los niveles

erfirguuicos y a la participacion individual de los integrantes de [a organizacion.

3) Leonard William P. Auditorip Administrativa, México, Editorial Diana, 1996, pag. 45.

4) Rodriguez Valencia Joaquin,_Sipnosis de_Auditoria Administrativa, México, Editorial
Trillas, 1995, pég 69.

24




T

3 - 1. Rodriguez Valencia.”Autitorfa administrativa es el examen detallado, metodico y
completo practicado por un prbfesional de 1a administracion sobre la gestién de un

organismo social. Consiste en la aplicacion de diversos procedimientos, con el fin de evaluar
la cficicncia de sus resultados en relacién con Jas metas fijadas, los recurses humanos,
financieros y materiales empléados, la erganizacién, utilizacidn y coordinacién, los mélodos y
controles establecidos y su forma de operar.*(5). Rodriguez Valencia nos proporciona una
evaluacién cuantificada de la eficiencia tratando de aplicar en cada area las etapas del proceso
administrative , es decir trata de dar a conocer un panorama general de la empresa que se
somete a una auditoria adndinistrativa, asi mismo detectando aquellas dreas que tienen

problemas y que exigen una mejor atencién.
OBJETIVO.

La awditoria adminisirativa 1?ene como objetivo verificar, evaluar y promoser ¢l correcto
funcienamicnto de las fases del proceso admunistrative { Planeacién, Organizacion,
Integracién, Direccién y Contrel ) Asi mismo evaluar el fundamento de la adrainistracion en
su copjunto, mediante Ja Jocajizacién de irregularidades o deficiencias para el planteamiento
de las posibles alternativas de solucién gue culnmnan en uno o varios informes; esto es apoyar
a los mveles de supervision ( Direccion ) para lograr una administracién més efectiva que

lleve a una mayor productividad.

5} Redrigueg, op.cit, pag. 70, -
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CARACTERISTICAS.

La auditoria adminisirativa pretende examinar a la organizacidn en su conjunto, es decir
cualquicr departamento o seccién que la conforme, es motivo de examen, el cual puede ser en

forma vertical y horizontal.

Estamos habfando de examen vertical cuando se refiere al estudio, analisis y evaluacién de
tos objetives, politicas, org;inizamén, sistemas y procedimientos, recursos humanos y
matenales etc, de un depagﬁamento en especial. El examen horizontal a diferencia del
veriical, enfoea su estudip, andlisis y evaluacién  en forma simultinea en todos los
departamentos o secciones de la entidad. Asi mismo la auditoria adnmmistrativa esta
representada por una serie de técnicas logicas de investizacion que el auditor debe de aplicar
siguiendo los lineamientos jdcl método nductivo  y deductivo, ya que la auditoria
adnumstrativa proporciona a fos directivos de una empresa un pancrama general de como ¢sta
stendg administrada por los diferentes miveles jerarquicos y operativos, sedialando ademas las

desviaciones y aciertos d¢ fas dreas que tienen problemas administrativos y que requieren una

ayor ¥ eportuna atencion.
METOBDOLOGIA.

Al 1gual que cualquier clase de auditoria que se vaya a realizar, la auditoria administrativa

requicre de una metodologia q"‘r.le le de la pauta a seguir para poder desarrollar el trabajo de la
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misma, debiendo respetar los lineamientos indicados por dicha metodologia, para ascgurarse

que los resultados obtenidos, son confiables y estdn debidamente soportados.
Los puntos a seguir como metodologia de Ja auditoria administrativa son los siguientes:

1.- Estudio, andlisis e investigacién:

&) Refiniz el trabajo y determinar objetivoes.
b) Preparar ¢l plan de esludio.-;.

<) Programacién del proyecto.

d) Recabar informacion

2.- Evaluacidn:
a} Andlisis de los datos.
b) Desarrollo del mélodo propuesto 0 nuevo sisterna

B

¢) Preparar una andlisis de coslos.

3.- Control y seguimicnto :

a) Comprobar y pener en ejecucion el método propugsto.
b) Observar la marcha det método y evaluarlo.

¢} Elaboracién del informe.

1.- Estudio, andlisis ¢ investigacion.
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Antes de iniciar la auditoria administrativa, es necesario hacer un estudio preliminar que
permiita tener una jdea global, para elo es necesario recopilar documentacidn y recabar
informacidn referente a la entidad sujcta a auditorfa, con la finalidad de familiarizarse

ampliamente con la misma pata contar con los elementos que sirvan de base para elaborar los

programas especificos de avditoria.

a) Definir €] trabajo y objetivos .

Una vez efectuado el estudic preliminar en €] cual se conocieron Jas caracteristicas y
condiciones de la entidad, se procede al andlisis de la informacion obtenida, tenemos que
definr cud) serd el objeto de nuestro cstudio, puede ser toda Ja empresa o bien un
departamento o scecién donde representen alguna problemdtica y que merezean una atencidn
especial. Una vez defimdas lag arcas problema, podrd definirse la profundidad y el alcance que
se le dard a la revisién de las mismas, ademds de definirse cudles son los objetivos tanto

generales como particulares de dicho examen

b) Preparar ¢l plan de estudios.

Antes de imciar una auditorin administrativa, debe planearse con cuidado, pues debe definirse
el desarrollo secuencial de las actividades sujetas a examinar y los procedimienios a seguir,
para determinar objetivos, iéenicas, persenal y tiempo requeride para el desarrollo de fa
auditoria. El auditor interno aebe elaborar un método sistematico de procedimientos de
auditoria que constituya ipa norma uniforme y guia para la ejecucién del trabajo, Asl nmsmo,

dependiendo del grado de dificultad que represente ef examen del 4rea problema, podra
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elaborarse un programa especifico en donde se mencione qué €s lo que se va a hacer, cémo y
cudndo, quidnes van a realizar el estudio, quiénes van 2 ser los responsables y en que tiempo
s¢ llevard a cabo. El programa de trabajo debe cubrir los diversos aspectos y métados a ntilizar
y los procedimientos a seguir para ejecutar las érdenes recibidas Hemos de mencionar que los
puntos de vista de dichos programas deben de estar orientados hacia la consecucidn de los

principales objetivos de la entidad, departamento o seceién.

) Programacion del proyecio:
Para tener un contrel de fa planeacién de la auditoria, es recomendable que el auditor utilice

téenicas auxiliares para que le ayuden a adminisirar el proceso de la auditoria.

A continuacion le mencionamps algunos métodos o técnicas:

1. Gréificas de Gantt - Estas graficas establecen los lineamientos de la planeacion técnica de la
auditoria v se tiene un contral de los tiempos a invertir en cada una de Jas etapas, actividades o
secciones a revisar En esta grafica se seftalan las actividades a desarrollar y 1a escala de
tiempo en que se va a efectuar, con la finalidad de tener un control de las actividades de cada

auditor para hacer la comparacion de los tiempos presupuestados por el mismo y los reales

para determinar variaciones.

2. CPM { Método del Camino Critico).- Consiste en una estimacion de costos con una

estimacién de tiempo tanto para condiciones operativas como para condiciones de urgencia,
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Este método puede utilizarse para distribuir y controlar las actividades de una auditoria o una

de sus clapas .

Asi mismo hemos de considerar e} método del camino critico  como un proceso légico y
ragional de planeacién, organizacién y control de todas y cada una de las actividades que

integran un evento que debe desarrollarse en un tiempo determinado v al costo mds reducido

posible

A través de estas técmicas de programacion, el auditor puede determinar cudles secciones

pueden ser desarrolladas simultineamente y que miembros del equipo deberdn efectuar cada

tarea.

d} Recabar informacién:
En esta ¢tapa es donde se da comienzo a la auditoria adnunisirativa, pues aqui es donde se

Inicia la ejecucian de los programas para obtener fa informacion necesaria de las dreas sujetas

de estudio,

El examen se imea con la exﬁlicacnén a todo el personal afectado directamente en {a seccion
estudiada, sobre las causas del mismo, para conseguir con ello la cooperacién del personal y
recabar lz informacion. En dit;ha presentacion se debe hacer especial énfasis en los fines y
aspeclos constructivos de 1a auditoria, indicandoles que el resultado que arroje dicha revision

serd en beneficio del drea anditada.
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El estudio y evaluacion de Ja organizacion implica e] examen exhaustivo y profundo de las
politicas de la compaiiia , sus feglas y disposiciones de las funciones y responsabitidades de
cada puesto, etc.. El auditor 'debe de seleccionar la téenica mas adecuada para conocer,

estudiar y cvaluar, la organizatién existente en la empresa o bien determimar las deficiencias

de 1a estruclura organica de la misma

A conlinuacién mencionaremos en forma breve las téenicas de investigacion mas usuales en la

auditoria administraiiva-

a) Tiempos y movimientos.- En casi todas las empresas, existe la necesidad de evaluar las
politicas y practicas del personal para mantener una buena adminstracion del mismo y para
lograr este objetive. es indis;?ensable recurtir & la téenica del estudio y evaluacion de los
liempos y movimientos def ];ersona!, pucs con ella se detectan posibles ineficiencias de
operacién, duplicidad de funciones o tiempos muertes que impiden el cumplimiento Sptimo

de los planes previamente establecidos.

b} Organigramas.- La formulatién de organigramas ofrece ai auditor un panorama general de
la estructura organica de la empresa, en donde podra detectar Jos niveles jerdrquicos, asi como
los tramos de control de los funcionanos y demas personal involucrado en su revision. Los

1ipos de organigramas s utifizados en Jas empresas son fos siguientes:
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{ Organigrama estructural.- nos muesira la estructura organizacional de una entidad, dando

énfasis alos niveles y jerarquias.

Organigrama funcional.- Incluye una breve descripcion de las funciones y responsabilidades

del puesto.

Orgampgrama departamental.- Se refiere a un departamento o seccién en particular

¢) Encuesta.- Para que el auditor tenga una visién clara y real de cémo se estd manejando la
admipistracién dentro de !a eitidad, debe de obtener informacién directamente del personal
. que patticipa en el proceso admiaistrative, para determinar la manera en que se esta Jevando a

cabo el trabajo y come se estdn cumplicndo los objetivos, politicas y procedimientos

establecidos per la direccién de la misma. para ello generalmente el auditer emplea la téenica

de encucsta, pues le permite  obteper infermacitn a través de  los cuestionarios y las
entrevistas, previamente diseﬁédos, Los cuestionarios tienden a obtener informacidn mediante
p una serie de preguntas cscritas previamente farmuladas por el auditor, en donde se permite
inclair todas aquellas pregunjas de interés para el desarrollo de la auditoria ¥y asi pueda

formular sus conclusiones, a cpntinuacidn mencionaremos algunos tipos de cuestionarios:

s Cuestionaric general de auditoria

o Cuestionario funcional.
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s Cuestionario de andlisis de procedimientos,
» Cuestionarics de analisis de formas.

» Cucstionarios de andlisis da las condiciones de trabajo.

Es importante tecalear que la informacién cbtenida a través de los cuestionarios sera confiable

en 1a medida cn que se verifique con Ja apheacion de otras técmeas

La entrevista- Esta téenica ayuda al auditor a obtener la informacidén por medio de
conversaciones con aquellas personas que estdn relacionadas con el caso que se audica, es
recomendable que el auditor dirija y encamine su conversacion a lograr la informacion

descada cn forma precisa y evitando interpretaciones equivocas.

2.~ Evaluaciém,
La segunda etapa de la metodologia se refiere al andlisis y evaluacien de la informacién

obtenida, a centinuacién mencionaremos algunos puntos relevantes de esta fase:

a) Anhlisis de datos:

Una vez que el auditor ha reunido los elementos necesarios sobre el trabajo que esta
realizande, debe disponer de los datos en forma secuencial y Jogica para dar respuesia a las
preguntas Qué, Cdmo, Cuénd}a, Quién y Porqué se relacionan con cada paso o hecho de las

politicas , disposiciones, estructura, organizacidn, etc., que han sido materia de examen.
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£l auditor tendrd que clasificar y agrupar las informaciones escritas o verbales que le fueron
proporcionadas, asi como los papeles de trabajo elaborados en las investigaciones efectuadas,
de tal manera que sirvan de gwia para evaluar los resultados y formular sus conclusiones, Asi

misme se debe de comentar Ja informacién obtenida con el persenal de linea a fin de precisar

su exaclitud y ponerse de acuetdo con Ias posibles soluciones.

b) Desarrollo del método propuesto o nuevo sistema:

Los datos que contenga ¢l infbn‘ne o los informes, as{ como sus opiniones personales, sern
las bases para que ¢l auditor® haga una justa evaluacién de los problemas investigados y
concluya ¢n una o varias sugerencias que pucden conducir a los objetivos. Dichas sugerencias
deben tomar en cuenla Jos posibies eftctos sobre ef elemento humano, debe procurarse gque
los procedimientos y mstemas"que sean sugeridos por ¢l auditor sean claros y sencillos, ya que
de esto dependera el buen funcionamicnto de lo propuesto. A su vez debe satisfacer los
requertmientos  de la empresa, asi como considerar que las recomendaciones estén en

concordancia con la misma,

¢) Preparar un andlisis de costos.

Cuando se dan sugerencias es :Jiecesano considerar el costo que implica dicha recomendacidn;
es decir, debe hacerse un estudio detallado sebre remuneraciones al personal , espacio,
material y accesonos, padidés €n operacioncs , gastos generales, ete, en una palabra , el

costo-beneficio Es conveniente también que se comparen los costos de las diferentes

sugerencias para dar prioridad al que prometa menores costos.

i
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3.- Control y seguimiento.
Pedemos decir que €s la etapa final de la metodologia cn donde la direecion tomard las
sugerencias que considere pertinentes en coordinacion con el auditor y asi mismo evaluardn

las mejoras para continuar con el seguimiento, puntos a considerar en ¢sta fase son:

a) Comprobar y poner en ejecui:ién el método propuesto.
Al poner en ejecucién el método sugerido por el auditor, se tratard de que los alcances de la
accidn a scguir, sean obtenidos en tiempo razonable y oportuno, de acuerdo con las

cireunstancias y magnitud de tos problemas.

Para la mplantacién del nuevo sistema, deberdn tomarse en consideracién los siguientes
aspeclos:

- Tener todo listo antes de empezar

- Mantencr el programa de implantacidn,

- Evitar precipitaciones y decisiones urgentes,

- Anticipar y ehminar crisis.

- Mantener informados a los afectados con el plan.

- Evitar recargos de trabajo y tiemnpos extras.

- Bvitar Ja interrupcidn de la comriente de datos y los servicios durante las labores de

implantacion,

b} Observar [z marcha del método y evaluarlo.
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El auditor sz debe encargar de supervisar y examinar minuciosamenie la gjecucion del
método, para poder deteclar las posibles desviaciones originadas por el personal que gjecutard
el trabajo, asi mismo efectuard las comecciones necesarias, para mejorar el drea problema,

mismas que dard a conocer en ¢] mforme,

¢) Elaboracion del informe.
Con la elaboracitn det informe, se da punto final al trabajo de auditoria, el cual generalmente,
£ una narracion gscrita spbre los resultados que se obtuvieron en el drea auditada y es donde

queda constatada ]a evideneia de su trabajo

Es necesario que se incluya en el informe una breve deseripeidn del examen realizado, el
alcance del mismo, su objetivo y todos los comentarios y consideraciones que el auditor
juzgue convenientes para resplver los problemas de !a entidad, en coordinacién con los

directivos de la misma
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2.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL,

CONCEPTO.

‘La auditoria operacional es ei examen del fluje de las transacciones llevadas a cabo en una o
vanas 4reas funcionales que onstituyen la estructura de una entidad, con el propésito de
wncrementar la eficiencia y la éﬁcacia operativa a través de proponer recomendaciones que se
consideren necesarias” (6). Entendiendo como transacciones los hechos econdmicos que

involucran carmbios imediatos en la estructura financiera de una emipresa.

OBJETIVO

Incrementar la cficiencia y calidad de las rransacciones gue realiza una enipresa, a través de la
deteccion de problemas en cada una de sus areas, debiendo proporcionar recomendaciones gue
ayuden a un mejor aprovecha}mento de los recursos con que cuenta ésta. Sin embargo, el
campe de accion de la auditorfa operacicnal es muy extenso y es per cllo que puede aplicarse

a situaciones tan especificas d¢ acuerdo como ia organizacion lo requiera.

Por lo cual tenemos coma areds de revisién de la auditoria operacional, entre ofras:

- Compras
- Produccidn.

6) Sanchez Curiel G.. Auditoriz Operacional, México, ECASA, 1993, Pig. 11
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- Ventas,

- Cuentas por cobrar
- Cuenias por pagar.
-~ Contabilidad

- Tesoreria.

- Personal.

- Nominas.

p - Finanzas.

- Inventarios.

- Publicidad

i - Activos Fijos.

- Impuestos
- Presupuestos
- Informéatica
- Etc,
4
Asi mismo los objetivos partic;u!ares de fa auditoria operacional consisten en :
s Revisar v valerar Ja Estab?lidad, la efictencia v el correcto empleo de los controles
financieros y de operacién.
 Determinar el grado de acatamiento de Ias politicas, planes y procedimientos establecidos.
» Determinar ¢f grado en que los activos de la empresa estén regisirados en ia contabilidad y
la elase de resguardo que hay contra cualquier tipo de riesgo.
b
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» Determinar la precision y veracidad de la contabilidad y de cualquier otra clase de registros

que tenga en uso la organizacion.

« Valorar la calidad de ejecucion en el desempeiio de las responsabilidades asignadas.

Los objetivos antes mencionados van ligados con la relacién costo-beneficio, ya que la
eficiencia y ¢ficacia afectan directamente a ta productividad; donde podemos definir que la
productividad es loprar et maximo beneficio con el menor costo posible, asi mismo lograr

mejor produccidn con los mismios insumos

1.0 antcriar puede ser tarea del auditor interno , siguiendo un programa de trabajo en donde a
su Juitio las recomendaciones, evaluaciones y comentarios finales sean un instrumento de

ayuda para los dircetivos de la organizacién en la toma de decisiones

CARACTERISTICAS

La auditoria operacional es una auditoria no numeérica, pese a que lleva relacion directa y
repercusiones financicras en €uanto costo-beneficio; estudia y evalla el sistema de control
mteme, utiliza los estados financieros como un medio y no como un fin. El profesional que la
Hleve a cabo puede ser interno o cxterno en relacidn a la entidad y puede realizarse en

ceordinacion con especialistas de otras disciplinas,

METODOLOGIA
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El auditor tendra que c]asiﬁcgr y agrupar las informaciones escritas ¢ verbales que le fueron
proporcionadas, asi come los i)apeles de trabajo elaborados ea las investigaciones cfectnadas,
de 1al manera que sirvan de g?ia para evaluar los resultados y formular sus conclusiones Asi
mismo se debe de comentar |a informacion obtenida con el personal de linca a fin de precisar

su exactifud ¥ ponerse de acuerdo con las posibles soluciones,

b} Desarrollo del métedo propuesto 0 nuevo sistema:

Los datos que contenga el informe o los informies, asi como sus opiniones personales, seran
tas bases para que el audilor® haga una justa evaluacién de los problemas investigados y
concluya en una o verias sugefencias que pueden conducir 2 fos objetivos. Dichas sugerencias
deben tomar en cuenta los pcjsi bles efectos sobre el elentento humano, debe procurarse que
las procedimientos y 5|stﬁmas’que sean sugeridos por el auditor sean ¢laros y sencillos, ya que
de csto dependera el buen ;'uncionamiento de lo propuesto. A su vez debe satisfacer los
requenimientos  de la emprgsa, asi como considerar que las recomendaciones estén en

concordangia con la misma.

¢} Preparar un andlisis de castos.

Cuando se dan sugerencias es;necesano considerar el costo que implica dicha recomendacior;
es decir, debe hacerse un éstudio detallado sobre remuneraciones al personal , espacio,
material ¥ accesorios, perdid‘as en gperaciones , gastos generales, etc., en una palabra |, ¢l
costo-beneficio. Es conveniénte también que se comparen los costos de las diferentes

siegerencias para dar prioridad al que prometa menores costos
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Al igual que Ja auditoria administrauva, la auditoria operaciopal estd basada en una
metodoiogia que permite que la revision que realiza el auditor sea lo mas confiable posible.

Esta metodologia es la siguiente

lo. Familiarizacidn:
a) Estudio ambiental.
b) Estudio de la gestidn administrativa

) c) Visita a las instalaciones.

20, Investigacién y anslisis.
a) Entrevistas.

b) Evaluacién de la gestién administrativa

¢) Examen de {a documentaiion.

30. Diagnéstico:

a} Fase creativa
b} Revisidn de hallazgos

¢) Elaboracion del informe,
1o, Familiarizacion.

Quiere decir que el auditor debe de familiarizarse con las operaciones de la entidad que esta

examinando, para ello debe Hevarse a cabo un estudio general que comprende lo siguiente:
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- La infraestructura especifica para lograr hacer frente a la administracién de la operaci6én
{ planeaci6n, organizacidn, direccién y control.).

- Los problemas que afecten el giro de Ja actividad econdmica en que se desenvuelve la
entidad y que inciden en la 4dministracion de la operacidn que se revisa

« Los antecedentes de las deficiencias encontradas a través de la caria de sugerencias y otros

informes emitidos con anterforidad por otros auditores.

Podemos decir que la familiafizacion permite conocer [a estructura, organizacién, objetivos,

politicas, sislemas y procedimientos de fa empresa en témunos generales que se clasifica en:

a} Estudio ambiental.

Esta etapa tiene come fi_na!iciad determinar los aspectos circundantes que invelucren a la

operacion, lales como.

- La impertancia de Ja eperacién examinada para la entidad, medida de acuerdo con las
repercusiones financieras que tendria, si mejora su eficiencia.

- Estructura de ta Urganizacién:y politicas aplicables a la operacién que se revisa.

- Reglamentacién federal, estafal y municipal con que se rigen las operaciones de [a empresa.

- Informacién acerca de como ‘Ia competencia resuelve los problemas similares

i

- Indicadores de anélisis financicro ( rotaciones, tendencias, razones financieras, inflacidn,

etc.).

b) Estudio de 1a gestion administrativa.

41




Sc reficre al proceso administrativo, el auditor deberd conocer como se esta aplicando éste,

para conoger en general sus cafacteristicas y deficiencias,

¢) Visitas a las Instalaciones.

Inspeccionar directamente como se¢ realizan Jas operaciones para as{ detectar posibles

prablemas en los controles operacionales y en el seguimiento de las mismas.

20. Investigacién y andlisis.

Una vez que el auditor interno se ha familianizado con la operaciones, procederd a analizar la
informacion y examinar la documentacién relativa con el prop6sito de evaluar la eficiencia y
eficacia de [a operacién examinada Debiendo obtener pruebas de detalle de diversa indole,
utihzando en forma selectiva a juicio del auditor o bien por medio de un muestreo estadistico.
Las investigaciones y estudio tienen un campo muy ampho y diverso como son' Las
cnircwistas formales, revision de expedientes, observacidn directa, investigacién en las
compras y asociaciones a las que pertenezea la entidad, seguimicnto y comprobacién de

hallazgos, etc..

a} Entrevistas.
Las entrevistas deben realizarce con los funcionarios responsables de Ja operacion que vayan

a suditar y de aquellas operaciones relacionadas con la misma; para etlo el auditor debe seguir

los siguienies pasos:
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- Planear ia entrevista para obtener !a informacién sobre la ejecucidn préctica de las politicas y

procedinuentos.
- Desarrollar cuestionarios, técnicas de encuestas y oportunidad de la entrevista.

- Entrevistas con el personal ejecutivo, asi como el personal de linea, asegurandose de haber

obtenido una opinton veraz de la operacion

b} Evaluacitn de la gestidn administrativa.

) Para llevar a cabo esta etapa, €l auditor interno debe tomar en cuenta las siguientes

considecraciones.

- Plancacién - Estudiar fundamentalmente el grado de efectividad logrado, para anticipar

problemas y actividades eficientemente.

- Crganizacién - Efecluar una critica detallada de la estructura organizacional, definicién de

lineas de autoridad y responsabilidad.
- Coordinacién.- La interrelacién de los departamentos encargados de la operacion en si y con

4 otras areas de la entidad, asi'como los niveles jerdrquicos y actividades de fos empleados y

funcionarios ¢ncargados de la operacion.

- Direce1én - Indicios de la ealidad directiva de los ejecutivos, la efectividad de {os sistemas de

infarmacién que respalda las decisiones,

¢} Examen de la documentacion.
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La firalidad consiste en verificar objetivamente la informacion obtenida en las etapas
anteriores y coadyvvar a esia’ venficacion objetiva sujeta a andlisis, o bien, la atencién a
algunos datos especificos. Lo importante no es revisar una cantidad enorme de datos o

documentos, sino las conclusiones que se derniven de esta técnica,

3p. Diagndstico.

Es ¢l informe que se presenta de la auditoria operacional; una vez que se estudié y evalué la
infraestructura administrativa, se procede a clasificar los hallazgos y se sefiala la
ynterpeelacian que se hace de ellos , asi como los que tienen mayor relevancia, reportandose

aquelttos que tengan mayor mndicio de fallas en cuanto a la eficiencia

a} I'ase Creativa

Esla etapa consiste en

- Ensayar un modelo conce;éiuai de la estrategia administrativa que mds convenga a la
empresa, para la operacion estudiada de acuerdo con las circunstancias gue fo rodean, o
bien, compararlos con madelos ya establecidos

- Precisar la priondad que debe darse a los elementos del modelo anterior.

- Considerar el costa-beneficia del modele diseiio,

Este modelo puede ser tan simple como lograr un panorama previo de los problemas y sus

soluciones conceptuales, antes'de dar las sugerencias detalfadas.
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b) Revision de hatlazgos.
El modelo desarrollado en la etapa anterior, se sujeta a una nueva revision para separar los
hechos con mayer precisién de las interpretaciones y asi mismo avanzar hacia el diagndstico

definitive, debiendo fomar en cuenta los sigwientes puntos:

1. El auditor debera comparar el esquema con un modelo vigente y asegurarse de que las
diferencias son importantes.

2. Lisiar las excepciones enc;Jntradas en la confrontacién y compararlas con las que se
habian Yistado al iniciarse 1a fase creativa

3. Ratficar la existencia de ios problemas diagnosticados, mediante comentarios con las

personas directamente involucradas.

4, Asegurarse de que se trata de problemas cuya solucién es factible porque existen téemcas
disponibles para eilo.
5. Interrelacionar los problemas encontrados con los que pudigron haberse detectado en otras

dreas y ascgurarse de que las alternativas de solucidn propuestas no generardn mayores

prablenzas.

c) Elaboracion del Informe.

1

Elinforme es ¢l producto terminado de la auditoria operacional sobre el trabajo realizado y es

to Uinico que conocen fos altos directivos de la empresa del trabajo del audutor.
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El contenido del informe debe mostrar objetivamente los problemas detectades en relacién
con Ja cficiencia operativa dé¢ la empresa ¥ con los controles operacionales establecidos,
debiendo cuantificar €} efecto de los problemas existentes y de los posibles cambios, en la

medida gue sea factible, lo que coincide fundamentalmente con la finatidad del examen

realizado, Este enfogue permitird que de la solucidn dada a dichos problemas, surjan
]
g oportunidades que coadyuven al logre de mejoras en la eficiencia operativa y en titima

| instancia a la productividad
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2.3.3. AUDITORIA FINANCIERA,

CONCEPTO

La auditoria financiera ¢s la revisibn de los registros contables que reafiza toda entidad, asi
como de los eventos econdmicos internos y externos que le afcctan, para poder determinar la
razonabilidad y confianza de lds cifras que se muestrent en los estados financieros, debienda
verificar que los estados finanicieros hayan sido elaborados de acuerdo a los principios de
contabilidad genecalmente aceptados (Entidad, Realizacién, Pericdo Contable; Valor
Histérico Original; Negocio en Marcha; Dualidad Econdmica; Revelacion Suficiente;

Imponancia Relativa y Consistencia ), mismos que deberdn estar aplicados sobre bases

consislentes
QBJIETIVO.

Asegurar la confianza e integracion de ia informacién financiera plasmada en los estados
financieros, asi conwo el contrel de recursos y bienes de la misma, correspondiéndole al
auditor externo emitir su opinién independiente sobre las cifras financieras y al auditor interno
financiero la revisién de fas og‘mraciones contables v eventos econdmicos, que sirva de base
para la administracion de la emtprcsa, al emitir una opinion para efectos internos.

b

Podentos resumir los chjetivos'de fa auditoria interna financiera, como sigue:
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1. Revisién de operaciones para verificar la autenticidad, exactitud y concordancia con las

politicas y procedimientos establecidos por la entidad.

. Conirotar los activos de 12 entidad a través de los registros contables y toma fisiea de

T

inventarios
3 Revisi6n de las politicas y procedimientos, para evaluar su efectividad.

4, Revisidn de si {os procedimientos contables fueron aplicados en forma consisiente de

acuerdo & los principios de contabilidad generalmente aceptados.

CARACTERISTICAS

La auditorsa financiera es una auditoria numérica enfocada a la revisién de los importes
plasmades en los estados findncieros ¥ como resultade final d? ésta, debe expresar una
opmnion {dictamen} cn el ¢aso ffe ser realizada por auditores externos y una opinién o informe
en ¢l casp de ser realizada po} auditores intemos, de que las Iransacciones realizadas por la
entidad hayan sido registradas contablemente de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados, para tener la seguridad que dicha informacion es confiable, veraz,
oportuna y que s¢ encuenira cofmp!eta, lo cual ayudard a tener mejores tomas de decisiones al

estar debidamente soportadas, |

1

Cabe aclarar que en el caso de una auditoria financiera practicada a Ja entidad por gente
externa, su enfoque siempre serdn los estados financieros y su revision es sobre una base

anua! cuando ya transcugrié un tiempo considerable entre lo sucedido, su examen y su
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opinién Tratdndese de una auditoria financiera elaborada por gente interna de la entidad, la
revisidit se puede realizar en cu;ﬂquier momento ¥ sobre los rubros, cuentas o conceptas que
sc ¢rea necesario y no necesariamente sobre los estados financieros en su conjunto. Per lo cual
en las empresas grandes gue lieﬁcn un departamento de auditorfa interna éste debe trabajar de
forma muy cstrecha con los auditores extemnos, facilitando sus papeles de trabajo de las

revisiones efectuadas a los anditores extemos, encaminado con esto a que el trabajo del

auditor externo sea mdés agil y conciso

METODOLOGIA

Al igual que la auditorfa operacional y a auditoria admnistrativa, la auditoria financiera
requiere de una metodotogia que le de la pauta a seguir en el trabajo a desarrollar durante la
misma y gque [os resultados obtenidos sean confiables y veraces. A un cuando no se ha
establecido una metodelogia de una auditoria financiera interna, podemos considerar que fa

metodologia aphicable es la sigdiente:

a) Planeacidn de la auditoria.
b) Estudio y evaluzcién del control interno,
¢} Obtencién y andlisis de datos.

d) Presentacion del informe.
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a) Plancacidn de la auditeria.

Podemos considerar que fa etapa mds importante de cualguier examen de auditoria, cs la
plancacién de fa misma, ya que en esta fase el auditor establece los procedimientos y técnicas
a uitlizar, la naturaleza, alcance y oporunidad de los mismos y cuales seran los papeles de
trabajo en que se segistraran fos resuitados. Igualmente es agui en donde se determina el

personal que intervendra directamente en el trabajo, asi coma el tiempo estimado para ilevarlo

a ¢abo.,

La planeacién de la auditoria es la base para la elaboracion de programas de trabajo, que
consisten en un listado sucesivo de los procedimientos de auditoria a aplicar Es necesario
hacer mencion que los programas de trabajo deben ser elaborados a * la medida * de la
empresa y adaptaise al objetivo general y especifico de cada auditoria, basidndose en la
experiencia proma del audiloi', el cual debera estar preparado para modificar los planes si
dentro del desarrollo de ta auditoria se encuentran situaciones ao previstas, o cuando exista la

necesidad de hacer variacioned o adiciones a fos programas previamente elaborados
Las principales fuentes de obtencion de datos neeesarios para una correcta planeactdén de la
audutoria son : las entrevistas previas con el chente o el personal del drea de la entidad a

revisar, investigacion de las operaciones que realizan, inspeccién de la informacién que

emiten, etc..

b} Estudiv y evaluacién de! éontrol interno.
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Para que el auditor interno esté en posibilidades de determinar la naturaleza, aleance y
oportunidad de los procedimientos de auditoria a aphcar en el desartolio de su examen, debe
estudvar y evaluar el sistema de control interno que existe en la organizacion, con objeto de
obiener [a informacion necasariﬁa referente a la entidad, a los procedimientos establecidos y 1a

forma en que estdn stendo utilizados con relacion al ebjetivo para el que han sido creados.

Se ha definido al sistema de cantrol interno como ¢l plan de organizacién y todos los métodos
y pasos coordinados que se adoptan dentro de una entidad para salvaguardar sus activos,
corroborar la exactitud vy confiabihdad de su informacidn financiera, impulsar la eficiencia de
sus operaciones y alentar la c:pbscrvacién de las polilicas administrativas prescritas. De o

antenor podemos desprender que Jos objetivos del sistema de contre] intemo son:

1. Proteccidn de los actives.
2 Obtencion de la informacion financiera veraz y confiable.
3. Promoner la eficiencia de )2 operacion, ¥

1. Adhesion de las operaciones a Jas politicas establecidas por Ia administracién

Ej sistema de conirol intemo s¢ puede dividir en dos tipos el contable y el administrativo.
El sistema de control intemo’ administrativo se relaciona indirectamente con los registros
financieras, ya que se enfoca basicamente a la eficiencia operacional y a Ia adhesion de fas

politicas adiministrativas.
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E1 sistema de control intemo contable comprende un plan de organizacidn y todos los métodos
y procedimientos que se rela;:lonan principalmente con la salvaguarda de los activos ¥ la
confiabilidad de los registros financieros, siendo en este sistema en el cual se interesa en
examinar principalmente la auditoria financiera, sin descuidar desde luego los aspectos

administrativos.
Ein sistemea de control interno contable adecuado o satisfactono debe incluir :

a) Un plan de organizacion que proporcione una segregacidn adecuada de responsabilidades

funcionales
b) Un sistema de procedimientos de autorizacién y registro que sea adecuado para
proporcionar un control contable razonable sobre los activos, pasivos, ingresos, costos y

pasfos

¢) Buchas priclicas que deben seguirse para desempediar los deberes y funciones de cada uno

de los departamentos de la organizacién,
d} Calidad en el personal de Ja empresa, en proporeidn con sus responsabilidades.

Ahora bien, existen tres métodos bisicos para examinar y evaluar el sistema de control interno

£n una organizacion :
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»  Méiodo_Desctintivo.- Por medio del cual se describen los diferentes controles apheables

en la organizacién, clasiﬁciﬁndokos pot actividades, personal y registros que intervienen en
¢l sistema.

v Mdiodo de Cuestionario.- EI cual consiste en una serie de preguntas dirigidas al drea de
conirol que se revisa, las cuales generalmente se contestan con “si** & “no*.

» Método ordfico- Consisle en presentar objetivamente los controles existentes en la

organizacion, a través de diagramas de flujo, elaborandose generalmente por actividades o

departamientos

Independientemente del método que se utilice para estudiar el control interno ( que también

puede scr una combinacién de los tres métedos antes mencionados), es necesario que dicha

examen quede plasmado pot éscnto en tos papeles de trabajo def auditor, para dejar evidencia
4

de que el audnor ha cumplido con la norma de auditoria que obliga a examinar ¢l control

interno  (norma de ejecucidn del trabajo), asi como explicar el alcance, naturaleza y

oportunidad de sus pruebas.

¢) Olitencidn v analisis de datos.

Una vez que el auditor ha plancado el trabajo a desarrollar, es necesario que recolecte los
datos que le permitirdn obtengr fa evidencia comprobatoria suficiente y competente, a través

de la aplicacién de técnicas ¥ procedimientos de auditoria, lo cual le servird de base para

+  fundamentar su informe.
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El bolctin F-01, emitido por el Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, por conducto de su
Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria, ha establecide los procedimentos de
auditoria de aplicacién gencral para el examen de los estados financieros. En dicho boletin se
definen los procedinentos de auditoria  como “El conjunto de técnicas de investigacidn
aplicables a una partida 0 a un grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados
financicros sujetos & examen; mediante los cuales el contador piblico obtiene las bases para

fundsmentar su opinién”(7)

Aun cuando dicha definicidn se refiere al examen de estados financieros practicados por el
auditer externo, bien podemos aplicarla al examen del auditor interno, siendo dichas 1éemicas

de suditoria las siguientes:

* Estudio General.~ Consis;e: en conocer las caracteristicas generales de fa empresa, asi
come de las partes mds séniﬁcalivas de sus estados financieros

» Anilisis - Es la clasificacién y agrupacion de los diferentes elementos que componen una
partida, de tal manera que representan unidades homogéneas y significativas.

= [Inspeceidn - Es el examen fisico practicado sobre los bienes materiales o documentacion,
para comprobar la autenticidad del activo o de la operacién registrada

+  Confimacion.- Consiste en la oblencion de una comunicacion escrita de una persona

independiente de¢ ia ethpresa examinada y que conoce la naturaleza y condiciones de la

7) Instituto Mexicano de Comédores Poblicos, A.C., op. cit, pag. 5010-4
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operacion, estando en condicienes de informar de una manera vatida sobre ella.

s Observacién.- Consiste en que el auditor presencie fisicamente como se estdn llevando a
cabo las operaciones o heches

¢ Investigacion.- es la obtenélén de informacion, datos y comentarios de los funcionarios y
cmpleados de la propia empresa.

s Declaracién.- Es una manifestacion por escrito con la firma de los intercsados del
resultado de fas mvestigaciones realizadas con los funcionarios y empleades de Ia
cimpresa

» Certificacién.- Es la abtepcién de un documento en el que se asepura la verdad de un
hecha, mismo que generalrhente se encuentra legalizado por la fimia de una autoridad

s Chiculo.. Consiste en fa verificacion matematica de alguna partida.

Es impontante mencionar que la naturaleza e importancia de los procedimientos de auditoria
varia de acuerdo a las circunsiancias en lag cuales s¢ utilizan y como se utilicen para aleanzar
los ohjetivos de la auditoria P;n' tal molivo, es imposible establecer procedimientos y téenicas
especificos aplicables en todos los casos, ya que de acuerdo a la experiencia del auditor, éste
deberd decidir s1 aphicara vanos procedimientos y técnicas o si quedar satisfecho mediante ia

aplicacion de uno sélo. Par fo #nterior fa decisidn del atrditor se basard en:

1. Elobjetivo especifico de 1 auditeria,

2, Lanaturaleza de los hechos o circunstancias a los que se le aplicaran los procedimientos.
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3. La confiabilidad de la tomprobacidn que sc espera en case de ulldizar dichos

procedimientos, ;

Es netesario comentar que Io; procedimientos y téemcas de auditoria, no han sido creados
para descubrir fraudes, Sin embargo, el auditor debe estar consciente de que al practicar su
examen podria encontrar algino. La responsabilided del auditor en el descubrimiento de
frapdes exisie solamente en el caso de que el frande debiera haber sido descubierto y no fue
asi por no haber cumplido coh Jas nommas de auditoria que en todo trabajo profesional de

auditoria se debe aplicar.

La principal finalidad del audilor es asegurarse de la razonabilidad de las cifras mostradas en
los estados financiergs, es decir, asegurarse de que la informacién financiera esté libre de
errores significativos y sobre las bascs de los principios de contabilidad generalmente

aceptados,

d} Presentacidn del informe.

Habiendo obtenido, revisado ifanalizado la informacion referente a la cuestion financiera,

podemos decir que ¢l aucfitor ¢sta en cendiciones de elaborar y presentar a la admimstracion

de la empresa , el informe de auditoria que representa el producto final del examen efectuado
:

por el auditor interno y que, es:el resumen ¥ lo dinice que conocen los funcionarios en relacion

al trabajo realizado por el audifor.
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Eb informe de auditoria debe cabnr bisicamente tres aspectos :

+  Alcance y tinitaciones al t}abajo del auditor.

» Deficientias o fallas encontradas durante la revisién, nommalmente conocidas como
observaciones

» Medidas correetivas (recomendaciones) sugeridas por el auditor, encaminadas a evitar que

sigan las fallas encontradas.

Una vez mds es conveniente mencionar gue ¢l auditor asume la responsabilidad de! trabajo
I3

efectuado al presentar st infdmme a {a admimstracién, Sin embarge, su responsabihdad no

termina aqui, ya que lo mas importante a las recomendaciones ¢ medidas correctivas que haya

sugerido, ¢s el seguimiento en‘cuanto a vigilar la implantacién y cumplimiento de las mismas.
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El boletin F-01, emitido por ¢] Insbtuto Mexicano de Contadores Piblicos, por conducto de su

Comisién de Normas y Procedimientos de Auditoria, ha estahlecido los procedimientos de

auditoria de aplicacion general para el examen de los estados financieros En dicho boletin se

definen los procedimiientos de auditoria como “El comunto de técnicas de investigacion

aplicables a una panida o a un grupo de hechos y circunstancias refativas a los estados

financieros sujetos a examen, mediante los cuales el contador piiblico ebtienc las bases para

fundamentar su opinién™.{T)

Aun cuande dicha definicion se refiere al examen de estados financieros practicados por el

auditor externo, bien podemds aphcarla al examen del auditor interno, stendo dichas técnicas

de auditoria las siguientes

Estudio General- Consiste en conocer las caracteristicas penerales de la empresa, asé
como de |as partes mas significativas de sus estados financieros

Andlisis- Es [a ciasiﬁcacfén y agrupacion de los diferentes elementos que componen una
partida, de tal manera que representan bidades homogéneas y sigmificativas

Inspeccion - Es el cxamei‘l fisico practicado sobre los bienes materiales 0 documentacidn,
para comprobar Ja autcnu;:idad del active o de 1a operacién registrada

Confirmacién.- Consiste ¢n la obtencion de una comunicacion escrita de una persona

independiente de Ja empresa examinada y que conoce la naturaleza y condiciones de [a

T) Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, A C., op. cit, pag. 5010-4

54



operacion, estando en concgici{)nes de informar de una manera vélida sobre elia

« Observacion.- Consiste en que el auditor presencie fisicamente como se estdn llevando a
cabo las operaciones o hechos.

= [nvestigacion.- es la obten‘cién de informacion, datos y comentarios de los funcionarios y
empleados de la propia empresa.

» Declaracién - Es una manifestacion por escrito con ta finna de los interesados del
resultado de las investigaciones realizadas con los fimcionarios y empleados de la
empresa,

=  Certificacién.- Es la obtencién de un decumento en el que se asepura la verdad de un
hecho, mismo que generalimente se encuentra legalizado por Ja firma de una autoridad

a  Calculo - Consiste en la verificacion matematica de alguna partida,

Es nmportante mencionar que {a naturaleza e importancia de fos procedimientos de auditorfa
varfa de acuerdo a fas cireunsiancias en las cuales se utilizan y como se wtilicen para aleanzar
los objetivos de la auditoria. Por tal motivo, es imposible establecer procedimientos y téenicas
especificos aplicables en todos los casos, ya que de acuerdo a fa expericncia del auditor, éste
deberd decidir si aplicara varies procedimientos y técnicas o si quedara satisfecho mediante la

aplicacion de uno sélo. Per lo anterior la decision del anditor s basard en:

1 Elobjetivo especifico de 14 auditoria,

2 La naturaleza de tos hechos o circunstancias a los que se le aplicaran los procedimientos,
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4 3. Ea confiabilidad de la comprobacidn que se espera en casc de utilizar dichos

procedimientos.

Es necesario comentar gue los procedimientos v téenicas de auditoria, no han sido creados
para descubrir fraudes, Sin e;ﬁb&rgo, ¢l aunditor debe estar consciente de que al practicar su
examen podra encontrar alguno, La responsabilidad del auditor en el descubrimiento de
fraudes existe solamente en el caso de que el fraude debiera haber sido descubierto y no fue
asi por ne haber complide con Jas normas de auditoria que en todo trabajo profesional de

auditoria se debe aphcar.

La pnncipal {inalidad det auditor es asepurarse de la razonabilidad de las cifras mostradas en
los eslados financieros, es decir, asegurarse de que la informacién financiera esté libre de
errores significativos y sobre las bases de los principios de contabilidad gencralmente

aceplados.

» d) Presentacion del informe.
Habienda obtemdo, revisado 'y analizado la informacion referente a la cuestién financiera,
podemos decir que el auditor esta en condiciones de elaborar y presentar a la adiministracién
de la empiesa , el informe de auditoria que representa el producto final del examen efectuado
por el auditor interne y que, €3 el resumen y 1o dnico que conocen los funcionarios en relacion

al trabajo realizado por el auditor.
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El informe de auditoria debe cubnr basicamente tres aspectos

s Alcance y linmtaciones al frabajo del auditor.

¢ Deficiencias o fallas entontradas durante la revisidn, nomalmente conocidas como
chservaciones.

» Medidas correctivas {recomendaciones) sugeridas por el auditor, encaminadas a evitar que

sigan las failas encontradas.

Una vez mas es conveniente mencionar que el auditor asume {a responsabilidad del trabajo
cfectuade al presentar su informe a [a administracion. Sin embargo, su responsabilidad no
{ermina aqui, ya que lo mds importante a las recomendaciones o medidas correctivas que haya

sugerido, ¢s el seguirniento en cuanto a vigilar la implantacion y cumplimiento de las mismas.
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2.4 EVOLUCION DE L.A EMPRESA DE COMIDA RAPIDA EN
MEXICO. '

2.4.1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

El concepto de comida rapida tuvo sus origenes principalmente en el estado de California, en
la década de los afios 20, cuando algunos restaurantes desarrollaron lo que llamaban en ese
entonces “El servico a la Acera“, en donde a algunas personas que tenfan carro y sc
estacionaban en la calle al lado o al frente del restaurante, las camarcras los atendian
evdndoles emparedados vy bebidas, Fue en el aiio de 1937 cuande el automdvil se hacia
indispensable en la vida de los californtanos y los operadores de los restawrantes dieron un
paso mas adelante en el servipio de comida rdpida, ya que para mejorar el servicio y rapidez
del mismo tuvieron la necesidad de evolucionar en lo sigmente, incluyeron en la construceidn
de sus restaurantes amplios e;pacios para eslacionamiento; cantrataron muchachas de tiempo
completo para la atencidn més personalizada de los chentes {llegando inclusive a ponerles
patines a algunas de ellas); gmp]iaron el ment de servicio con alimentos apropiados para
llevarios fuera del establecimiento y se¢ servian de novedosos teléfongs de altoparlante
colocados en cada tugar del edtacionamiento. Es asi quc el servicio de comida répida tuvo un
gran crecimiento a nivel mundial de los afios 40 hasta nuestros dias, periodo en el cual

surgieron empresas lideres en este ramo, come son : McDonald’s, Burguer King, Kentucky

Fried Chicken entre otras,
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Es en la déeada de los 70 cuando en nuesiro pais tuvo su origen el concepto de servicio de
comida rdpida, a ravés de restaurantes como Burguer Boy y Tom Boy, marcas con las cuales
el pueblo de México apenas identificaba este tipo de servicio, Siendo a mediados de la década
de los 80 cuando ingresd a muesiro pais, la primera empresa transnacional McDeonald's

empresa lider a mvet mundial en este tipo de comida.
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24,2 DESARROLLO.

Como [o comentamos anterionmente, la primera empresa lider en el ramo restaurantero de
comida rdpida que ingresé a nuestro pais en el afio de 1983 y que abrid su primer restaurante
al pablico en oclubre de ese afio ¢n la ciudad de México (en Periférico Sur no 4090) fue
McDonald’s, empresa que hab;'a estado intentando abrir desde el afio de 1981, pero de acuerdo
a las leyes mexicanas que en ese entonces existian, no era permitida tan ficilmente la

inversidn extranjera en nuestro pais especialmente en este tipo de empresas, ya que la

participacin en ef capitai tenia que ser 51 % de capital mexicane y 49 % de capital extranjero.

Las empresas mids reconocidds que existian en nuestro pais cono restauranies de comida
ripida antes de la liegada de McDonald’s eran Burguer Boy y Tom Boy, empresas que en ese
entonces no habfan tenido una gran difusidn en el servicio de comida répida, La evolucion en
ef crecimicnto de Jas empresas restauranteras de comida ripida se empezd a dar a fines de los
ochentas y principios de los noventas, cuando despuds del ingreso de McDonald’s a México,
fe siguieron otras empresas importantes en dicho ramo como son; Burguer King, Kentucky
Fried Chichen, Arbys, Wendysi Deominos Pizza, Pizza Hut, Dunkin Donuts, Jack in The Box y

P

Cart Jumers, entre ofras.
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2.4.3. SITUACION ACTUAL.

Como resultado de Ta firma del Tratado de Libre Comercio con Estados Umdes y Canadd a
fincs de 1993, con el cual se permitid la inversion en nuestro pafs de capital extranjero al 100
%, secsperaba un mayor creci:mento en este tipe de industria restaurantera, pero debido 2 la
devaluacién de nucstro peso frente al délar amencano, que tuvimos a fines del afic de 1994, el
crecimiento de estas empresas durante el afio de 1995 se vio frenado y algunas otras que no
resisticron los zitos costos de slzs msumos {ya que la mayoria importaba sus insumos) al igual
que ef desplome de sus ventas hasta de un 60 %, cvitaron que lograran mantenerse en el

mercado ¢ mnclusive algunas  se wvieron obligados a cerrar restaurantes que ya no eran

cosicables

Las empresas Testauranteras de comida rdpida que lograron mantenerse en el mercado
mesicano, s¢ debié al apovo que tuvieron de su franguicia madre (corporativos eslrapjeros),
asi como 2 la plancacion de .estrategias encaminadas a mantener precios de venta y una

reduceion sistemitica de costos y gastos

Una de €stas empresas lider en dicho ramo, que logréd mantenerse y que va a la vanguardia es
MeDonald's, empresa que entre 1995 y 1996 abrié aproximadamente 14 restaurantes a nivel
nacional , que durante el affo de 1997 abrid 21 restaurantes y que estima llegar a tener 150

restaurantes distribuides y operando cn Ja mayoria de los estados de la Repablica Mexicana,

para fines de 1998,
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" CAPITULO HI

MATERIALES Y METODOS
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L1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA :

¢ Como poder detectar fallas de controi jnterno en ¢l desempedio de las funciones
adminisirativas que reahza el drea operativa (restaurante) y que afectan los recursos

ecantmuicos de [a empresa, asi como la veracidad en los registros contables de Ja informacién

que eniten ?

.2 HIPOTESIS :

La aphcacién de la auditerfa integral incrementard la eficiencia del control interno de las
funciones admimstrativas que realiza el area operativa de la empresa, detectando y
comrigiendo dichas fallas a través de la elaboracién, modificacién. aplicacion y seguimiento

de las politicas y procedimientos que se requieran utilizar en el restaurante.

J3OBIEVIVO GENERAL :

Deteclar y corregit oportunamente las fallas de control mterno en las funciones

adminsstralivas del drea operativa de la empresa, asi como posibles errores en el registro

contable de la informacién emifida, a través de 1a aplicacién de la auditoria integral,

:
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3,4 OBRJETIVOS PARTICULARES ¢

e Prever fallas de control iltemno en la empresa, mediante la creacién de politicas y

procedimientos, as{ como ¢l seguimicnto en el cumplimiento de las mismas.

«  Modsficar politicas y procédimientos, cuando se compruebe que éstas ya no funcionan

»  Safvaguardar los recursos humanos, finanicreros ¥y materiales con que cuenta la empresa,

asi como ¢l mejor aprovechamiento de los mismos.

*»  Comprobar que la informacién que emite el drea operativa para su registro contable, sea

correcta y veraz

35 METOROS UTILIZADOS

[Los métodos utilizados ea el desacrollo del caso prictica, que camentamos en ¢l capitulo V,

son los siguientes,
a) La entrevista.

Para poder reahizar la awditoria al departamento de operaciones (restaurante), serd

necesario previamente entrevistarse con el perente responsable del drea operativa, para
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conocer de manera general las funciones admunistrativas que desarrollan dentro del
restaurante y saber por anticipado, s1 dicha persona tuviera algin punte en especial en

donde quisieran que se profindizara la auditoria a realizar

b) Cuestionario

El primer dia en que se inicic la auditoria y a ta llegada del restaurante, se aplicard un
cuestionario de control interno al gerente responsable del restaurante, con preguntas
claboradas en base a las funciones administrativas gue reahizan los gerentes del mismo,
con fa finalidad que el auditor pueda saber el alcance que debera dar a los programas de
auditaria, asi como peder ¢omprobar si hay seguumiento a las politicas y procedimientos

existentes en el restaurante

¢) Verificacion de la informacion,

La verificacidén de Ja inf?nnacién administrativa que genera ¢l restaurante para su
posterior registro en ¢} dep:artamemo de contabilidad, se dard durante ¢} desarrollo de fa
auditorla al restaurante préeviamente elegido, ¢n el cual se verificardn las transacciones

que haya realizado, de acuerdo a el programa de auditoria que se vaya a utilizar.

d) Observacién de politicas y procedimicntos.
Como parte del desarrdllo de fa auditorfa ai drea operativa, el auditor deberd observar el
cumplimiento de las politicas y procedimientos que existen en el restaurante para la

reahzacion de las funciones administrativas, asi como posibles desviaciones en el
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cumplimicato de fas mismas, Esta verificacion serd considerada por el auditor como parie
de sus programas de auditorla a aplicar y de los cuales un programa de anditoria se ocupa

de Ta revisién del control intermo administrativo que tiene ¢l restaurante,
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CAPITULO 1V

ESTUDIO DE LA EMPRESA DE COMIDA RAPIDA
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4.1 DIAGNGSTICO.

Podemos decir que las restaurdnies de comida répida se caracterizan principalmente por el
servicio rapida que proporcion?ffl a sus clientes, ya que el chente hace su pedide directamente
en las cajas registradoras en donde le entregan el producto que solicito y después de pagar, el
mismo cliente se trastada al lugar que mds le agrade dentro del restaurante, para sentarse a
comer sus afimentos En el caso de un restaurante tradicional el chente espera a que le
asignen mesa, que ¢l mescro\lc tome el pedido, que le lleve ¢l afimento solieitado y al
termunar de comer tiene que solicitar que le entreguen Ja cuenta de fo que consumid, para que
finalmente le pague al mesero 0 se traslade personahmente a la caja registradora a pagar su
cuenta, siende la caracleristica de los restaurantes tradicionales que el cliente tiene que invertir
de una a dos horas para comer.

1.08 res\aurantes de comida raip}da ent comparacion al restaurante tradicional, tienent un meni
mis limitade de productos con*t_f}o son . hamburguesas, papas fritas, refrescos, pizzas, hot dogs,
ensaladas, etc., no pudiendo réalizar platillos a la carta, como es ¢ caso de un restanrante
tradicional, pero la veniaja del: restaurante de comida répida para €l comensal es que éste,

ulitiza menot tiempo en fa compra y consumo de sus alimentos, lo cual le favorece en tener

mayor Hempo para realizar sus demds actividades cotidianas.

Para estar en condiciones de poder dar un servicic aun mds rdpido al cliente, hoy dia la

mayoria de esfe tipo de restdurantes cuentan con servicio de ventanilias especieles para
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atender al cliente directamente er su cagro, logrando con esto que su cliente invierta todavia
mepos liempo en la compra y consumo de sus alimentos. Asi mismo algunas de cstas
cmpresas también tienen el servicio de entrega a domicilio, lo cual le da una mayor
comodidad 2 sn chente para tener sus alimentos en su propia oficina o casa, al realizar su

pedido de comida via telefénica y no perder tiempo en desplazarse al restaurante.

En nuestro caso la empresa de comida répida que elegimos para la realizacion de este trabajo,
se dediea principalmente & la venta de hamburguesas, papas y refrescos, misma que forma
parte de una de las franquicias de mayor reconocimiento a mved mundial en ¢l servicio de
comida répida y que ticne como rombre Alimentos Répidos LIJAESIA, S.A De CV.,
siendo ung sociedad andnima de capital variable y de la cual anotamos algunas de las

caracterislicas més importantesien este tipo de sociedades como son .

¢ Serequiere tener un mininio de dos socios para su constitucion.

« Lacmpresa tiene personalidad juridica distinta a la de fos socios.

» Eniste bajo una denominacién y se compone de socios cuya obligacién se limita al pago
de sus aceiones

e Laempresa debe darse de alta ante notanio mediante escrifura constitutiva, en dande se

E

debe incluir : razdn social & denominacion; actividad a la que se dedicard (giro de la
empresa), duracion de !a% sociedad y estipular como serd administrada (consejo de
administracion). ;

+ Sucjercicio fiscal debe coincidir con el afio calendario.
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s Ei capital social no puede serinfernior a $ 50,000 00.

« El valor de las acciones (capital social) debe exhibirse en dinero efectivo cuando menos
1 20 % det valor def mismo.”

»  (omo su nombre lo indica puede tener ncrementos o disminuciones de capital, paro lo

cual debe existir un hbro que tleve la sociedad, en donde se registren dichas variaciones

al capital

Como lo mencionamos anteriomente la empresa Alimentos Répidos LIJAESIA, S A. de
CV,sededicaala claboramén’y venta de hamburguesas, papas y refrescos principaimente,
mismas que se consideran corfio ventas preducto, asi mismo tiene oiro tipo de ingresos
como son venta de mufiecos y flestas que se consideran como otros ingresos o ventas ne
producto, siendo su campo de operacién para ésta empresa €] o los restanrantes que tenga
abertos al piiblico en genesal. Por lo anterior ¢t Testaurante resulta el drea mas importante de
fa gmptesa, ya que es en £ste lugar en donde tienen sus origenes las transacciones que s¢
reatizan, combinando recursos -humanes y monetarios encaminados a la obtencion de sus
" ingresos, a través de la claboratiién y venta de los diferentes productos que ofrece al chente y
af mismo ticmpo dejar a su cliente una buena imagen en el servicto que se te otorga, asi

como en la catidad de tos productos que se e ofrecen.

Podemos decir que al restaurante se le considera como una sucursal que acttia como si fucra

una empresa en pequefio, ya que en &) se dan todo tipo de transacciones comao son : Vender,
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Comprar, Pagar Nominas, Controlar Inventanios, Elaborar Depésttos, Elaborar Estados de

Resultados Previos at de Contabilidad, Control de Activos Fyos, etc.

Tratando que el lector entienda y se familianice un poco mas con ésta empresa, enseguida

anolamos algunas de las caracteristicas de operacion que consideramos mas importantes y

que son

»  Sus ventas en un 96 % se consideran en efectivo, recibiendo como pago de las mismas
moneda nacional y ddlares ;mcricanos hasta billetes de 20 ddlares.

« Otra forma de pago que s recibe es por medio de tickets de connda, que posteriormente
en ¢l &rea de finanzas, se encargan de tramitar su reembolso con la compaiiia que se trate.

+ Sus compras en un 93 % las efecttan a un solo proveedor al que hemos llamado

Proveedor 1.

v Sus venlas ge realizan a través del uso de cajas registradoras, en donde s¢ va marcando ¢l
| producto solicitado por el cliente y al final se le debe entregar su comprobante que es el
' ucket que emite dicha caja registradora

» Los pagos al Proveedor } se realizan a los acho dias de haber entregado el producto en el

reslaurante.

+  Algunos productos en algunas ccasiones son importados directamente por el Proveedor 1,

canmo podrian ser papa congelada y came.
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Los demas proveedores que'se tienen sc les paga 15 dias despuds de haber entregado sus
producios en el restaurante,

Existen dos tipos de empléados Gerentes que se encargan de dirigir y contrelar las
operaciones del reslaumnte‘tamo operativas como admimstrativas y empleados que son
los que sc encargan principaimemc de la elaboracion de los productos para su venta final.
E! pago de némina a gercntr;::s y empleados es cada quince dias.

Los gerentes realizan inventarios diarios de preductos que deben estar en cdmara de
congelacidn y en camara de:refrigeraclén.

Li mobthario ¥ equipo del restaurante debe estar asepurado antes de que el restaurante
sbra por primera vez alpﬁb{ico

1.os estdndares que manejan operativamente los gerentes es . calidad en el producto que
se vende; un servicio rdapidg y correcta de lo que solicita ¢l cliente y limpieza ¢n todas las
dreas que forman al resmwifame comg serian @ Cocina, Bafios de empleados, Bafios de
Clicntes, Oficinas, Bodegas, Camaras de congelacién y refrigeracidn, drea de mesas y
sillas para clientes (lobby) )Eérca del estacionamiento en su caso.

Proceso de la produceidn de los alimentos, en el cual el procedimiento en términos

generales es el sigwente :

En la mafiana antes de la apertura del restaurante, el gerente con la ayuda de los
empleados se encarga de surtir fos congeladares o refrigeradores que se encuentran cn el
drea de cocina, que es en este lugar en donde se encuentra el equipo de cocina con el cual

se preparan los productos crudos en productos terminados, a través de la intervencion de
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la mano de obra del empleado, de los servicios piiblicos necesarios para su cocimiento
como es luz, gas, agua y de’los propios insumos que se requieren Como soit ! pan, carmne,
condimentos, aceite, papas, verduras €tc .

Una vez terminados de elabiorar fos producios cocinados, en el caso de las hamburguesas
¢stas se empacan y se ponen en el bin ambiental (equipo de restaurante que sirve para
mantener caliente el preducto) que se encuentra entre el drea’ de produccién y el
mostrador {equipe de restavirante en donde se encuentran las cajas registradoras), para que
de este lugar el empleado éue esté asignado como cajero, vaya tomando dicho producto

para asu vez enwregarlo alcliente que Jo solicito.

Por 1o que se refiere a fas papas una vez que estdn fritas, sc sacan de la freidora, se
cscurren y se vacian en urnt bin especial que se tiene a un lado de la freidora de papas, de
aqui se van temando para sér empacadas (de acuerdo al tamaiio que se requiera} ¥ una vez
empacadas se dejan et un i‘:SpaciO con rieles que tiene €l bin de papas, para que de aqui ¢l

empleado que las requiera surtir a los clientes las pueda ir tamando.

Por Gitinio en el caso de los refrescos, a los lados det bin ambiental se encuentran lo gue
se denomina torres de refrescos (cquipo de restaurante), en donde se mezcla el jarabe de
los diferentes sabores de refresco con agua carbonatada, para obtener el refresco que se
vende. De estas torres de refrescos ef empleado directamente sirve ¢l refresco del tamafio

y sabor quc le haya solicitado el cliente.
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Asi mismo la definicién d¢ algunos términos utilizados durante ¢} desasrollo de la auditoria y

que son propios de la adminisiracién - del restaurante en este upo de empresas, son los

siguicntes:

a) Product Mix.~ Es el reporte que emite [a caja registradora (normalmente s¢ obtiene al
crerre del dia) en donde mdestra el total de articules vendidos por tipo de producto en

unidades vendidas y su respectivo importe de ventas

b) Tira Media en “Z".- Es ¢} reporte (ticket) que emute la caja registradora maestra y que se
sacg al final del dia, en donlde nos indica el importe total de ventas obtenidas en todo el
dia. Este repotte debe indicar que se realizo en “Z” (aparece una Z en el Ticket antes del
importe de la venta), ya que’representa cl Gltimo reporte que se obhiene de ventas, antes de

claborar el ¢iemre del sistema de las cajas registradoras af finalizar el dia.

¢} Tira Media en *X".- Es un reporte (ticket) previo de las ventas, que emite la caja
registradora maestra de manera individual o consolidada, asi como cualquier otra caia

registradora (Que no sea la maestra) de manera individual.

d} Caja Repistradora Maestra.- Es la caja registradora que estd habilitada para que jale la
informacidn de ventas de las demds cajas registradoras y pueda emitir un solo reporte de la

F

vetita total del dia, dicko rei)one representa Ja Tira Media en “2”,
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¢) Skims.- Son retiros parciales de efeclivo que se realiza a los cajeros, del dinero que van
acumulando como resultado de las ventas realizadas (s retira énicamente billetes), mismo
que ¢n fa medida que se retira de las gavetas de las cajas registradoras, se debe ir

depositando en la caja fuerte de seguridad que tiene el restaurante.

é -
f) Close Report - Es el cierre del sistema de las cajas registradoras al finalizar el dia y una vez

que s¢ obtuvo el importe total de 1as ventas del dia.

g) Corte de Caja.- Es el corte final que se le hace al empleado que estuvo trabajando como
cajero, para determinar las véntas que tavo durante su turno y s1 el dinero que cobrd de las

mmismas se encuentra completo

) Devolucién.- Cuando un cliénte realiza su pedido enla caja registradora, se le cobra y se le
entrepa el producto, en eses momento se genera una venta, pero si ¢l chente no cstd
satisfecho con e} producto y solicita su dinero de la compra (venta para la empresa)
regresando al mismo tiempo el producto que se e habia entregado y el gerente del

restauranle le regresa su dineo respeclivo, en ese momento se considera una Devolucion.

. 1) Tickets de Comuda o Tickets Restaurant.- Son vales de comida que tienen diferentes

impoertes ¥ quc algunas empresas se los entregan a sus empleados como una prestacion para

ayuda de comuda. Estos vales de comida en el restaurante se consideran como si fuera
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efectivo, ya que posterformente se solicita el reembolso en efectivo de los mismos ante la

empresa que los elabora.

1) Promo.- Es el producte que tiene autorizado el gerente para reponer al cliente cuando éste

de manera eccidental tira al piso sus papas, hamburguesa o refresco,

k) Libro de Contadores.- Libyo empasiado de forma tabular en donde los gerentes registran
informacidn def restaurante como €5 ventas par tietnpo determipado, control de cambio

recibido, tickets de comida entregados al mensagero, sobrantes o faltantes de cajeros,

1} SERPAPRDSA o COMETRA.- Empresas que se dedican & recolectar los valores del
restaurate (depdsitos de dinero en efectivo, délares o chegues) para su traslado y depdsito

en ¢l Banco que esté asignado

m} Témbola - Caja fuerte de seguridad que pertenece a la empresa que recolecta los valores
para su lraslado 2l Banco Que se tenga asignado ¥ en fa cual los gerentes del restaurante
durante ¢] transcurso del dia van ingresando el dinero cobrado por las ventas efectuadas,

como medida de segundad.
n) Sobre de Ventas.- Sabre de papel en donde al finalizar el dia, ¢l gerente cerrador debe

guardar ta informacidn cofrespondiente a los tickets de ltas ¢ajas registradoras de - Tira

medja en “X”, cortes de¢ fajeros, tiras medias de cada caja registradora, tira del product

76

b et



mix, ficha de depésito ‘del Banco, boleta de depdsite de la empresa de recoleccion de

valores, tickets de skims, uckets de devoluciones, tickets de promo y relacion de depasitos

realizados durante el dia,
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4.2, ESTRUCTURA ORGANICA,

Podemos decir que en la empresa de Alimentos Rapidos LITAESJA, 8.A. de C.V,, e! drea de
mayor jmportancia cs el départamento de operaciones, lo que equivaldria en otro tipo de
cmpresas al drea de ventas. No queremos decir con esto que los demds departamentos que
conforman la empresa sean menos importantes, ya que todos forman parte del objetivo comtin
que es [a venta de a[jmen_tt)s, pero cuya responsabilidad recae en el departamento de
operaciones, ¢l cual est representado por el o los restaurantes y el personal que labora en

clios y el personal de oficina gue labora con ellos.

Por lo anterjor el organigrama general de esta empresa ¢s el siguiente:
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ALIMENTOS RAPIDOS LLJAESJA, S.A. DE C.V,
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General
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4.3 DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL,

4.3.1. Funciones,

La dueceidn general se enearga de coordinar y dirigir los esfuerzos encaminados a la
oblencién de los objetivos trazados por la empresa, apoydndose en las personas responsables
de 1as demds dreas 6 departamentos que integran a la empresa y tomando decisiones a través
de] trabajo y resultades que le entreguen todos y cada uno de ellos. Siendo su enfoque
principal en el departamento ;ie operaciones, ya que cuenta con entrenamiento previc en dicha
irea, lo que le permite saber y entender que el restaurante representa ¢l lugar en donde se ve
reflejado ¢l esfuerzo de foda la gente que fabora en la empresa, al estar en contacto directo con
el cliente Este departamento se encuentra formado normalmente por el Director General de la

H
cmpresa vy su secreana, mejor conocida en estes tiempes y en este hpo de empresas como

asistente ejecutiva,

Por io anterior ¢f organigrama de este departamento es el siguiente:
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL

Direccidn
General
Auditoria
Interna
[ ] | |
Legal Finanzas J Operaciones Rec. Hum.
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4.1.2 Puntos de revisién para auditoria interna,

f.os punios que s¢ pueden togar para una tevision del departamento de auditoria interna en el

departamento de Direccion General son:

» Elaboracién de arqueo de caja chica.

»  Verificar el cumplimiento de firma de cheques,

» Comprobacién en liempo de anticipos recibidos para gastos de viaje.

s El registro comecto en contabilidad de los gastos de viaje y reembolsos de gastos de caja

chica

82

-
‘
|
|
|
‘
|




4.4 DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA,

4.4.1, Sus funciones.

Fl departamento de auditoria interna integrado por un gerente de auditoria interna, un
supervisor ¥ dos asistentes, tiene ceme finalidad salvaguardar los bienes de la empresa,
conseguir el mejor aprovechamiento de los recursos monetarios y humanos con que cuenta la
misma, dar €l apoyo administratvo a las dreas que lo soliciten en cuanto a los controles
internos que se requiera reforzar o modificar. Encaminado todo esto a lograr una mejor
eficiencia en los controles intemos de la empresa, a través del apego de las politicas y
procedimicntos que existen en' la empresa, lo que permitira tener la certeza, seguridad y
confianza, que [a informacién derivada del registra de las operaciones que reafizan cada uno

de los diferentes departamentos que forman a la empresa, como resultado de su trabajo, sc estd

cumplicndo debidamente

" - r - ? - -
Las funciones de anditoria intema deben realizarce en base a un plan de trabajo previamente
autorizado por la autoridad maxima de la organizacién, de manera sorpresiva hacia las areas

especificas objeto de revision, inclusive a nivel direccion para garantizar la objetividad y

eficiencia en los resultado del trabajo del auditor.

F1 trabajo a realizar por el auditor deberd separarse de la siguiente forma:
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2) El auditor debe claborar uf plan de trabajo del drea a revisar, por un perfodo de tiempo
determinado, gue puede ser por un dia, semanal, quincenal, mensual, trimestral, semestral e

inelusive anual,

S ey

bj Al iniciar Ja auditoria ;31 auditor trabajard en Ja primera fase que llamaremos “Trabajo de
Campo”, donde aplicard cuestionarios, observard y revisard politicas, procedimientos,
pblizas, recibos, facturas y en gencral toda Ja documentacién que considere necesaria y que
fe sirva de soporte para cuallquicr deficiencia detectada Asi rismo deberd contar con todo
¢l apoyo de los empleados involucrados en la drea de revisién, para facilitar, comentar,
preguntar, aclarar o invesng‘ar todo aquello que no quede explicado por el simple hecho de

haber revisado la documentacidn

¢) Si durante el trabajo de campo ¢l auditor detecta situaciones irregulares o anormales, debera
reporiarlo a la autoridad midxima de la empresa, incluso antes de terminar con el trabajo de
{a audiloria que se este realizando, debiendo tener Ja seguridad de las mismas, asi como
tenerlas bien fundamentadas al momento de ser repartadas y posteriormente deberd

conlinuar con la revisién hasta terrminar la auditoria

d) Una vez terminado ¢l trabajo de campo, el auditor realizard un “borrador” del informe de
auditoria, el cual debe incluir 10das las observaciones deteciadas en orden de importancia,
dichas observaciones ircluirdn como puntos bésicos :

1. Eldetalle del problema Hetectado.
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2. Seluciony/o rccamerzdacién propuesta por el auditor, para evitar su reincidencia.

1. Nombre v firma de la Bersona con quien se discutié y analiz0 la observacién detectada

4. Tiempo en que el responsable del drea auditada, se compromete a solucionar el
problema o los problemas detectados en su departamento, debiendo hacerlo por
escrito, dirigido a su jéfe inmediato con copia al director general y al departamento de

aunditoria,

¢} Una vez leido y analizado ¢l borrador del informe y el responsable del drea revisada esté de
acuerdo con lo escrito en el mismo, el auditor procedera a emitir el informe final de la
auditorfa, msmo que deberd ser dingido a la autoridad méxima de la empresa, con copia

>

para ¢l responsable del departamento, supervisor o gerente del drea revisada, debiendo

incluir una copia el auditor en sus papeles de trabajo.

Por lo anterior el organigrama de este departamento es ¢l sigwiente
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Gerente

Auditoria Interna

Supervisor

Auditoria Interna

[

Asistente Asistente
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4.4.2 Sus ireas de revisién,

Como hemos comentado, el departamento de auditoria interna estd obligado a conocer en su
gran mayoria, las funciones y forma de operar de los demas departamentos que integran a la
empresa, por la simple neces:idad de conocer lo que se pretende revisar. Siendo en nuestro

caso dichas dreas susceptibles de revisién, las siguentes:

a) Ditecoidn General

b} Departamento de Operaciones.
¢) Departamento de Finanzas

d} Departamento Legal.

¢} Departamento de Recursos Humanos.
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4.5 DEPARTAMENTO Diﬂ OPERACIONES,

4.5.1 Sus funciones

El departamenio de operacianes en este 1ipo de empresa s¢ refiere basicamente a el o los
restaurantes que Liene operando la empresa, los cuales se consideran como sucursales ya que
Ja casa matriz estd representada por el lugar en donde se ubican las oficinas que admmnistran

dichos restaurantes

Este departamento [o podemos ver como una empresa en pequeiio y ¢l mds importante de la
compailia, siendo el que u(lll;.a mas personal de la empresa para su operacion (posteriormente
anotarenios su organigrama);ﬁ representa el motivo de la existencia de la empresa (venta de
comida rApida) ¥ porgue en €} se generan un gran nimero de operaciones en dreas especificas

dentro del mismo.

Este departamento se encuentra formado por

+ Gerente de operaciones - Encargado de controlar, dirigir y dar los resultados deseados de
acverdo a Jos objesivos f-;azados ¥ que estidn encaminados principalmente a mantencr ¢
incrementar las ventas de los restaurantes, reportdndole directamente al Director General

dc fa empresa,
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Secretaria de operaciones.- Le reporta al gerente de operaciones y se encarga de dar apoyo
seeretarial a éste, asi como a la demas gente de su departamento que le indigue el Gerente
de Operaciones

Supervisor de operaciongs.- Quien tiene a su cargo la supervision directa de los
restaurantes, deblendo verificar que el personal cumpla con las politicas operativas y
administrativas, para lograr obtener los resultados deseados Le reporta directamente al
Gerente de Cperaciones.

Supervisor de entrenamiento - Persona encargada de verificar que los empleados del
restaurante sigan al pic de la lewa las politicas y procedimicntos referentes al
entrenannento que deben tener en drea de cajas registradoras, en drea de lobby, en drea de
coema y en atencidn a clientes, también le reporta al Gerente de Operaciones.

Gerente de Equipo.- Le reporta al Gerente de Operaciones y se encarga de tener en buen
funcionamiento la maquinaria y mobiliario con que cuenta ¢l restaurante (equpo de
restaurante), ya que dicho equipo de restaurante representa las herramicntas indispensables
para el proceso de elaboracion de la comida {equipo de cocina), para la atencidn y
prestacion del servicio al cliente (cajas registradoras, mesas y asientos), asl como para la
adimimstraci6n del restaur;mte (mobiliaric ¥ equipo de bodega y oficina) El gerente de
equipo se auxilia a su vez de un supervisor de equipo.

Gerente de segunidad.- Ercargado de ver todo lo relacionado en cuanto a medidas de

seguridad y a la vigilancia de los restaurantes, reportindole al gerente dc operaciones.
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s+ Gerente de mercadotecma.- Cuenta con un asistente y se encarga de ver directamente todo

io relacionado a publicidad en radio y en television, buscando €l lanzamento de nuevas

promociones atractivas para el cliente, para lograr incrementar las ventas.

e Gerente de restavrante.- Le reporta dircctamente al supervisor de operaciones y s la

persona en ja que recae Ia responsabilidad del restaurante, siendo sus funciones mis

adminstrativas que operativas, teniendo a su cargo

B

a) Un primer asistente.- Gerente de restaurante que irabaja directamente con el demés

personal, asi como zon &l gerente responsable del restaurante,

1) Segundo asistente.- Gerentes de restaurante que durante su turno csidn a cargo de la

<)

operacion del resiauranic, supervisando que se estén cumpliendo los pasos correctos
durante el proceso de la elaboracion de la comida y se encarga también de¢ las funciones
adminstrativas del dia como serjan el control de caja fuerte, el depdsito del efectivo
recibido por las ventas; fas devoluciones de venlas y la atencion de provecdores entre
otas, asi rmismo tiene finciones admimistrativas fijas divididas por cada gerente, como
serian Entre otras. pedidos de producte {compras), horarios de empleados;
entrenamiento de emplefados, nventarios, mercadotecnia, mantenimiento, ete.,

Subgerentes - Personas; que estdn dedicadas cien por ciento a Ja operacién del
restaurante, coordiband;:) a los entrenadores de empleados y a los empleados mismos, la
catacteristica que los d_jferencia de los gerentes, es que su sueldo se considera como
mano de obra, es decir junto con la némina de empleados, Le pucde reportar
direclamente al gerente responsable del restaurante, al pnmer asistente y al segundo

asistente, dependiéndo con quien esté trabajando.
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d) Entrenador de empleados.- Es el empleado que ha logrado alcanzar la experiencia v
conocinuentos necesari?s que lo distinguen de cualquier otro empleado y que esta
capacitado para 1mpartir entrenaniento a los empleados de hueve ngreso, asi como
para dar reentrenamiente a los empleados que ya tienen tiempo en la empresa, su lugar
de trabajo se ubica principalmentc en el drea de cocing del restaurante.

¢) Empleado - Son todos aquellos empleados que trabajan directamente (por hora} en la
elaboracion del praductp, en 1a limpieza del restaurante y en la atencion al cliente en
cajas registradoras y lobby (lugar en donde se encuentran las mesas y sillas que estin

dentro del restauranite y que son utilizadas por ¢l chente para sentarse a comer}.

Por Jo anterior el organigrama de este departamento es €l siguiente:
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE QPERACIONES

Gerente
Qperaciones
—————————————————————— Secretaria
Gerente Supervisor Supervisor Gerente Gerente
Sepuridad Entrenamiento | { Gperaciones Equipo Mercadotecnia
Coordinador Gerente Supervisor
Entrenamiento Restaurante Equipo

Primer
Asistente

Segundo

N E——

Asistente

Entrenador

Empleado
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4.5.2 Puntos de revisién para auditoria interna,

I.os puntos a revisar en ef restaurante los podemos clasificaren :

. Ventas f Ingresos

. Compras / Gastos

. Inventarios / Costos
. Personal

. Control Interno

F] detaile de fa revision de los puntos anfes mencionados, se trata mas adetante al desarrollar

¢l caso prictico de una auduorfa mtegral a un restaurante que forma parte del departamente de

Operacioncs.
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4.6 DEPARTAMENTO DEFINANZAS,

4.6.1 Sus lunciones.

Este departamento cuenta con un gerente administrativo quien tiene a su cargo éreas Como
son' contabilidad; sistemas; ndéminas y tesoreria. En éste departamento Tecae la
responsatlidad de adminisirar los recursos moneiarios con que cuenta la empresa, a través
del centrol adecuado de los activos fijos de la empresa, de las entradas y sahidas de efectivo,
del correcto page de remuneraciones a todo el personal de la empresa y que se realice el
registro conlable de todas fas transacciones reahizadas por la cinpresa de manera correcta y
oportina, lo que permitird cbténer informacién veraz y confiable, en la cual se basa ] director

peneral para la toma de decisiones.

Por le antenor el organiprama de este departamento ¢s ¢l siguiente
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE FINANZAS

Gerente
Administrativo
---------------------
Supervisor Supervisor Supervisar Supervisor
Contabilidad Tesoreria Sistemas Néminas
Jefe etas, Jefe
Por Pagar Contahilidad
Asistente Asistente Asistente
Tesoreria Sistemas Néminas

Asisfente Ctas. Asistentg’l
Por Pagar Contabilidad
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4.6.2 Puntos de revisién para sudiferia interna.

Los punios a revisar en este departamento se pueden elasificar por las areas que integran al

_ misimno, comae son

Contabilidad - Dentro de ésta drea se debe revisar que la informacién gencrada como
resultado del registro de ias operaciones que realiza la empresa, se encuentren correctas
y que estén de acuerdo a principios de contabilidad.

Sistemas.- Que los progf;amas utthzados para la realizacion de las funciones de algunos
departamentos, como setfan’ sistema contable, sistema de ventas, sistema de valvacion
de inventanios, sistema de costeo de productos, ¢fc, estén proporcionando [a
mformacion correcta.

Néminas.- Revisar que ¢l calculo de pago de sueldos e impuestos esté comrecto, gue la
claboracion de liquidacipnes y fimquitos sea carrecta. que el pago de prima vacacional
y aguinaido esté carrecta.

lesoreria- Se puede revisar que esté correcto el consecutivo de facturas y el
consecutivo de cheques; que la cobranza de vales recibidos como pago del cliente se
encuentre correcta ¥ en fecha; que los depésitos diarios del efectivo de las ventas estén
ingresando al banco deb‘idamente; que existan las firmas autorizadas para Ja expedicion
de cheques; que los traspasos y retitos de inversiones tengan firma de autorizado del
gerente administrativo |y que los activos fijos de la empresa estén debidamente

aseguradas,
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47 DEPARTAMENTO LEGAL.

4.7.1 Sus funciones,

Este depariamento cuenta con un gerenie de Legal ¥ un asistente, los cuales se encargan de ver
todo lo retacionado a pleitos y cobranzas, demandas laborales, demandas mercantiles, dar los
avisos de alta cormespondientes,a las autoridades locales en caso de aperturas o cierres de
vestaurantes, obtener los permisos correspondientes para los anuncios que se requieran,
realizacidn de los contratos respectivos con proveedores o prestadores de servicios, levantar
las actas respectivas ante las autoridades en caso de robos, estar al tanto del pago del impuesto
predial, def pago def servicio de agua y en general todo aguello relacionado con las diversas

ramas del derecho.

Por 1o anterior el organigrama de este departamento es el siguiente
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ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO LEGAL

Gerente

Legal

Asistente

Legal
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N ¥
4.7.2 Puntos de revisién para auditoria interna.

Los puntos a revisar en cstg depértamento son :
. Que los pagos del impuéslo predial se encuentren reatizados en tiempo y con la base
catastral correcta
. Que se encuentren actualizados los pagos del agua.
. Que estén actualizados !as diferentes licenicias y permisos que se requieren para Ja
speracién del restaurante, como son’
- Aviso de apertura.
- Aviso de temﬁnacipn dé obra.
- Visto buenc de bomberos.
- Visto bueno de operacién y seguridad.
- Alta de Hacienda. .
- Planos autorizades ame; la Secretaria de Salubridad.
- Licencias para amunciod.

- Licencia para trabajar eh dias festivos.
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18 DEPARTAMENTO DE RECURS(OS HUMANOS.

4.8.1 Sus funcioes.

Este departamento cuenfa con un gerente de recursos humanos y dos coordinadores de
recursos humanos, guienes sé encargan principalmente de la contratacién del personal de
oficinas y del personal del restaurante en combinacion con el gerente del restaurante gue tenga
a su <argo dicha funcién; dé fomentar un ambicnte cordial en el trabajo a través de la
elaboracion de eventos sociales y juntas con las personas de los diferentes departamentos y
coordinar el trabajo admiristrativo en restaurantes de todo lo relacionado con el personal que
labora en ¢1, asi como su revisidn, teniendo como apoyo para la realizacién de sus funciones a

una secretaria que depende directamente del gerente de recursos humanos.

Por lo anterior el organigrama‘de este departamento es el sigwiente
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OGRGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS

Gerente

Recursos Humanos

Asistente Asistente
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4,8.2 Puntes de revisién para auditoria interna.

Las puntos 2 revisar en este departamento son :

¢ Que se encuentren las altas ante el IMSS, de todos los empleados que faboran en la
empresa, poniendo especial atencion en los empleados de nuevo ingreso

* Que las bajas ante el IMSS se realicen en forma oportuna,

= Que los expedientes de enipleados se encuentren con tada la documentacion que requiera
la empresa

» (ue se encuentren actualizados en el caso de los restaurantes, los listados de los
empleados que se encuem{en laborande en el mismo.

o {ue se estén realizando las entrevistas de salida de empleados.

* Que tengan ¢l control de vacaciones de empleados de restaurante y oficinas, asi como el
pago de su prima vacacional respectiva,

s Que en caso de existir reparto de utilidades, se encuentre actuzlizado el Comité de Reparto
de Unlidades.

« Que estén cumpliendo con elaborar las juntas de comunicacién, con las personas que

integran los demds departamentos de la empresa.
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CAPITULO ¥V

CASO PRACTICO: LA APLICACION DE LA
AUDITORIA INTEGRAL AL DEPARTAMENTO DE

OPERACIONES,«; EN UNA EMPRESA DE COMIDA
RAPIDA EN MEXICO
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5.1 PLANEACION DELA AUDITORIA.

En nuestro caso prictico la planeacién de la auditoria a reafizar 2 un restaurante de fa empresa

Alimentos rapidos LIJAESJA, 8.A, de C.V,, esta divididaen .

a) Trabajo a realizar,
b) Tiempo de duracion de la auditoria,

¢) Inicio de la auditoria.

a} Trabajo a realizar

La planeacién de la auditoria sera realizada por el gerente de auditor{a interna. ¢l cual debe
contemplar la gente que intérvendra en el desarrollo de ella y el tiempo a invertir en la
misma. Asi mismo ei gerente de auditoria interna deberd revisar ¢l trabajo final realizado
por su personal, las observacibnes detectadas, las recomendaciones propuestas a las mismas
y cuales de ellas deberdn sér discutidas con el gerente responsable del restaurante (ver
Anexo- 2), asi como detennin;ar el grado de impontancia para ser mencionadas en el informe

de auditoria,

b} Tiempo de duracidn de Ia:auditoria.
En nuestro caso la elaboracién de la auditoria (trabajo de campo) sera efectuada por el

supetvisor de auditoria y un avxiliar de auditoria. Habiendo sido seleccionado por el gerente

de auditorfa interna para la revisidn; la informacién y transacciones del restaurante
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correspondientes a dos meses, ¢! que estd transcurriendo a la Jlegada del restaurante por parte
de los auditores (enero de 1998) y el mes inmediato anterior {(diciembre de 1997}, estimando
un tiempo de duracién para la ferminacin de la auditoria, de un pericdo de tres semanas en
ta que se incluye Ja emisidn def informe. Para lo cual los auditares internos deberdn llenar ¢l

formato de Contral de Tiempo Invertido en Ja auditoria que se muestra en ¢l Anexo-4.

c) Inicio de la auditorfa

Una vez gue ¢l gerente de auditoria recibio la solicitud del director general para la realizacion
de la auditoria al restaurante Sucursal Reforma de Ja empresa Alimentos Répidos LIJAESJA,
§.A, de C.V. y que determind el trabajo a realizar, el personal a emplear y el tiempo estimado
de duracién del desarrollo de Ia auditoria, el gerente de auditoria debe elaborar una carta
interna dirigida al gerente responsable del restaurante, con copia al gerente de operaciones,
al supervisor de operaciones que le corresponda , al director general y a algiin otro gerente de

{a empresa que Je indique el diector general,

Endicha carta de imcio de auditoria debe notificar 1a fecha de inicio de la misma, el personal
del departamento de auditoria interna que efectuard fa auditorfa, el perfodo de revisién que

abarcard |a auditoria, que en nilesiro caso es ¢l mes de diciembre de 1997 y el mes que esta

* transcurriendo que es eneto de 1998, asi cormo Ja informacion que necesita para su revision,

segun s¢ muestra en la siguiente caria
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Enero, 19 de 1998

Depariamentode Operaciones
SUCURSAL REFORMA

Av, Kukulcan No. 85

Plaza Loreto, C.P, 77500
México, D.F,

At’n.; Nombre del Gerente Responsable de] Restaurante

De acuerdo a la solicitud de 14 Direccién General, hemos seleccionado tu restaurante ubicado
en la Av. Reforma, para efectudrle una auditoriaa 1a informacién que genera y envia a oficinas,
asi como al control intento existente en las funciones administrativas que desempeiian ¢n el
mismo,

L2 auditoria serd reatizada por gente del Departamento de Auditorfa Interna y que son Fabian
Lopez M. (encargado)y Joel Sdnchez N. ( asistente) El periodo revisade comprenderd el mes
que esld corriendo y el mes inmediato anterior. Teniendo programado empezar con la auditoria
de campo el dia 25 de enero de 1998 y poderlaterminaren aproximadamentedos semanas

Por lo anterior Ja informacién Gue necesitamos por mes para nuestra revision, por ¢l periodo
anteriormente indicado, ¢sla s:guieme

» Copia por mes de los registios diarios de ventas o bitécora de ventas del restaurante
» Rolos de auditoria de 1as cajas registradoras

Cortes de cajas registzadors por dia (lira media en Z), tira del reporte diano de unidades
vendidas por producto{Protluct Mix).

Consecwiivode facturas elaboradas a clientes.

Sobres de ventas.

Carpeta de registro de inventarios diarios de producto congelado y refrigerado.
Arnarre de ventas tira medif en “Z” contra venta per unidades

Listas autorizadas de precigs de mentl y muiiecos.

Reporte semanal y mensualde 1a merma.

Inventatios fisicos de fin de mes.

Copia de las facturas de cofnpras con su respectivo pedido

Listado de empleadosque se encuentran laborando.

Cheques de némina que no estén entregados a empleados

Alimentos Rdpidas LIJAESSA,S, A, de C.V.
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= Libro de contadores.
» Estadosde resultados previos al de contabilidad.
« Politicasy procedimientos que lengananiarizadosy por escrite.

La wnformacion solicitada debera estar hsta para el dia de nuestra llegada al restaurante,
guedando en el entendide gque cualquier informacién adicional que se necesite para el
cumplimiento de la auditofia, nps deberd ser proporcionada, Si en la auditoria realizada son

detectados eores u omistones en el registro de la informacidn, el pericdo auditado se podrd
ampharsegiin lo juzgue necesarioel auditor.

En los préximos dias me contactaré contige, para confirmar la fecha de inicio de auditoriay ver
kas dudas que tengan al respecto.

Sinmas por el momento recibe un cordial saludo

Alentamente

Gerente de Auditoria Interna

¢.c. Director General
Gerente de Operaciones
Gerente Administrativo
Supervisor de Operaciones

Alimentos Répidos LIJAESJA, 5. A, de C.V.
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5.2 ESTUDIO ¥ EVALUACION.

Ei eswdie y evaluacién del restourante debe realizarce una vez gue se cncuentran los

auditores en e} restaurante, dividiendo ésta actividad en ¢

a) Estudio de Politicas Existentes,
b} Aplicacién del Cuestionario de Contrel Interno,

¢) Examen de [a Informacién Solicitada.

n) Estidio de Politicas Existentes.
En este inciso el audilor para familiarizarce y una vez que tenga las paoliticas por escrite que
te hayan entregado en ¢! restaprante, debe Icerlas y comprenderlas para que posteriormente

verifique el seguimiento a la aplicacion de las mismas 6 pregunte las dudas que pudiera tener

al respecto

b} Aplicacién de Cuestionarié de Control Interno.

Una vez que el auditor revisé fas politicas existente para et desempeiio administrativo de las
funciones de los gerentes del restaurante, para complementar su panorama general que debe
tener como conocimiento de las funciones administrativas a revisar, debe aplicar un
cuestionario de control intermio al gerente responsable del restaurante [ ver Anexo-b a
Anexo 6-6), para poder determinar el grado de confianza que debe tener en el control interno

existente, loquea suvez le indicard la profundidad que debe dar 2 Ja revision que realice.
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¢} Examen de Ia Informacién Solicitada,

Una ez que e} auditor concluyd su aplicacion del cuestionario de control intemo y que ha
clanficado Yas dudas gue pieda-tener, es importante rccabar la informacién solicitada para la
auditoria, en 1a medida de saber si estd toda completa y poder empezar a analizarla de manera
general, para identificarta y no confundirla, asi como terrmmnar de elaborar las dudas que

pudicran surgir al respecto ai examinar dicha informacion.
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5.3 ORTENCION DE BATQS,
| Es aqui en donde se desasroliaJa revision de Ia informacién soficitada, para lo cual el auditor
|

se basa en los programas de anditoria que debe aplicar y que fueron vistos previamente por

. el gerente de auditoria con el director general y el gerente de operaciones. Estos programas de
i -

} auditoria contemplan la revision de Jas transacciones reahizadas en el restaurante, el control
interno administrativo del restaurante y el registro contable de ellas, dichos programas que

utifizamos en nueslro caso ¥ que estan agrupados por tipe de transacciones son los siguientes

» Ventas / Depdsitos (Ver Anexo 7 a Anexo 7-2)
s Compras / Gastos {Ver Anexo 8 a Anexo 8-3)
* Inventarios / Costos (Ver Anexo 9 a Anexc 9-8)
» Néminas (Ver Anexo 10 a Anexo 10-3)

« Controf intermo { Ver Anexo [ a Anexo 11-6}

Es importante aclarar que céando se trata de la primera auditoria a un restaurante, los
programas de auditoria pueden no contemplar situaciones que sean relevantes para el auditor
que desarreffa la auditaria, en cuyo caso éste debe incluir las pruebas adicienales que crea

conveniente y que sirvan para soportar las observaciones detectadas en Ja auditoria,

1o
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.Es ijmportante recordar gue es en este punto de la auditoria, en donde el auditor interno debe
obtener la evidencia suficiente y.competente que le permita soportar toda aquella observacion
de las transacciones o registros que considere que no estan correctas y para lo cual el auditor

debe auxiliarse de fos papeles dé trabajo (Ver Anexo I).

Los papeles de trabazo del auditor son propiedad de éste y se forman prncipalmente por los
programas de auditoria uuilizados en el desarrollo de la auditoria, asi como de los papeles que
se hayen utilizado come evidencia de la informacién revisada y que e¢n nuestro caso s¢
utilizaron formatos previamente establecidos (Ver Anexo 11-7 a Anexo | 1-16), en donde se
registra ¥ deja evidencia del c-oncepto revisado asi como cantidades que aynden a darle
mayor importancia a la observacion detectada Pero en general un papet de trabajo puede ser
cualquicr copia fotostatica que -saque el auditor de Ia informacidn soheitada o copias que le
hayan entregado al auditor de la informacion solicitada y que sean exclusivas para su uso y
que debe archih ar detrds del programa de auditoria que corresponda dependiendo e} rubro que

" haya revisado,
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54 _ELABORACION DEL INFORME,

El informe de auditoria es la parte més importante del trabajo realizado ya que es el reporte
en donde se resumen las observaciones detectadas previamente anotadas en el papel de
trabajo del auditor (Ver Anexo 3), asi como las recomendaciones que se proponen para Ja
solucitn de éstas, siendo también el tinico documento susceptible de interés para el director
genetal y demds gerentes de 1a empresa. Por lo cual las observaciones comentadas en el
informe debieron ser vistas previamente por el gerente de audnoria y el personal que elaboré
la audytoria, para asegurarse q;le estan debidamente soportadas con la informacion revisada,
asi como haber sido discutidas con el gerente responsable del restaurante en su momento
(Ver Anexo 2} y puedan empezar a ejercer algin plan de accién encaminado a la solucién de

las mismas, micntras la copia del informe de auditoria llegue a sus manos.

Una vez que se conocen las observaciones a comentar y se tiene la segundad que estan
debidamente soportadas con los papeles de trabajo del auditor, debera emitirse el Informe de
Audiloria dirigido al Eirector Cenem] con copia al Gerente de Operaciones, al Supervisor de
Operaciones, al Gerente Responsable del restaurante y al gerente de algin otro departamento

que haya sido mencionado en la carta de inicio de auditoria,

En base a lo anterior y com$ resultado de la auditoria realizada al restaurante Sucursal
Refortna de Alimentos Rﬁpid@s LIJAESIA, 8.A. de C.V, el informe ¥ sus recomendaciones

fue elaborado como sigue :
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Febrero 16 de 1998

ALIMENTOS RAPIDOS LISAESJA, S.A.DEC.V,
INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Para: Director General Periodo Revisado: Diciembre19%7y
Enero 1998,

Restauranteauditado ; Sucursal Reformz

La auditorin fue realizada siguiendo como base programas de auditoria, que fueron previamente
discfiados para larevisiénde lainformaciénque emite ¢] restaurante, los registros contables de
la misma y el contro! interna que tiene referente a las funciones de admunistracién que
desarrollan los gerentes, siendo el trabajo de campo realizado entre et mes de enero y febrero

de 1958

Anexo a este informe les comeai_to las observaciones detectadas, asi como las recomendaciones
comrespondientes que les ayudgn a cormegirlas Estas observaciones fueron comentadas y
discutidas en su momento con el gerente responsable del restaurante, para que éste pudiera
empezar a realizar un  plan de accién encaminado a dar soluciones a las observaciones
detectadas, trabajar en ¢l mismo con su equipo gerencial y no tuviera que esperar hasta que
recibiera éste informe.,

. Asi ausmo estoy anexanduoal final de las observacionescomentadas y como complemento a las

recomendaciones de las mismas, una propuesta de politicas que no las tenemos por escrito o
politicas que estamos modificindo para que se encuentren actuahizadas, ya que nos dimos
cuenla que como resultada de i3 auditorda, la mayoriade los gerentes del restaurante conocian
dichas politicas de forma verbal y las politicas que conocian por escrito hoy dia ya no son
aphicabiies. Por ta anterior las pdhucas que se estdn propantendo y de las cuales requerimos nos
hagan saber sus comentarios, para poder circularlas y darles el seguimiento correspondiente,

son las sigmentes:

Politicas que fueron creadas:

¢ Para Resguardo de Rollos ‘de Audrtoria, Facturas de Clientes y Sobres de Ventas en Ja
Bodega de Archivo Muerto,
+ Tarnel Licnadode Fac:urasde Clientes.

¢ Para Devolucioncs. :
Alimentos Rapidos LIJAESJA, S.A. de C.V,
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s Para Tickets de Comida.
+ De Caja Fuerte Para Gerentés de Restaurante,

Politicas qute fueron modificadas:

K

Para Entrega de Valores a SERPAPROSA 0 COMETRA,
Para Venta de Mufiecos y Olros Ingresos.

De Cajero

De Pago a Gerentes de Restaurante.

También aprovecho para agradécer Ja ayuda que me proporciono e gerente responsable del
restaurante y su equipo gerencial, en cuanto a entrega de informacion requerida y respuestaa
Jas preguntasrealizadas duranteel desarrollo de Ia auditoria

T

Atentamente,

Nombre
Gerente de Auditoriainterna

c¢c  Gerentede Operacipnes
Gerente Administrativo |
Supervisor de Operaciofes
Gerente Responsable del Restaurante

Alimentos Répidas LMAESJA, S.A, de C.V.
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OBSERVACIONES DE VEN"I‘AS { DEPOSITOS:

1. La tita media que reports la caja registradora en donde aparece el importe total de la venta
del dia estd en “X” {lo que representa un reporte de ventas previo).

Recomendacidn:

E! manejar la opci6n para cierre en “X”, resulta un reporte previo al cierre, por lo tanto el
cresre de sistema al finalizdr el dia debe claborarse en “Z", para tener la seguridad que es el
ulume reporte de ventas e informacién generada antes de cerrar ¢l sistema.

2. Al venficar la venta generads en la tira media general del dia y compararla contra la venta
determinada a través de las-unidades vendidas de cada producte {product mix), se
encontraron diferencias en varigs dias que suman $ 7,520.00.

Recomendacion:

Es recomendable que amarren Ia venta del dia reportada en la tira media de la caja maestra,
contra la suma de la venta que fesulte de multiplicar cada producto del product mix del dia por
su precio de venta (sin IVA), ya que esto permite tener la segundad que las ventas y las
unidades reportadas por la caja registradora al final del dia estén correctas y que no existan

" fahantes de efectivo, Asi mismo en el case de hacer cambios de precios de menu  permite

conocer si algin precio no fué cambiado correctamente en las cajas registradoras o también les
permite conocer cuando la programaciénen la consolidacién del product mix que realizala caja
macsird esta incorrecta.

3. Al revisar las ventas generadas por conceplo de fiestas contra los contratos elaborados y
. cobrados de las mismas, por el mes de diciembre se enconird que en tres contratos de fiestas
* ¢laboradas, no ingresé ¢l dinero de la venta de los paquetes por un total de $ 950.00.

Recomendacion:

Verificar por dia y por tumo d¢ gerente sacando un reporte previe de ventas en “X”, que Jos
contratos realizados por paquetes fiesta realmente hayan sido ingresados a la caja
regisiradora , para tener !a seguridad que fueron cobrados,

4

4. Cuando se revisaron lps depositos por ventas se encontrd que existen en algunos dias
pequedias diferencias de faltantes de efectivo, que en conjunto sumaron $2,300.00.
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Recomendacid

Al elaborar cortes de cajeros }’}Skims (retiros parciales de dinero), se debe verificar por turno
de gerente, que ¢l importe que indica ¢l ticket de a caja registradora coincide con ¢l dinero
en cfectivo que deposita cada gerente y que llega al Banco, con objete de deslindar
responsabilidades y saber en qUe turno de gerente se estd dando el faltante. Asi mismo el
gerente cerrador al elaborar ia‘hoja de ventas, debera tener como responsabihdad ¢l amarre
final de las ventas de todo el dia contra el total de efectivo depositade ¥ en caso de existir
algin faltante determinar en que turno de perente se did.

v

5. Al revasar las entregas por servicio a domicilio se observd -

a) Que no existe control en el nimero consecutivo de los formatos establecidos para ese
tipo de ventas.

b) L.a gran mayona de los formatos que han utilizade para fa venta de entrega a
domucilio, carecen de datos como son:

- Nombre def empleado aize tomd fa drden.

- Nombre y firma del ger¢nte que autorizd y revisd el producto a entregar.
- Hora de salida y hora de Hegada det empleado.

- Nombre y firma del cliente.

Recomendacion:

Al tener ventas por servicio dé entrega a domicilio, se debe utilizar el formato del pedido y
cntrega 2] cliente y Nlenar todos los datos que se requieren, ya que sirven principalmente para
evitar fugas de producto porque el gerente en 1urno debe revisar y autorizar el producto que
sale, conteolar la mano de ebra del tienipo que tarda en it y regresar el empleado, asi como
tenter (05 comentarios del cliente en relacidn al servicio que se le dio, al pedirle que nos anote
su nombre y firma.

6. Al revisar devoluciones de venta de los meses de Diciembre’97 y Enero'98 se detectd que
no se ¢sid cumpliendo con 1a pblitica que existe, ya que los gerentes la conocen verbalmente,
pere no lienen o no han wiste dicha politica por escrito, lo que ocasiond encontrar las
siguientes observaciones: '

a) Existen devoluciones de personal que no estdn autorizados para realizarlas, como sigue:
- Georgina Becertil por § 448.70 que representan ¢l 20 % de las devoluciones revisadas.

- Amando Pérez por § 794.08 que representan el 40 % de las devoluciones revisadas.
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-

b) Se encontré una devolucion del 10-ene-98 por § 50,70, elaborada por Armando Pérez
en la caja } a las 20 03 hes., siendo que corresponde a una orden que fué cobrada en
iz caya 3 alas 14.26,

e) No se encontraron los tickets de las devoluciones efectuadas

. Del 13-dic-97 por § 67.90 y de $45.20 reahzadas por Georgina Becemil en caja
registradora asignada a ella (avtodevolucion).

- Del 11-ene-98 por $ 70.80 realizada por Armando Pérez.

@) De las devoluciones revisadas se observd que no s¢ esta cumpliendo con la politica que
gxiste en cuanto a:

Tener el ticket previa de la compra.

En algunos cases no se tiene el ticket de la devolucion.

No se anotan los datos def chente en e} ticket de [a devolucién

No se pide Ia finma del cliente en el ticket de la devolucién, al igual que no lo estan
firmande el gerente que Ja elabora ¥ el cajero que estuvo presente en dicha
devolucién

e} El porcentaje de fas devoluciones en ¢l mes de deiembre fue de 1.60 de Jas ventas.

Recomendacion:

Se debe poner por escrito y sctualizar fz Politica de Devoluciones (esta es una de las
politicas que se proponen més adclante), darle seguimiento al cumplimiento de la nisma ¥
contemplar en ella

} El gerente certificado es 1a persona autorizada para elaborar una devolucion.
2. Debe pedirse el ticket de 1a compra al cliente.

3. Al elaborar la devalucién en el ticket de ésta, en Ia parte posterior se debe anotar el
motivo de ta devolucidn, el nombre, direccidn y firma del cliente de conformidad que

recibio ef dinero.

4 Enefiicketde la devo[ucfén debera ir nombre y firma del empleado al que le hicieron
Ja devolucidn asi como ngmbre y firma del gerente que reahizé la devolucion.

5 El ticket del clicnle ¥ el tjicket de la devolucidn deben engraparse juntos, dejarlos en la

gaveta del cajero y al corfe final de la caja, el cajero deberd entregar ambos tickets para
que sean archivados en el sobre de ventas,
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6. Et producto regresado, motivo de la devolucion debe ser registrado como desperdicio
completo

7. Llevar una bitacora de’las devoluciones, con los datos de los clientes, para que
postericrmente se puedan comunicar con ¢lfos y platicar con el cliente las causas de la
devolucién, para hacerle§ ver que estamos preccupados por dicha devolucidn (ya que
representa un mal servicid al cliente) y no perder ese cliente.

EN COMPRAS / GASTOS :

1. A} revisar las notas de remision del pan que entrepan en ¢l restaurante, contra las facturas
det Proveedor 1 se observd que no estdn identificadas cada remisidn (es}, con su factura
respectiva, 1o que puede ocasionar que se paguen facturas que hayan sido duphcadas por el
Proveedot 1. -

Recomendacion:

Sc debe identificar las notas de remisién que nos entrepa el proveedor del pan, contra la
factura respectiva del Proveedor 1 (en ¢l restaurante), para evitar que nos puedan duplicar ia
facturacidn de alguna reja de pan. Una vez identficadas las notas de remision del pan,
deberdn ancxarse a la copia rosa de la factura que se manda a oficina, para tener la seguridad
del pago a realizar. Asi misme solicitar al Proveedor 1 que en las facturas que elabore por
pan, les anote como referencia el nimero de remisién de Ja entrega del producte, para

tenerlas identificadas,

2. Al revisar facturas pagadas en oficinas y provenientes del restaurante, se detectd que en
algunas de cllas les falta algtn requisito fiscal, lo que repercute en ser consideradas como
gastos no deducibles.

a) Del 03-01-98 factura no, A-05334 de Inmobiliaria det Valle de $ 5,440.00, le falta el
importe en letra y direccidn.

b) Def 20-12-97 facturas 4576, 4580 y 4581 de Steliar Group por un total de § 15,569.45
les falta el precio unilario y direccion,

Recomendacidn:

Despiies de tomar en oficinas a revision las facturas de proveedores, se deben verificar que
contengan todos Jos requisitos fiscales y las factuzas a las que les falte algiin requisito, no
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deben ser pagadas y regresarlas al proveedor en la proxima revision de facturas que se

realice, para que se cambie dicha factura y no perder de vista que contabilidad debe tener
provisionado dicho gasto,

{03 Tequisitos fiscales que se deben cubrir en toda factura o recibo que se elabore, son los
siguientes: '

a} Debe contener impreso €l nombre, denominacidn o 1azon social, domicitio fiscal ¥ clave
de Registro Federal de Contribliyentes de quien los expida (del proveedor) Tratandose de
contribuyentes que tengan mas de un local o establecimiento, deberan sefialar en los mismos
e} domicilio del local o establecirmento en el que se expidan los comprobantes.

En el ¢aso de gastos efectnados en los restaurantes, deberemos pedir que ancten domialio
{completo) de la tienda respectiva, en €l casa de oficinas serd ¢l domcifio de 1a misma.

b} Debe contener impreso el namero de folio,

“Este punto se refiere al piamerd consecutivo que toda facturacion debe contener, sea Persona
Fisica ¢ Moral” y que viene a sér ]a referencia que normalmente se usa para pago de gastos y
que penmite que no se¢ dupliquen las facturas”,

¢} Debe anotar lugar y fecha de expedicion,

“Se refiere al lugar en donde se realiza la compra si ¢s en México, D.F., Toluca Edo. de
México, e1c.”

d). Debe anotar clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien
expide comprobante y ntimero de folio y afio de expedicidn de la cédula fiscal del cliente.

) Canlidad y clase de mercancias o descripeién del servicio que ampare el comprobante.

“Deben pedir que Jes detallen el nimero de articulos y una descripeidn clara de lo que se esta
comprande y no permitir que le pongan VARIOS,

f) Valor unitario e 1mporte total en nlimero y letra, asi come el monto de los impuestos gue
en los [érminos de fas disposicignes fiscales deban trasladarse (en el case del IVA).

“Este punto nos dice que deben anotar en la factura que nos entregan, el precio unitario del
bien o servicio, asi como ¢l manto total, en niimero y letra y que debe llevar estipulados los
1mpuestos que nos estén cobrando adicionalmente, en la mayorfa de los casos se refiere al
IVA (Impuesto al Valor Agregado)”.

2

g) En ¢l caso de material importado, debe contener nimero y fecha del documento aduanero,
asl como nombre de 1a aduana por la cual se realizd Ia importacién, esto en el caso de que
correspondan a ventas de primera mano de mercancias importadas.
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“Esto es para empresas que se dedican a importar bienes ¥ que Jos venden sin procesarlos, las
cuales tienen obligacién de anotar en sus facluras, con que agente aduanal importaron sus
articules ¥ que nimero de cuenta aduanal y pedimento de importacion utilizaron”.

"3 Al revisar las facturas pfovenientes del restaurante y pagadas en oficina, se observo que la

mayoria de ellas nio cuentan con la respectiva 6rden de compra

Recomendacion:

Elaborar 1a orden de compra antes de efectuar ¢l pedido y solitar al gerente responsable del

- restavmante que autorice el pedide del producto o servicio a realizar, en caso de requerir

autorizacién del supervisor de operaciones (alpin gasto mayor de $ 2,500 00) también debe
firmarla éste Una vez debidaniente autorizada la orden de compra, se deben comunicar con
el provecdor respective y realizar el pedido del producto o servicio deseado.

Cuando el proveedor les entregue ¢l servicio o producto solicitado deben cotejar su factura
con su respectiva érden de compra (debidamente autorizada) y verificar que el bien fisico esté
completo ¢ tratindose de un servicio, que €sie se haya realizado cormrectamente.
Posterrormente deben sellar a factura del proveedor ¥ sus respectivas copias. quedaise con
una copia de la factura (se envia a oficina para su posterior pago) y darle nuestra copia de
orden de compra al proveedor para que éste 1a anexe a su factura original y cuando Ja lleve a

. revisidn en oficinas, venficar que dicha factura cumplhi6 con su orden de compra y ne cxiste

problema alguno para su pago.

EN INVENTARIOS / COSTOS ;

1. Al comparar el costo de distribucion registrado en el estado de resultados previo que
clabora el restaurante, contra €] regisirado por contabilidad del mes de diciembre de 1997,
existe una diferencia de més enl importe determinado por ¢l restaurante de N$ 5,007.00  que
se debe a facturas del mes de noviembre de 1997 consideradas de mds en ef restaurante.

Recomendacidn:

S¢ deben tener los registros d? facturas que correspondan al mes que se trate, &s decir no
mezclar facturas de fin de mies que termind con las del mes que inicia, al menos que
correspondan a la provision fealizada, debiendo cotejarlas con los respectivos pedidos y
recepciones de camiones gue iuvicron durente el transcurso del mes, asi como venficar €l
monto del producto comprado‘contra la relacion mensual que envia el Proveedor 1, por las
compras que Je realizamos en & transcurso del mes.
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2. En alpunos dias que se revisd la comida de empleados, se detecté en dos de ellos que [o
anotade en el programa de la computadora no coincidié contra lo que reporta el ticket de la
caja registradora, siendo mayor el nimero ingresado a la computadora, como sigueel 01-
dic-97 por 15 cocas grandes, 8 hamburguesas y 6 papas medianas y el 07-ene-98 por 11
hamburguesas, 7 papas chicas, 4 jugos, 10 cafés y 12 pays -

Recomendacion:

Se deben verificar que los preductos que se metieron en meni tickets por comida de
empleados a ta caja registradora, sean los mismos que se anotan en la computadora para tener
Ja seguridad de que el costo de comida de empleados es el correcto. Ya que en este caso
dicho costo queds sobrevaluado.

3, Al revisar el desperdicio crude y desperdicio completo se detecto :
a) Que ta hoja de Desperdicie no es firmada de manera consistente por los gerentes.

b) Dt tres dias que se revisaron del mes dc ene-98, se encontrd diferencias de los nimeros
anotados en la hoja de desperdicio, contra lo anotado en la valuacion de desperdicio
(programa de la computadora), dichas diferencias ya totalizadas se anotaron de mds en
la vatuacion del desperdicio (computadora) como sigue : En came 23 piezas, en pan
regular 31, en polio 23 piezas y 17 piezas de pays.

&) Los costos vulizados para la valuacion del desperdicio en el mes de diciembre de 1997,
mismo que fue reportade a contabilidad para su registre, corresponden al mes de
noviembre de 1997.

Recomendacion:

a) Se debe firmar ¢l formato de registro del desperdicio por el gerente en tumo de
producceion, ya que con eso se respalda que dicho producto realmente fue

desperdiciado.

b) Se deben verificar que Jos productos que se registraron en la hoja de desperdicio
coincidan con los anotades en la computadora, parz tener la seguridad de que el costo
de desperdicio es el correcto. Ya que en este caso dicho costo quedd sobrevaluado.

¢} Los costos de cada mes, enviados de oficina al restaurante deben ser cambiados en

cajas registradosas y.en programas de computadora el primer dia del nuevo mes antes
de iniciar 1a operacion 6 en la noche antes de realizar el cierre del sistema.
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4. Al revisar las transferencias de productos por los meses revisados, notamos en los
formates ulilizados, gue no existe consistencia en la firma del gerente que entrega y tampoco
en Ja det gevente que recibe.

Recomendacion:

Toda transferencia de productes que realicen de un restaurante a otro, el formato de
teansferencia en donde anoten el producto que sale debe estar firmado por ¢l gerente gue
entrega dicho producto y a su vez el gerente que recibe debe firmar de conformidad que esta
de acuerdo con el total de ptoducto recibido Para tener la seguridad que el producta
realmente salié del restaurante para ser ingresado en el ofro restaurante y evitar fuga de

producto
5. En 12 revision del Inventano Fisico del 31 de enero de1998, se obsend -

a) Antes de empezar 1a operacion de la tienda, tenfan varias cajas abiertas de un mismo
producio

b) Al elaborar un analisis de producto inventariado en basc a usos, se determiné que!

: - Ef potlo se encontr6 excedido en 4 cajas.

i - Sobres de catsup excedidos en 3 cajas.

. Sobres de jatapedlo v agridulee excedidos en 4 cajas,
- Carnes se encontraban excediadas ¢n 7 cajas.

¢) Durante €l tiempa que. permanecimos en el restavrante, fa masoria de los dias ias
pucrias de Ja bodega y de la cdmara de refrigeracidn y de congelacién, pennanccieron
sin jlave d candado.

Recomaendacion:

a) Para tener un mejor conirol del producto que utilizamos diariamente, s¢ recomienda
mantenec un stock en cocina y fener abierta una sola caja de cada producto y respetando
13 fecha mds cercana a caducar.

b) Asi mismo s muy imporiante que se tome en cuenta para la elaboracion del pedido, las
piezas suejtas que se tengan inventariadas, asf como analizar el pedido en relacion a las
ventas estimadas y a una semana real de ventas comparable con |2 semana que vayan a
pedir, lo cual permitira fener un mejor control en las cajas solicitadas y evitar que ¢l
restaurante s encuenire sobre inventariado, lo que significa tener dinero parado (sin
ningiin beneficio) y que a su vez puede dar origen a mayores pérdidas de producto.
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¢} La politca de la empresa s tener bodegas y cdmaras de congelacidn y de refrigeracién
cerradas todo el tiempo con candado 6 llave, para tener un mejor resguardo y €l
adecuado manejo de bsos y stock de los productos que utilicen.

6. Al revisar y realizar inventario de mudiccos al 31 de enero de 1998, se observd que no
yiesien un control en el restaurante de las existencias de muiiccos, ya que no pudieron damos
cifras contra las cuales pudierarmos determinar s1 el nimero de miiecos mventariados eran las
que debian existic y no se tenia el tiempo necesario para haber realizado un amarre de dichos

mufiecos al 100 %.

Recomendacian:

Elaborar inventarios diarigs de muficcos, no abrir mis de una caja de ellos y cuando se abra
una nueva caja se deben elabofar bolsas con contenidos de un ndmero fijo de muiiecos (20)
para ser entregadas al iniclar su turno el cajero y de esta forma a través del corte de caja del

" cagere determinar posibles faltantes al finalizar su tumo Asi mismo al finalizar el dia

vertficer que el nimero de milijecos del inventario mnicial menos las ventas y menos los
posibles faltantes de cajerds. coincida con ¢l niimero de muiiecos contados al finalizar ei dia.

EN NOMINAS :

1. Por lo que respecta a recibos de némina de empleados, gerentes v listados de cheques de
nasnina encontradosen ¢l restawrante, las observaciones fueron:

+ Se cneontraron scis casos de empleados que se les entregd su cheque de némina y que no
firmaron su recibo correspondiente.
+  Se encontro un caso de un ¢heque de un finiquito entregado y que 1a hoja del finiquito no

fue finmada por ¢l empleado.
«  En algunos casos los empleados no estdn firmando en el listado de némina de cheques,

cuandg se les entrega su cheque del pago de nomina.

e No ¢xiste consistenciaen la firma del gerente en los listados de cheques de ndmina, cuando
entregan a los empleados sus cheques de némina.

« Los cheques no entregados @ empleados por ndémina o finiquilos no se estan cancelando y
enviandoa oficinas al fes de no haberse cobrado.

¢ Eaiste retraso aproximado de tres meses en el envio a oficinas, de los recibos de nomina,
listadas de cheques de emp!eados y recibos de némina de gerentes, lo cual puede ocasionar
cl extravio de Jos misrmos al estar tanto tiempo en el restaurante.

Recomendacion:
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Siendo recomendable para estps puntos que los gerentes se aseguren que antes de entregar
cualguier cheque por némina, atie el empleado les fimme el recibo correspondiente, les firme en
el listado de cheques y que effo mismos firmen en e} listado de cheques como respaldo de que
persena eatregd el respectivo cheque de némina.

Asi mismo es importante para evitar exiravie de recibos de empleados o gerentes, que éstos
después de un mes de haber estado en el restaurante, se manden de regreso al departamento de
néminas en oficinas, asi como los cheques que no hayan sido cobrados, os cuales deben estar
debidamentecanceladosy relacionados

EN CONTROL INTERNO :

1. At observar el procedimientt} de cortes de caja se cbservd, que estaban trabajando en la la
misma aita de un cajero (en ! caja regstradora), con dos personas diferentes, ya que al
terminar el lumo del primer ¢ajero, hacian un subcorte (corte sorpresa ) que le daban el
caracier de corte final e ingresaban otra gaveta con otro cajcra diferente, para que siguicra
marcando en ta misma cuenta ¥ caja del primer cajero, de tal forma que en los cortes de caja
anolados en ¢l sobre de ventas dnicamente aparecia el nombre del primer cajero y con el
importe de la venta tolal del dia.

Recomendacidn:

La caja registyadora debe ser operada por un solo cajero y hasta que sea retirado y le realicen
su corte de caja final, no, puede ser ingresado otro cajero con el mismo nombre del cajero
antcrior y con su misma verta, Asi nusmo s¢ recomienda ver la politica de caja para
empieados que se comenta al finalizar las observaciones.

2, No se estan anotando los cdrtes sorpresa que se elaboran a los empleados, en ¢! libro de
contadores, por lo cual o sabemos si estan cumpliendo con )a politica de elaboracién de
cortes sorpresa y si estan dando seguimiento en caso de existir sobrantes o faltantes, ¢n el
corte final del cajero. ’

Recomendacidn;

Se deben elaborar dos cortes Sorpresa por urne de gerente, para lo cual deberdn sacar un
subcorte de ventas de fa gaja registradora, contando lo que tiene el cajero y comparandolo
contra el subcortc de ventas y NO DECIRLE al empleado COMO SALIO, ya que deberdn
dar seguimiento en su corte firlal para que en caso de traer un sobrante o faltante determinado
en ¢l corte sorpresa, éste debe #parecer al final de su corte
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3 Las sbservaciones en cuanto & [a revision de tickets de comida fueron las siguientes:

¢ Existe relraso de dos seimanas en que o s¢ han enviado los hickets a oficinas.

-« No hay consistencia por pafnc de los empleados en marcar la tecla de tickets en la caja

registradora, cvando reeiben estos vales como medio de pago.

« Enlos cortes de cajero§ los gerentes no estan verificando que los sobrantes de efectivo que
existen por concepto de tickets de comida (hickets restaurant, restocheks y efectivale) se
estén reportando en su wotatigad por el cajero; por ¢yemplo al revisar del dia 1 at 7 de enero
de 1998 existieron sobrantesno reporiados por cambio de tickets de $ 92.60,

Recomendacion:

Al elaborar los certes de cajeres, la media del corte de Ja caja registradora indica et importe de
los nickets restaurant (por Ja ven:la) y ¢l importe de los tickets gaveta (tickets recitndos), siendo
ésie alume 1pual o superiof al importe de tickets restaurant debido al cambio que no se regresa
at clicnte cuando paga con'esta clase de tickets; cambio que debe ser reflejado al final del dia
como un sobrante de efectivo. Por lo cual los gerentes deben verificar al hacer el corte de ventas
al cajero, que dicho sobrante en tickets de comida exista fisicamenie y que sea reportado cn
dentro del gren total de sobrantes del dia asi mismo se recomicnda ver la propuesta de polinca
para tickels de comida que se comenta al finalizar las observaciones

4. 1.as observacionesen cuanto a 1a revisién de rollos de auditoria del mes de diciembre 1997 y
de encro de 1998, fueron las siglientes

e Deldia 21 de dictembre al momento de ta revision no estuvieron los rollos de anditoria de

tas cajas 1y 9.
+ Rellosde auditoria que faltaron del mes de enero de 1998 al momento de la revision

Dija Numero de Caja
4 4

5 9

6 1y9

18 3

22 9

* Rollosde auditoriadel mes de diciembre de 1997 con impresién encimada:

Dia * Niimero de Caja
6 6
7 6
10 - 1
il 6
12 ’ 1y2
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13 b
25
27 5

=)

Como se puede observar la caja no. 6 tiene problemas de impresién en el rallo de auditoria

Recomendacion.

Se debe fener un controf diafio sobre tos rollos de auditoria de las cajas registradoras,
asegurarse que Ja impresién de jodo el dia estd completa, legible y que na les falie algin rollo,
ya que son ¢l soporte del reng!fO de todas las transacciones que realiza cada caja vegistradora
durante ef dia y en caso de faltér algdn rollo de auditoria, se recomienda Jevantar un acta ante
Minisictio Publico o Juez Calificador para que tengan el respaldo ante una posible revisién de
la Scerctaria de Haclenda y Crédito Publico  En caso de tener problemas con las cajas
registradorasen cuante a Ta impresion de {os rollos de auditaria, se recomienda de ser posible
no utilizar dichas cajas, hasta que estén debidamente reparadas, recomendando que sea reparada
la caja 6 paraevitar que siga teniendo problemas de impresion en el roilo de auditoria

5. Al elaborar las facturas de clientes no estdn anolando el nimero de folic de la cédula del
R F C. del] cliente, en [ugar de anotar el mimero de transacctdn de la caja registradora, es1dn
anolando el niméro de orden y no hay consistenciaen anotar la direccidn del chente.

Recomendacién:

Al elaborar las faciuras de 1os clientes, se debe anotar el nimero de foho de Ja céduladel RF.C

del cliente, para dejar evidencid que se verifics que el cliente esid registrado ante Ja Secretaria
dc Hacienda Asi mismo debemos anotar el nimero de transaccion de la caja registradora en
jugar de anotar ¢l nimero de drden, ya que el niimero de transaccién (for ever) nunca se repite y
cumplir con anotar todos los dafos que se requieren como se muestra én la propuesta de politica
para llenado de facturas de clientes que se comenta al finalizar con las observaciones

6. Lt archivo muerto de rollos de auditoria, sobres de venta y facturas de clientes, no s¢ esta
mancjando adecuadamente, ya:que el restaurante no ha cumplido con enviarlo a tiempo a la
bodega de archivo muerto, tenigndo un retraso de siete meses que no envian a dicha bodega, Jo
que puede ocasionarel extravio de este tipo de informacion que es de suma importancia para el
respaldo de Jas ventas que generamos, ante una posible revision de la Secretaria de Hacienday
Crédito Publico.

Recomendacion:

Enviar cada mes a la bodega de archivo muerto, ta informacion correspondiente a los meses
de retrasa, dejando en el restaurante ¢l mes que estd corriendo y el ines inmediata anterior

126




Asi mismo se recomienda ver la propucsta de la politica para resguardo de archivo muerto
que se comenta 2l finahizar con fas observaciones.

7 Al haber realizado el arqueo de caja fuerte ei dia 25 de ¢nero de 1998, se observé lo
siguiente:

e No tienen un fondo fijo de caja fueric autonizado. Asi mismo se pudo observar que estdn
excedidos en dotscién de morralla {(cambio). ya que el dia del arqueo tenian listo para
depositar un envase por $ 3,200 00 en cartuchos de monedas, en el arqueo se contaron $
10,000 00 en morralta y al dia siguiente 1ban a reeibir § 10,800,00 en mormralla.

» Seencontraronen caja chicavales por faltantes de gavetas de $ 130.63, uno del 10-10-97y
¢l otro no tenia fecha; vales por § 245.00 (caja chica) y $ 35.00 (gaveta de cambio) por
concepto de 1axis, de los cuales no hay nombre y firma del gerente que los autorizd.

e Se encontraron en caja negra (cambio de tienda) tres vales por gastos a comprobar que
sumanun importe de $ 4,617 87, como sigue

a) Por cobrar a Proveedor 1 § 805,00 por reparacion de périiga (tubo con que se cierra el
acceso al estacionamiento),que descompuso ef camidn de etlos

b) Por reparacién de una ¢aja registradora que descompustieron dos empleados (Edvino
Espinosa y Juan Zaraut) al haber estado jugando en un cierre, ya que lanzaron una cubeta
con apwa }a cual cayd encima de la caja registradora, ¢l importe que pagaron por éste
concepto fue de § 2,676.87 los cuales me comentd Edson Hernandez (gerente responsable
del restaurante) que se los van a cobrar a dichos empleados, quienes de puile y letra
anotaron en la factura original de Compuconttol que estdn de acuerdo en pagar dicha
reparacion

¢) Un vale por § 1,136.00 que viene del 15 de octubre de 1997, de los gerentes Sal] Tormes
(334}, Cecilia Tellez (334), Luis Diaz (134) y Daniel Vargas (334), por una carpela
organjzadora que habia dejado de muestra un proveedor y que fue extraviada, De esto me
comentd Edson Herndndezgue durante el mes de febrero de 1998 van a pagar dicho vale.

Recomendacidn:

Es importante retomar la Politica de Caja para Geremes Ceruficadosy la Politicade Caja Chica
de Ia cval se anexa propuestaal finalizar fos comentarios de las observaciones.

Por o que respecta al forido fijo de caja fuerte, se recomienda elaborar un estudio del importe
maximeo de efectivo que debentener el fondo de casa fuerte, respetandotemporadas altas y bajas
de ventas y determinando el importe para fondo de gavetas, fondo de caja chica y fondo de
cambio, evilando que la caja fijerte se exceda de dicho monio autorizado.
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Por wltimo y como se mencioné al principio de éste informe, en seguida encontraran la
propucsia que estamos haciendo de peliticas encaminadas a reforzar el control interno
administrativo del restaufanie, mismas que deben ser analizadas y elaborarnos los
comentarios que crean comvenientes, para estar en condiciones de emtirlas, explicarias y
darles seguimiento Las politicas propuestas son las siguientes :
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO:: FOLITICA PARA RESGUARDO DE ROLLOS DE
" AUDITORIA, FACTURAS DE CLIENTES Y
SOBRES DE VENTA EN LA BODEGA DE

ARCHIVO MUERTO.

NUMERO FECHA l EMITE HOJA 14

OBJETIVO.

Tener Ja seguridad que el archive muerto por rollos de auditoria, facturas de clientes y sobres de
ventas, que representan la informacion que respalda las ventas de la empresa, se encuentre completo
y seguro en bodega de archivo muerto,

1. Al finalizar i mes, los roljos dé auditona, facturas de clicntes y sobres de venta se deben guardar
en caja de archivo muerto (CAFAS DE PAPA CONGELADA), respetando lo siguiente,

2) En una caja por mes meter los sobres de venta, el file de facturas de chentes (en una bolsa de
plastico para que la documenizcion sc mantenga en buen estada) ¥ las bolsas de os rollos de
audnoria, venificando que no fes falte nada

b) La ¢aja de archivo muerto a utilizar debe ser la de papa congelada

¢) La caja de archivo muéne con los rollos de auditena, facturas de clientes y sobres de venta, se
debe sellar con cinta canela y,en los sellos poner la firma del Gerente General. El sellado de la
caya debe ser en Ja bedega de archivo muerto, una vez que sea recibida y venficada por Ja persona
responsable de lz bodega.

d) Debe rotularse la cajaen Ja }xme posterior, anterter, en el lado dereche y lade 1zquierdo, con un
“NUMEROC DE FOL10” que identifique a cada tienda

El ndmero de folio se debe efaborar con las tres primeras letras del restavrante, seguidas de las
dos altimos nimeros del afio que se rate, el mes que corresponda (en niimero} y finalmente e!
nimerp del dia.

EIEMPLO DE ELABORACIONgDEL NUMERC DE FOLIO:
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ALIMENT(:JS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO : POLITICA PARA RESGUARDO DE ROLLOS DE
AUDITORIA, FACTURAS DE CLIENTES Y

SOBRES DE VENTA EN LA BODEGA DE
ARCHIVC MUERTO,

NUMERO FECHA EMITE HOJA 214

Suponiendo que el restauranfe de Pedregal envia su caja de rollos de auditoria y sobres de venta del
mes de noviembre de 1997, el dia 16 de enero de 1993, el namero de folic que le corresponde es:

PED930116

PED = t.as tres primeras letras de la tienda

93 = El afic en qug estamos

el = El mes en que se entreguen la caja a la bodega de archive muerto

16 = El dia que dorresponda del mes en que entregan la caja a la bodega de archive
muerto, €n este ¢jemplo se supone que fa fecha de entrega fue ¢l 16-01-98

2. Se debe tener una relacién por restaueante, de las cajas que se manden a bodega de archivo muerto
y donde hay que anotar lo siguicate:

a) Fecha del dia en qye se manda

b) Nimero de foho qgue le corresponda

c¢j Concepto detalladﬁ; del contenido de la caja

d) Nombre y firma d¢l gerente general del restaurante, que avala el contenido de la caja.

¢} Nombre y firma de la persona que reciba la caja que entreguen, en la bodega de archivo
muerto

3. Las cajas de rolles de auditorias, facturas de clientes y sobres de venta, deben ser llevadas a la
bodega de archivo muerdo, pdr el gerente responsable de cada restaurante.

4, En caso de no cumphr cpn los puntos anteriores del 1 al 3 que son aplicables a todos los
restaurantes, no se recibira ni@lguna caja en la bodega de archive muerio.
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TiITULO: POLITICA PARA RESGUARDO DE ROLLOS DE

AUDITORIA, FACTURAS DE CLIENTES Y
SOBRES DE VENTA EN LA BODEGA DE
ARCHIVO MUERTO.

NUMERO FECHA EMITE HOJA 3/4

5. Ios rollos de auditorias, facturas de clientes y sobres de venta que se lleven a la bodega de archivo
muerto deben atender a lo siguients:

a) Al empezar un nuevo mes ponerse de acuerdo con el gncargada de la bodega para saber
que dia y a gue hora tlevafan su archivo muerto a la bodega correspondiente, en el mes que
¢ trale

b} Unicamente tener en su restaurante, la informacidn del mes que esta corriendo, la del mes
inmediato anterior v Ja def mes atrasado que estan por cnlregar.

¢) El gerente responsable del restaurante que no entregue su archivo muerto a tiempo, se hard
acreedor a Jas sanciones correspondientes.

6 El encargado de la bodega de ar¢hivo muerto, al recibir las cajas de los restaurantes, debe verificar
el contenida de las mismas atendiendo al mes que le entreguen y asegurarse que €l nimero de sobres
de venta, y de bolsitas de rotfos dg auditoria, corresponden al nimero de dias del mes que entregan,
asi como las facturas de clientes que le entreguen estén completas y no falte alguna, para lo cual debe
¢laborar unz hoja de controf que contenga lo siguiente.

a) Fechia del dia en que recibe la caja

) Restaurante de donde procede la caja

¢) Nimero de fotio de la caja

d) Conceplo detallado del fontenido de [a caja.

e) Nombre y Firma del gerente responsable del restaurante,

f) Nombre y Fimma del entargado de la bodega que recibe la caja.

7 Queda claro que los imicos departamentos que tienen acceso 2 los rollos de auditeria, facturas de
clientes y sobres de venta que sé encuentren en bodega de archivo muerto (con previo aviso al
responsable de la bodega), seran €l responsable del departamento de Auditoria Interna, los gerentes
responsables de cada restaurante y ¢l Gerente Administeativo.
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

POLITICA PARA RESGUARDC DE ROLLOS DE

TITULO :
AUDITORIA, FACTURAS DE CLIENTES Y
SOBRES DE VENTA EN LA BODEGA DE
ARCHIVO MUERTO.
NUMERO FECHA: EMITE HOJA 414

% Al finalizar el ines de recepcion de archive muerto y como seguimiento al cumplimiento de esta

politica, ¢l encargado de la bodegs de archivo muerto debe emiir un informe de los restaurantes que
o entregaron su archive muertd y enviar dicho reporte al gerente de operaciones con copia al
supervisor d¢ operaciones corresppndiente y copia al gerente de auditoria interna

DHRECCION GRAL.

FINANZAS

REC. HUMANDS OPERACIONES
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A, DE C.V.

WMANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

<
-

TITULO : ) POLITICA DEL LLENADO DE FACTURAS DE
CLIENTES

NUMERO FECHA EMITE HOJA 113

OBIETIVO.

Cenccer |a importancia que tiene ef cuidado ¥ manejo de las facturas de clientes que se elaboran en
restaurantes, asi como mantener €1 control de las mismas, ante una posible revisién por parte de la
Secretana de Hacienda y Crédito Publico.

1 Elaborar su factura al cliente que lo solicite, siempre y cuando muestre su cédula de identificacion
fiscal

2 £ gerente de servicio es el encargado de hacer la factura de cliente y en la misma dcbe anotar
después de poner ef RFC, el nimeyo de folio de la cédula y se aflo de cypedicidn

3, Unicamente se puede elaborar la factura, cuando el cliente presente su ticket respectivo de [a caja
registradora que corresponda (ticket previo de la compra), quedando prohibido que elaboren alguna
faciura sin fa presentacion de diche ticket.

" 4. Al elaborar las faciuras hay que anotar todos los datos que requicre la factura como son”

- a) Nombre: Poner ei nombre del cliente que la solicita, sin abreviaciones y tal como lo muestre su
cédula de identificacion.

b) RF.C: Anotar ¢l registro federal de contribuyentes que tiene registrado en la cédula de
identificacion fiscal del cliente.

¢) Direcc16n* Se debe pedir al clignte ¢f domicilio fiscal v anatarfo en este renglén, en caso de que ¢]
cli¢nte se niegue a darlo, debera anotarse “Na Proporciono Direccion™.

d)México, D F, a* Corresponde anotar fa fecha del dia de elaboracién de la factura
¢} Pedimento No., Anotar el nlimero del pedimento con que se importé la mercancia {(en le caso de

articulos de boutique, mufiecos y otros articulos de venta no producto que sean de procedencia
extrangera), este daio deberdn conseguirlo con el departamento de contabilidad 6 con el departamento

de tesoreria
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO : ' POLITICA DEL LLENADO DE FACTURAS DE
CLIENTES
NUMERO FECHA EMITE HOJA 213

fy Fecha® Anotar Ja fecha en que fue imporiado el articulo respective, también conseguirin esta fecha
con cf departamento de contabilidad o con el departamento de tesoreria,

g} Advana Se debe poner ef nombre de la aduana, 2 t1ravés de la cual fueron importados los articulos
que s¢ venden, este dato lo deben consegwr con el deparlamento de contabilidad o con el

departamento de lesoreria,

h) Venta segun ticket No . Se debe anotar el nimero del ticket de fransaccién consecutiva que anota
ta caja registradora en ef ticket por la compra realizada,

1) Caja No.» Anotar ¢} niimero de la caja registradora en Ta cual el cliente realizé su compra y que
aparece en le ticket del chente

1

) Consuma Anotar ef importe de la venta sin incluir el [IVA
k} IV A 15%- Desglosar el importe al valor agregado respectivo
i} Total Se debe poner el imponté total de fa venta {incluyendo el IVA}

m) Observaciones Se debe utitizar principalmente para poner el importe total de la factura en letra, y
si tuvieran que anotar alguna olra observacion, como serfa el concepto del producto comprado,
escribirlo abaja del importe total que fue anotado en la letra,

S, Una vez que se elabore Ta fadtura se debe cancelar el ticket de la compra, utiizando el selfo de
cancetado en la parte de enfrenté y engrapar dicho ticket a la factura original, para ser entregada al
clicnte respectivo La copia rosaf debe ser archivada en el restaurante dentro del orden consecutivo
que tengan por las facturas elabofadas, sin que falte alguna factura

£ a . . . .
& En gaso de cancelar alguna factura, el original y su copia rosa hay que archivarlas en el expediente
de} consecutivo de facturas elaboradas en el resturante,

7. Las facturas se deben elaborar una por cada ticket que presente el cliente, en caso de que la venta
sca por consumo y asticulp de vehia no producta, se debe hacer una factura por el consumo y otra por
la venta no producto, {debiéndo éngrapar el ticket del cliente a tas dos facturas elaboradas) ast mismo
esta prohibido elaborar una factura por el importe de dos o mis tickets.
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§ Cada gerente responsable de un restaurante debe tener cuidado de mantener un stock suficiente de
facturas, de acuerdo a las necesidades requeridas y evitar quedarse sin ninguna de ellas

9 Queda prohibide prestar facturas de un restaurante a otro, el gerente que na réspete este punto se
hard acreedor & las sanciones respectivas.

Procedimiento para el Resguardo de las Facturas en restaurantes.

§ Cuando les sean entregado los blocks de facturas al gerente responsable de cada tienda, debe
vegificar que el folio de las msmas esta completo

2, Los blocks de facturas que estén sin utilizar, deben ser guardada en fa caja fuerte del restaurante,
en sobre sellado con Ja firma del gerente responsable del restaurante ¥ ser éste el encargado de ir
sacando blocks de facturas en fa medida que se requieran.

3 De! block que estén utilizando, deben sacar facturas par un nimero fijo de dia {use), dependiendo
tas que clabore cada restausante (5, 10, 15, 20, etc.), para facilitar su control, {esto lo realizara ¢l
gerente abridor encargado de cajg fuente), en el caso de no haber utilizade todas las facturas en el
transcurso det dia, el gerente cerddor debe regresar a fa caya fuerte las facturas que no se uithzaron y
ser las primeras que se utilicen gl Eﬂia siguicate,

4. Al terminar de elaborar un blogk de facturas y utilizar uno nueve, deben tener cuidado en utilizar
el gue cormesponda de acuerda al gémero consecutivo que prosiga.

5. Las copias rosas una vez deipegadas de [a ariginal (por €l dia que transcurre), se deben 1
archivando en folders (tamafo media carta) con broche BACCO por separado, en nimero
conseculivo ascendente, para evitar que se pierda alguna de ellas,

BIRECCION GRAL “—FIRANZAS REC. UMANGS OPERACIONES
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Mantener el porcentaje de devolugiones abaje del rango permitido y asegurarse que fueron realizadas
debidamente

1 - Las unicas personas autor:zadas a realizar una devolucidn en cada restaurante, son los gerentes
ceruificados.

2. Queda prohibdo para los gerentes certificados realizar una autodevalucidn a excepeidn de que
solo se encuentre un gerente y un £mpleado en el restaurante.

3. La efaboracién de una devolucién debe realfzarse en la caja registradora que corresponda a fa
compre gue hizo el cliente,

4 - Para reabizar la devolucidn al dliente, debe estar presente el casero de Ja caja registradora donde se
realice dicha devolucidn.

5.- Al momento de efectuar una devolucion se debe:
a) Preguntar el motivo al cliente de porqué desea la devolucion.
b) Pedirle al cliente su ticket dé compra de la caja registradora

<) Peditle al cliente que nos regrese el producte motive de devolucién, el cual deberd anotarse en
et desperdicio complefo del dia,

d) $c debe marcar e} producio devuelto en fa caja registradora, para obfener el ticket de fa
Jevolucion, procurando sacarlo de la caja registradora con un espacio adicional después de
impresa la devolucion (dejdr correr el ticket antes de cortarlo) que permita anotarle en la parte
posterior los siguientes datds:

Nombre def cliente, direccién, teléfono y pedirle al cliente que firme de conformidad después
de haberle entregado el efectivo motivo de 1a develucidn

-Nombre ¥ firma del empleado (cajero) al que le realizaron la develucién

-Nombre y firma del gerente que realizé [a devolucién.

136




t\.-\

ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO : . POLITICA PARA DEVOLUCIONES

NUMERO FECHA EMITE HOJA 212

_Motivo de la devolucion.

¢) E1 uchet de la compra del eliente junto con el ticket de la devalucién deben ser engrapados y
dejarlos en la gaveta de la caja registradora del empleada al que le hicieron la devolucion,
éste empleado debe enttegar ambos tickets junto con su gaveta de caja, al gerente que le
realice su corte de cata

6 - El gerente que realice cottes de cajeros y observe que la tira media de la caja registradora del
cone del cajero tiene marcada alguna devolucion, debe asegurarse que el cajero I esta entregando el
ticket de la compra del cliente y ebticket de la devolucion y verificar que el imperte de la devolucién
o devoluciones coincida con lo marcado en la tira media de la caja registradora En caso de existir
alguna diferencia o faltar algln nr.iket debe ser aclarado en ¢} momento para saber a que persona se
debe sancionar y cobrar dicha devolucidn.

7 - Las devoluciones realizadas en el transcurso del dia, €} gerente en turno debe anotarlas en el hbro
de contadores para tener un resumén por dia, registrando lo siguiente:

ay Numero de caja

b} Nimero det ticket del chente

¢) MNimero del icket de fa devolucion,

d) imperte de la develucion.

e) Nombre del cajera

£) Nombre det gerente que realizé la devolucién

g) Motiva de la devolueidn.

h) Totalizar el importe de lag devoluciones por dia,

8 - £l gerente cerrador €s ¢] responsable de totalizar las devoluciones del dia y asegurarse que existan
1odos los tickets de clientes y deboluciones que soportan el total de las devoluciones, mismos que
deben estar archivados en el sobrede ventas def dfa comespondiente

DIRECCION GRAL ’ FINANZAS REC. HUMANQS OPERACIONES ‘
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OBILTIVO.

‘Fener 1a segundad y confianza que el dinero y valores gue existan cn caja fuerte del restaurante, se
encuentren bien resguardados y se @¢ el adecuado manejo de los mismos.

{ - Deben fener acceso a la caja fuerte, dnicamente Gerente General, Primer Asistente, Segundos
Asislentes, :

2 . Cfecluar cualro conteos por digy registrarlos en el sobre de ventas del dia, de la sipuiente forma*

a) Turno abndor El gerenle que tenga a cargo abrir el restaurante en Ja mahana, es su
responsabitidad realizar ¢l PRIMER conteo de caja fuerte

b} Turno wtermedio E) gerénte abnidor junto con el gerente imicrmedio deben efectuar el
SEGUNDO conteo de caja fuerte AL MISMO TIEMPO lo cual tiene como finalidad trasladar la
responsabilidad de la caja fuerte del gerente abndor al gerente intermedio ¥ evitar posibles
crrores en et conteo de 1a caja fuerte.

¢} Tumo nocturno  Ei gerenfp intermedio junto con el gerente cerrador deben efectuar el
TERCER conteo de caja fuette AL MISMO TIEMFPO, lo cual tiene como finalidad trasladar la
responsabilidad de la caja fuefte dek gerente intermedio al gerente cerrador y asi evitar errores en
¢f contee de 1a caja fuerte

d) Tumo nociurno El gerentd encargado del crerre del restavrante, debe efectuar el CUARTO ¥
uliimo conteo det dia, sfenda’[a persona responsable del efectivo, cheques, tickets de comida ¥
demis documentos de valor qie hayan quedado guardados al final del diaen la caja fucrte.

3 . En ¢l caso de restausantes que cuenten con dos turnos de gerentes, deben confarse tres veces al
din Ia caja fuerte y regisirarse en &1 formato autorizado, de 1a siguicnte forma:

a) Turno abridor. EI gerent:e que tenga a cargo abrir €] restaurante en la mailana, es su
responsabilidad realizar el PRIMER conteo de caja fuerte
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b) Al entregar el restaurante el gerente -abri dor al gerente cerrador, entre ambos deben realizar
el SEGUNDO conteo de cdja fuerte AL MISMO tiempo responsabilidad de la caja fuerte al
gerente cerrador y evitar posibles errores de conteo.

¢) Turno nocturno. El gerente encargado del cierre del restavrante, debe cfectuar el altimo conteo
del dia, siendo la persona yesponsable del efectivo, cheques, tichets de comida y denids
docomentos de valor que hayan quedado guardados al final del dia en 1a caja fuerte

4.- Una vez registrado el contec'en cl sobre de ventas, no se permitird ni se tolerara tachaduras o
cumendadoras, recomendando para evilar esta Situacién que una vez anotados los impories y la
firma del o los gerentes que, cfectuaron el canteo, se protejan pomendo divrex sobre los

mismos

5. Ll gerente encargado del cogteo de caja fueste, estd obligado por seguridad propia a contar
en su iotahdad el efectivo, cheques, tickets de comida y demds valores que se encueniren en
¢aja fuerte al momento del conted.

" 6 - Queda totalmente prohubido tamar dinero de caja fuerte del fondo de gavetas de cajas o del fondo

pasa cambio

E{ inico caso en que pueden tomar dinero del fondo de cambie, es cuando exista un faliante grande
de un cajero, en cuyo caso se debd romar el dinero de a caja fuerte para completar el importe total de
1a venta del cajero, para lo cual después de elaborar ¢l corte de caja al empleado se debe ¢laborar un
rale por el monto tomado del fondo de cambie, indicando en ¢k vale que se trata de un faltante de un
cajero, paner [a fecha del f'a!lant§ y pedir al empleado que tuvo el faltante, que anote en el vale de
puita y letra que esta de acuerdo én pagar dicho faltante, asi mismo el vale debe estar firmado por el

gerente que to autorizd,

El fondo de caja chica es el ﬁngco fondo del que pueden tomat dinero para gastos pequefios del
restaurante, debiendo cumplir cott Iz palitica autorizada que se tenga de caja chica.

7.- Deben respetarse siempre les'montos autorizados para fondo fijo de gavetas de cajas, fondo fijo
para caja chica y fonde para cantbio, no debiendo tener mayor ni mencer efectivo al autorizado.
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Se debe evitar que se rewasé el reembolse de caja chica y tengan vales pendientes de
vomprobar, por mds de una semtana en ls caya fuerte de la tienda, ya que estos serdn cobrades a la
persona que ho los hayz comprobado

8 - En ¢] caso def fondo fijo de cambio, en la medida que se junte billete por un minimo de $500.00
dabe ser deposiiado para no tener el niesgo de efectivo excedente (billete) en caja fuerte y no esperar
a reunir todo el billete del cambio recibrdo (morralla), para realizar dicho deposito, En base 2 Jo
anterior esté permitido que ¢ forido fijo total de caja fuerte (gavetas, caja chica y cambio), TENGA
VARIACIONES ENTRE EL LIMITE DEL MONTO TOTAL AUTORIZADO Y EL LIMITE DEL
MONTO DL LA SUMA DE LOS FONDBOS DE CAJA CHICA Y GAVETAS

9. Queda entendido que cua]qufer diferencia que exista de un conteo a otro (sobrante o faharnte)
debe ser analizado y una vez estando segiros que existe tal diferencia, en caso de faltante tiene que
pagarse en ur término de 24 horad y adicionarse a fa caja fuerte, en caso de sobrante se debe retirar el
imporie de la caja fuerte y depoiitar en scbre y ficha de depdsite por separado, haciendo mencidn
que se trata de un sobrante de caja fuerte e indicarlo en la forma de resumen de depdsitos, para que el
departsmento de tesoreria 1p tenéa plenamente identificade y se pueda registrar contablemente a la

cyenta correspondiente.

10,- Todo el efectivo que forma el importe 1otal de caja fuerte (fondo de caja chica, fondo de pavetas
y fondo de cambio) DEBEN ESTAR RESGUARDADOS SIEMPRE DENTRO DE LA CAJA
FUERTE DE SEGURIDAD con que cuenta cada restaurante

DIRECCION GRAL. ° : FINANZAS REGC HUMAKNCS OPERACICNES
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Saber que ¢l importe recibido durante el dia por el cobro al chiente con tickets de comida, es el
impotte cotrecto ¥ que no existan faltantes de los mismos.

A~ Al recibir Tickets Restaurant, Efectivale y Restocheck de clientes en cajas registradoras
(aplicable a cajeros):

|- No aceptar tichets que estén maltratados o rotos
2.- No aceplar tickets que 50 coprespondan al afio que esta corriendo, & excepcidn de que tengan
alguna potificacién previa de la oficina, en cuyo caso se les avisard hasta que fecha se pueden

acepiar. Este ocurre por loiregular en principio de afio, en donde mucha gente tiene tickets que
corresponden al aiio que acaba de terminar,

3. No aceptar tickets que ya tengfan algin sello de cancetado.

_ 4. Na aceptar tickeis que‘se encuentren manchados, con borrenes, alteraciones, pegados o con

anptaciones 2n los mismos

5 - Al recibir los tickets rcsiaural:)t, efcctivale o restochecks, deben tener mucho cuidado los cajeros
de marcar fa tecla en la caja registradora de “uckeis”, ya que de no hacerlo e ingresarfos como
efecting, ai final del dia en €f reporic que emite la caja maestra (lira media en Z), tendremos
diferencia de los tickets que'existen fisicamente contra el reporte antes mencionado

H
G- Al hacer el corte de caja ¢l empleado debe cancelar los tickets recibidos y el gerente debe
verificar que el cambio de tickets no entregado a los clientes, se encuentra en su totalidad.

_ B.-Custodinde Tickets recibides en tiendas (aplicable a gerentes):

- Deben ser guardados en acordedn y separarlos por denominaciones. Es decir, dividiran en tres
partes iguales las separaciones qle contiene el acordeén, wilizando una parte para restocheck, otra
para efectivale ¥ la otra para tickets restavrant, debiendo guardar los tickets por orden de
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denominaci6n { 1,00, 2 00, 5.00, 1000, 20.00, etc) utihzando las separaciones del acordedn que
corfesponds, segiin sea lickets restaurant o restochecks

2 - A su vez éste acordedn debe estar siempre dentro de la caja fuerte.

.. 5 respansabilidad de gerentes los tickets o restochecks recibidos en ] transcurso del dia, que les
hayan entregadn los cajeros en su corte de caja.

4+ Al terminar su turno el gerente abridor, intermedio y el cerrador deben contar fos tichets
cestayrante, efectivale ¥ restochegk que HNevan guardados en el acordedn, junio con el gerente que
entra 3 lurno, esto es para evitar posibles faltantes o diferencias de tickets, durante ¢l transcurso del
dia (esto también lo deben reabzar el gerente intermedio ¥ gerente cerrador).

5.~ Al término del dia € perente cerrador debe elaborar e conteo de todos los tickels recibidos ¥
verificar que no se quede ninguno cn el acordedn, que no exista alguno sin sello de cancelado y
Henar la relacion comrespondiente para estar en condiciones de guardarlos en la caja fuerte

C.- Dol llenado de la relzcion de Tickets Restaurante, Efectivale y Restocheck (aplicable a
gerentes):

{ - Las refaciones deben llenarsq cada dia al cierre del restaurante, en onginal y copia, debiendo
enviarse a la oficina junto con !os Tickets Restaurante o Efectivale o Restochecks diario con el
mensajero o los dias lunes con suvespectivo supervisor de aperaciones,

2. Deben revisar que las relaéiones contienen todos los datos necesarios que identifiquen al
restaurante que los envia, como serian:
) Nombre completo de fa ¢gmpresa.

b) Ndmero de foliode Ta relacion,

3. Las relaciones deben traer fecha del dia de Ta venta al que corresponden los Tickets
Restaurante o Efectivale o Restocheks,
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4 - No deben juntar Tickets Restautante o Efectivale o Restocheks de més de un dia de ventas,

5. Los tickets deben relacionailos en ¢l mismo orden que fueron contados, es decir por
denominacién ascendente. 1; 2; 5, 10; 20; etc .

&.- Revisar que ef niimero de tickets mufuplicado por el valor de la depominacibn que se frate, nos

.de cl valor total que se anota en la columna de importe ¥ que la suma de dichos valores les de ¢l

imponte correcio del gran total 2 reembolsar de Efecuivale , Restocheck o Tickets Restaurant,
7 - Selio de 1a tienda en la parte inferior derecha

8 - Firma y nombre del gerente cevador que elabora.

D - Del Conteo de Tickets (aplicable at gerente cerrador):

1 - Primero sacar los fichets def acordedn, cuidando de ne mezelar las denominacicnes de los

misnes, .

4 - . -
2- Venficar que en cada sepafacidn de las denominaciones correspondientes, se encuentren
efectivamente tickets de 1a misma denominacidn,

3 - Verificar que todos los tickets tengan el sello de cancelado y ponerlo a los que no tengan, asi
come revisar que estén libres de residuos de papel con que estaban unidos al talonario del cliente

4 - Proceder a efectuar el conteo fisico de los tickets y al mismo tiempo llenar |2 refacidn respectiva.

5.- {Ung vez relacionades los tickets, se debe hacer un paguete compacio, ordenado y respetando las
denominaciones de los mismos en forma ascendente (1,2,5,10, 20, etc.)

6.- El gerente cerrador debe venficar que los tickets de comida contados y relacionados, sumen el
importe total recibido en el testavkante durante el dia, debiendo revisarla contra la bra media que nos
proporeiona [a caja maeslrd y usa vez gue estén correctos, hay que relacionarlos en el libro de
contadores y guardartos en bolsa, que quede sellada con diurex y con la firma del gerente cerrador.
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7. Queda estrictamente prohibida hacer alguna maniobra en la caja registradora para cuadrar 10s
tickets de comida.

E.« Del envio de los Fickets Restaurant, Efectivale o Restocheks a la oficina (aplicable al
gerente abridor).

1.- £l gerente abridor debe venficar que se encuentra la bolsa sellada con el contenido de tickets y
restochecks y efectivale del dia anterior, con nombre y finna det gerente cerrador,

2.. Deben enviarse diario a las oficinas, ne dejar que se junten mas de un dia a excepeion de los fines
de semana

3 - No caviarlos engrapados, pegados con dwrex o perforados

4 - Se debe respetar la banda magnética {se encuentra en al parte central inferior del ticket), curdando
que no se manche de tinta y de nd hacer anotaciones.

5.~ Todos los tickels deben ser enviados a oficina en atencién al departamento de “tesoreria”.

6.- El mensajero (o superviser ios Junes) debe firmar en el libro de contadores por €l total que se
lfevan de tichets, para ser entregados en oficinas

7.~ Tesoreria tiene tres dias habilgs (como maximao) a partir de cuando reciba los paguetes de tichets,
para verificar dichos tickets y en €aso de una diferencia debe notificar inmediatamente al gerente del

restaurante respectivo
8 - En caso de exiravio de Tickets de Comida, ¢ cutpable debe pagar el importe perdido.

9,- Al gerente que se sorprenda rhanipulando la informacion {solo informacitn) de tickets de comida
s¢ le suspendera la primera vez y.la segunda vez se le rescindird el contrato
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12 - Al gerente que se sorprendd manipulando la informacion (del efectivo que representan los
cupones) de tickets de comda se 1¢ rescindird el contrato

D/RECCION GRAL. . FINANZAS REC. HUMANOS OPERACIONES '
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Responsabilizar al gerente que enircea los valores (envases cerrados y machihembrados) al personal
de la empresa de frasfado de valares {SERPAPROSA o COMETRA), del efecuvo que se haya
depositado en la caja fuerte de ellas (Tombola), para evitar tener faltantes en depésites.

1. Ts responsabilidad del gerente i::emﬁcado los valores que entreguen al personal de SERPAPROSA
o COMETRA

2. Al Hegar ¢} personal de SERPAPROSA o COMETRA, atenderlo fo mas pronto posible y pedir al
persanal que se encuenire dentra‘del cuarto de contadores que salga del mismo, debiendo quedarse
adentro del cuante de contadores, tinicamente él y una persona que designe como testigo para €l
inemento de sacar los sobres de.la t6mbola {sin ser la misma persona de manera repetitivaj ¥ la
persona de SERPAPROSA o COMETRA, 2 la que le entregue los valores respectivos.

L4 testigo que designe eb geremle eertificado debe permanecer hasta que el gerente finalice su
deposito con ¢t personal de Ja empresa de traslado de valares.

3. A partir de que el personal dé SERPAPROSA o COMETRA, abra la primera puerta de su caja
fuerte (2 que es 1ipo 16mbola), el‘)gerente tiene de siete a diez minutos para abrir la siguiente puerta y
realizar ja entrega de valores

4, Una vez abierta totalmenie ia :i:aja fuerte de SERPAPROSA o COMETRA, el gerente certificado
debe ser 1a persona que retise los sobres de la caja fuerte y verificar que no se encuentre ningunc
adenire o atorado en la caja fuerté.

H

5 Una vez que reurd los sobres de la caja fuerte lo primero que tiens que hacer cs contar el nimera
total de sobres que son ¥ .verifjcar que coincidan con los anotados en la forma de resumen de
depasito, posteriormente swinar ¢} importe de todo Jos sobres para asegurarse que el importe coincide
con el total de la forma de resumen de depbsitos, con fa beleta de depdsito ¥ con la ficha def Banco.
Si no existe algin problema elaborar ef depdsito debiendo juntar y enfayittar Jos sobres de depdsito,
a los que una vez enfajillados 1és debe poner en una parte de la faiilla o agregande un pedazo de
pape) el nimero de sobres que se'estin metiendo al envase (una sola bolsa por depésito), de ial forma
que al Hegar el deposito al Sancd puedan verificar antes de abrir ¢l envase, que el nimero de sobres
que dige contener el envase coingidan con los que cuente el personal del Banco.
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Pespués de meter los sobres al envase se debe meter la ficha original del Banco con sus dos copias v
proceder a machihembear ef envase y una vez que termine de anotar el nimere del plomo, anotar
nombre v firma del gerente que deposita, ea la boleta de depasite y en la ficha del banco y pedir al
peesonst de SERPAPROSA que les anote en la boleta de depdsite su nombre, nimero de firma,
finna, fecha y hora, para tener el respaldo de haberles entregado el efectivo a depositar. En ¢aso de
o caber 10dos os sobres de depdsito en un solo envase, 105 que ne quepan deberdn meterse 2 olro
envase siguiendo el mismo procedimiento comentada anteriormente (haciendo una ficha de deposito

por enviasc}

6. 5t ¢! aumero de sobres contados “no coinciden” con los anotados en la forma de resumen de
dep6silos, {al momento del depdsito), se debe elaborar el depdsite sin considerar el o los sobres
faltantes ¢laborando una nueva fitha del Banco y oira boleta de SERPAPROSA o COMETRA, para
efectuar el depdsito del dia, posteriormente elaborar un acta administrativa de hechos con nombre y
firma det gerente que depdsito ¥ firma del testigo, ¥ dar aviso al gerente responsable del restaurante,
al supen.isor respectivo, aj depar{amcnm de auditoria interna y al departamento de tesoreria, ya que
se estata ante un posible faltant2 y se tendrd que investigar si procede o fue algiin ermor en la
claboracién del depdsito En casode exsstir el faltante el importe serd cobrado al gerente responsable
¥ se le amonestard cn la primeza vez, en la segunda vez se le cobrard el faltante y serd causa de
rescisién de contrato laboral para Ja empresa,

7. La boleta de depdsito que ampara €] efectivo entregado al personal de SERPAPROSA, siempre
debe llevar ¢l nombre y firma dgl gerente certificado que fue responsable de entregar los valores
{envases) al personal antes mencionado. En caso de gxistir un fallante de efectivo en el Banco, serd
mvestigado para saber que gerente fue el responsablc (gerente que elabord ¢l sobre o el gerente que
reahizd £l deposiio)

8. Una vez que el gerente resp:e(:tivo terminé de cntregar al personal de SERPAPROSA, debe
guardar [as boletas de depésito y fichas del banco con que nos quedamos, en ¢l sobre de ventas del
dia de fa venta.

9. Diariamente se debe revisar que el Sobre de Ventas, tenga la documentacidn respectiva de fichas
de depdsito, boletas de SERPAPROSA, forma de resumen de depésitos y 1o més importante, que la
suma de Jos importes anotidos en las fichas def bance correspondan al importe registrado en fa
balcla de depésiio y que fa sura del 0 los impartes de Jas boletas de deposito coincidan con el

147



ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

TITULO : " POLITICA PARA ENTREGA DE VALORES A
SERPAPROSA O COMETRA
NUMERD FECHA _ |EMITE HOJA 373

imporie total de depdsitos que se registraron en €} transcurso del dia en la forma de resumen de
depdsitos

10, En caso de existir envases que NO ACEPTE el personal de SERPAPROSA o de COMETRA y se
marchen sin haber recolectado €1 depdsito, es responsabilidad del gerente que estd realizando cl
deposito elaborar nuevamente la boleta de depésito y el envase respectivo, debiendo ser depositado
en la caja fuerte de elfos (témbola), eancelar la boleta inicial (ponerle el motivo de porque no fue
acepteda) y anexarla a la nyeva holeta que hayan elaborado

L1. No csta permitido que exstaf envases de efectivo en la caja fuerte de Ia seguridad propiedad de
la Empresa, todos los envases deben estar depositados en la caja fuerte de SERPAPROSA o

CONMETRA (16mbala), dependiendo con quien trabajen.

12 Si al gerente no te da tempo de realizar el depésito y el personal de SERPAPROSA o
COMETRA se tene gue 1, ¢l gerente debe firmar ei comprobante de visita de ellos y archivar Ja
copia que nos entregan en ef sobre de venta del dia ¥ terminar de realizar €} depdsito con su envase,
machthembrarlo y meterlo a la caja fuerte de ellos {tdmbola).

DIRECCION GRAL. FINANZAS REC. HUUMANOS OPERACIONES
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OBJETIVO.

Tener control de los mufiecas desde su asignacién en cada restaurante, hasta los saldes que hayan
quedado {inventarios finales) despiés de su periodo de venta

L3

Aplicable al Epcargado de Mercadoteenia:

[ - Paca fa ventz de muitecos o d algin otro articulo promocional, se deben tomar en cuenta los
SIZiienlcs incisos:

a) Nouficar por eserito a los gerentes de restaurantes (y en oficinas) y en especial al gerente
general, I asignacién de articulos que le correspondan, para su vents, asi como ¢l periodo de
intcio y 1énmino de fa venta, rismo que debe ser respetado sobre todo al imcio de [a promocién,
dar avite a los restaurantes fireviamente con el tiempo que se esime necesario para su total

comunicacion

b} Asignar a cada restagrante e} nlimero de articufos a que tiene derecho para decaracion, asi
como para obsequiar (promo).

¢) Para poder obsequiar (p:romo) muilecos, el nlimero permitido a obsequiar debc estar
prevismente autorizado gor ef Gerente de Operaciones

2 - Llevar un informe por semand de las ventas, mventarios, faltantes en cajas cerradas y arliculos
defecluosos, por restaurante y de manera consolidada.

3- Dar seguimiento a faltantes de cajas cerradas y articulos defectuosos reportados por los
sestaurantes, asi como elabotar la’reclamacién at Proveedor que corresponda al téimino del periodo
de 1a venta, de tos faltantes en cajés cerradas y articulos defectuosos acumulados.

:
4.- Es obligacion del gerente responsable de cada restaurante, que al finalizar el periodo de venta
envie los muflecos defectupsos a la bodega correspondiente, en cajas debidamente cerradas ¢

* idemificadas, asi como los sobraijtes (inventarios finales) que no hayan side vendidos, para o cual
. hay que relacionar lo que envian y tener fa firma de recibido por e! encargado de bodega o del

mensajero que se llevé los mufiecos, de [a cual deberdn enviar una copia &l departamento
(encargado) de mercadotecnia pam que €] tenga el control de dichos inventarios
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5. Reelizar por lo menos dos inventarjos fisicos al afio, de las existencias de mufiecos que se
i)
encuentren en la Bodega que esté destinada para su custodia y entregar copla al departamento de

contabilidad y auditar{a intema.

6.- Ex fin de aiio, pedir a cada gerente general un inventario fisico de su restaurante, por las
existencias de muiiecos que se estén vendiendo al cierre del aiio (31 de diciembre del afio que se
trate). asi como los demas articulés de otras promociones que tengan en existencias

7.- £l encargado de mercadatecnla debe Jlevar un control de los registros de entradas y salidas de la
Bodepa, que nos permita conocer las existencias de articulos a uma fecha determinada,

8 . Las salidas de anticulos de la Bodega, deben ser autorizadas por el Gerente de Operaciones y otros
departamentos que podran autorizar las salidas de la Bodega en caso de no encontrarse el Gerente de
Operaciones son: Direccion General y Gerencia Adminstrativa

9. Al fnahizar ¢l periode de venta de cada promocion. es responsabilidad del cocargado de
mercadotetma determinar |os posibles faitantes que pudicran existir.

APLICABLE A RESTAURANTES

1~ Una vez que se comunique 3] gerente responsable del restaurante la asignacidn de mufiecos u
otros articulos, es responsabilidsd de él y todo su equipo gerencial el cuidado y manejo de fos

mismos,

2 . Cuando el restaurante regiba sus entregas de articulos, ya sea procedentes del Proveedor lodela
Bodegn, ¢ responsable de Jos registros es el Gerente General y su equipo gerencial, debiendo dar
seguimiente de las ventas, faltantes en cajas cerradas, articulos defectuosos, articulos para

decoracidn y de promo (obsequios).

3. Cuando scan recibidas las f.fajas en el restavrante, un gerente debe verificar conforme se abra
cada caja, que el contenido de cada caja ¢sté completo de acuerdo a fo especificado en la
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asignacién del encargado de mercadotecnia y en caso de exisur faltantes, registraslos en el formato
que manejen para registro de faltantes en cajas cerradas

4 - Los articulos defectuosos o sobrantes que se {engan 2] término del periedo de la venta, deben
ser enviados ala Bodega por separado y plenamente identificados, en cajas cerradas rotuladas y
debiendo quedarse en ¢l restauranté con un respaldo de dicho envio.

$ - Los faltantes de mufiecos o de cualquier otro asticujo promocional, que no correspondan 2
faliantes de empleados del restaurame {cajeros), que se hayan originade al término de! periodo de
la venia respectiva, les serdi cobrados a los gerentes de cada restaurante a precio de venta en caso
de sio haber existencias del mufieco que sc wrate al final de Ja promecion y a costo en caso de tener
existeneas al final de dicha pfomo‘:‘:zén.

6 - Cuando se realice alguna transferencia de éstos articulos a otro restavrante, se debe llenar el
formato auterizado parz la elaboracion de transferencias, mismo que debe traer nombre ¥ firma del
perente que realice Ia ransferencii y def que la recibe.

PROCEDIMIENTO PARALA {'ENTA DE MURECOS.
a} Una vez que un gerente abrléguna de las cajas recibidas del Proveedor 1 0 de la Bedega y se
ascgure gue el contenido de pigzas es el comecto, debe hacer bolsas con un némero de 20 piezas

cada und.

" b} Cuando un empleado entre a !ra:bajar como cajero, el gerente responsable de Jas bolsas elaboradas
con fa cantidad fija de mufiecos, 1€ debe entregar una al cajero que se trate y pedirle que verifique el
nimero del contenido de fos muiecos,

<) Esté prohibido que los cijeros se presten entre si mufiecos para su venta, de tal forma que si
¢l cajero termina de vender sys 20p1ezas, debe avisar al gerente en piso para que éste a su vez le
entregue otra boisa ton muiecos,

d) Cuanda el gerente en tumo rgalice el corte de caja de cada empleado, debe revisar en base al

ticket del corte de la caja, que e! niymero de mufiecos vendidos por el empleado es el correcto,
para fe cual al total de mufiecos recibidos por el cajerose le restardn los mudiecos vendides y Ja
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diferenca que resulte debe comcidir con el nlimero fisico de muiiecos que esté entregando ef cajera
al finalizar su umo

In caso de existic algin faltente de mufiecos, debe ser pagado por el cajerc responsable al
momeunio, ya que diche faltante representa una pérdida de efectivo para la empresa

¢} Las existencias finales de mufigcos que entregé el cajero al concluir su turno, deben ser utihizados
pata realizar nuevas bolsas con ¢l contenido de 20 muiflecos, para su posterior asignacidn a otros
cajeros

DIRECCION GRAL. ’ : FINANZAS REC, HUMANOS OPERACIONES
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Responsubilizar a todo empleado dque trabaje como cajero, del efectivo a manegjar como fondo de
gaveta , de [os muiiceos entregados para su venia ¥ de) adecuado manejo de la caja registradora
duranie su lurmo.

NOMBRE DEL EMPLEADQO.
FECHA:

B

{. Abmifeiar tu frabajacomoca_.'ero;se fe va n entregaruna gavetade una caja registradoraque tieng un

‘fando d¢ cfectivo de § £50.00 (cicnto eincuenta pesos 00/100 m.n. } y una bolsa con una cantidad

fija de mufiecos (20} parasurenta.

2. Al recibic Ia gaveta y antes de iniciar ty turno, debes contar en presencia del gerente que te
entregd, el fondo de efective que te dieron para que tengas la seguridad que estd correcto, asi
comio Ia cantidad de smufiecos que te hayan entregado,

Ea caso de faltar o sobrar dinero del fondo ¢ de Jos mufiecos que te entreguien, &n cse momento debes
aclararfo con el gerente que t€to did y no empezar a trabajar hasta que estén de acuerdo.

3 Por 1 sepuridad, vinicamente i!ebes operar la caja registradora que te fue asignada y jamas

operar Ja de tus comparieros y en ningin caso permitir que algin otro empleado & gerente opere la
ture, durante tu turno y tampoce que te den una caja registradora que haya sido utilizada por

otra persona.

t
S1 por algin motva te alegas de ti caja ¢ cuando tomes tu descanso, aseglirate que tu ¢aja quede
cerrada hasta tu regreso, debiendo avisarleal gerente en turno, que te encongrards ausetite,

4. Para cualquier cosreccion de erfores y cambios de transacciones, siempre debes llamar al Gerente
para’

a) Explicar el problerna ocumido,

b} Esperar que el gerente realiceel cambio 6 correccidn que correspondaen la caja registradora,
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‘R Estd pmhibidocambiardinercfemre cajeros asi como a los clientes, en casc de necesitar cambio
se |o debes comunicar al gerente en turno encargadodel frente.

6. En caso de que algan gerente te realice una devolucion, debes poner tu nombre y firma ¢n el
ticket de 1a dev olucin (mismo qie debe tracr anexo ef ticket de Ja compra del cliente) y gnardar
ambaos ticketsen tu gaveta, para que ak finalizar tu turno los eniregues junto con tu gaveta, yz que
éstos son los comprobantesde Ias devoluciones que aparezcan marcadas en tu corte de caja.

En caso de no cumplir con este punte te hards acreedor a Ins sanciones correspondientes.

7. §1 hubiera alguna reclamacion de cambio por parte de algdn cliente, la persona autorizada para
solucionare] problemaes el gerente encargadode! piso.

£ caso de que alghn cliente olvide su cambio debes dar aviso al gerente en turno para que esté
enterado al respecto.

8. En caso de recibir tichels restausante, efectivale o restochecks, como pago del cliente debes marear
en Ia ea)a registradora el montp recibido de los mismos utilizande 1a tecla respectiva, { no s¢
puede dar cambio) de tal forma ‘que en el corte final de w caja, ef importe marcado coma recibido
debe ser igual al importe de [os tickets restaurante, de efectivale y restochecks que fisicamente
enlreges £n tu corte.

En caso de no cumplir con este pinto te hards acreedor a las sanciones correspondientes.

9. Es muy importante entregar EL TICKET DE VENTA RESPECTIVO AL CLIENTE, " EL -
EMPLEADO QUE SEA SORPRENDIDO EN NO CUMPLIR CON ESTE REQUISITO ": ES
MOTIVO SUFICIENTE PARA LA RESCISION DE SU CONTRATO LABORAL CON LA

EMPRESA.

2

10. No podrds abrir [a gaveta de tu caja voluntariamente,s6lo al efectuar las ventas y en caso de
requerirse abrir, €] gerente a cargo del frente es Ja persona que la puede abric Si se te encuentra la
gaveia abierta y no estas realizandoalguna venta te hards acreedoralas sanciones correspondicntes.
11. Cualquicr incidente pi;odu{ido por transacciones fraudulentas o entrega ilegal de comida,
SERA CAUSA DE RESCISIONDE CONTRATO.
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11. Al terminar tu tumo, debe eslaf cerrada t caja y avisar al gerente respectivo para que proceda a
efectuar el retiro de lu gaveta, }a endregara al gerente encargado de hacer tu cortede caja, siendo tu
responsabilidad estar presentc’ durante el conteo de tu caja y PONER SELLO DE
CANCELADO A LOS TICKETS DE COMIDA QUE RECIBISTE, una ves£ que estés de acucrdo
con ¢} importe de tu corte, DERERAS FIRMAR EN EL SOBRE DE VENTAS EN TU CORTE

DE CAJA RESPECTIVO.

_13.Encasode teneralgin faltante, debes pagarlo al momento.

14. ACCIONPROGRESIVA PAi!A FALTANTES,SOBRANTESY TICKETS:

A) En ¢/ PRIMER FALTAN'I"E o SOBRANTE (que no sea originado por tickets) superiora $
5,00 (cinco pesos) o NO MARCAR TICKETS RECIBIDOS, se amonestard verbal y por

esgrito.

B) En et SEGUNDO FALTANTE 0 SOBRANTE (que no sea originade por tickets) superiora $
5.00 {cinca nuevos pesos} 6 NO MARCAR TICKETS RECIBIDOS sec amonestard por

eserita y se dard reentrenamients,

1

€) En ¢l TERCER FALTANTE o SOBRANTE (gue no se origine por fickets) o TICKETS NO
MARCADOS, serds amonéstado y no podras estar en caja durante un mes. Al término de

este messerds reentrenade,

D} En e CUARTO FAL‘fAN'?E o SOBRANTE (que no sea originado por tickets) o TICKETS
RO MARCADOS, SERA MOTIVOPARA EA RESCISION DE TU CONTRATO.

FIRMA

DIRECCION GRAL ’ ¥ FINANZAS REC, HUMANOCS OPERACIONES
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OBIETIVO.

Agiliznr ek proceso de pago y permitir un mejor control de los cheques y recibos de ndmina recibidos
en ¢l restavrante

PROCEDIMIENTO PARA KOMINA QUINCENAL

a} Cualquier pago, descuento, promocién o transferencia que se desee realizar, deben cnviarla a
Recursos Humanos los 3 dias h§b|les anteriores al dia de page Todo movimiento que se realice

posteriormente se realizara hasta la quincena siguiente,

b) E§ gerente que reciba la némiia al mensajero, debe ser un gerente certificado encargade de caja
fuerte, quien debe firmar de recibido al mensajero que le entregd la ndmina y proceder a goardarla en
csja {uerte def restaurante, debiendo revisar previamente que los cheques recibidas coinciden con los

recibos de ndmina y con el fistado de cheques.

c) Los dias de pago seran los 13 ¥ 28 de cada mes,
5i Ja fecha de page cae en sabado se pagara el dia viemes y si cae en domingo se pagard en lunes
La nomina quincenal se enviai;:i un dia antes de pago, pero debe ser cobrada en la fecha sefialada
(di& 13 y 28) Teda personal que cobre con anticipacién tendrd amonestacion por escrito durante
tas dos primeras faltas, a la tercera falta serd motivo de rescisidn de contrato.

d) Sélo el gerente responsable de fa caja fuerte podra pagar a los demds gerentes

¢) Cada persona que cobre ¢n la éomina quincenal debe realizar los siguientes pasos:
|.- Firmar su rectbo de pago y:'en e] listado de cheques, dejando ¢l ariginal en la caja fueste.

H

2 - Firmar el primer vale de despensa y anexarlo al recibo de pago. (S6lo en la quincena que se
cobra el dia 28 de cada mes)
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L

3.- E1 Junes sigwente a la fecha de pago, el gerente de piso debe juntar todos los recibos de pago
de su testaurante y enviarlos a Recursos Humanos, sin falta

4 - Toda personal que no envie su recibo a oficinas no recibiré su cheque en la proxima quincena
y tendrd que cobrar directamente en las oficinas entregande su rectbo de pago y/o vale de
despensa que falte.

3.- Es responsabilidad det gereﬁte general verificar que los recibos de pago sean enviados a las
oficinas

DIRECCION GRAL. FINANZAS REC. HUMANDS OPERACIONES
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& Podemos decir que todo profesionista que requiera elaborar algiin tipo de auditoria, debe

tener un conocimienta general del sigmficado de la auditoria €n cuanto a su concepto, fas
normas en Jas que se nge y la diferente metodologia que se debe seguir en cuanto a la
realizacidén de una auditoria a_:dministrativa, operacional o financiera, que sirvan de base
para cubrir los requisitos minimos que se requieren en cuanto a calidad y profesionalismo
del trabajo a rcalizar, ast como tener la segundad que las observaciones detectadas secan
carrectas. En nuestro caso aplicamos una guditorfa de manera integral a un restaurante
d¢ comida répida de 1a empresa Alimentos Rapidos LIJAESJA, S A. de C.V sucursal
Reforma, en donde revisamos politicas ¥ procedimientos que existian en el restaurante
{auditoria adnunistrativa), funciones administrativas que realizan los gerentes (auditoria
operacional), asi como los reégistros contables de la informacion que genera el restaurante

{(auditoria financiera).

Antes de iniciar la auditoria planteamos el problema de como poder detectar fatlas en el
eantrol interno de Jas funciones admimstrativas que realizan los gerenles del restayrante,
ast como saber si la informz;cién que emite ¢l mismo y es regisirada en contabilidad, era
\créz y confisble. Por lo cual tavimos la sepuridad que al realizar una auditoria integral
s debe incrementar la eficiencia en el control intemo del drea operativa (restaurante) de
la empresa, a través de Ja ¢laboracién, medificacion, aplicacién y seguimiento de

politicas y procedimicntos, aplicables a las funciones admimstrativas que desarrolia el

personal del restaurante.
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¢ De acuerdo a tas observaciones comentadas en el informe de la auditoria que realizamos,

podemos concluir que existen fallas de control interno en las funciones administrativas

del restavrante como son’

e No existian algunas politicas y procedimientos per eserito, que respaldaran las
aclividades asdministrativas que se realizan en ¢l restauranie

e Algunas politicas que existian por escrito ya se encontraban obsoletas

» Lamayoria de los gerentes del restaurante desconocian {as politicas del restauranie, lo

gue ongina que el control interno se encuentre débil.

Asi mismo con la auditoria realizada se pudo comprobar que al revisar Jas funciones que
realiza ¢! personal del restaurante en cuanto a ventas, depdsitos, compras, gasios.
IRventarios, costos, némunas y contro! interno, se carece de un procedimicnto que permita
el control de dichas funciones y que permita tener la seguridad que ¢l registro en
contabilidad de la informacién generada esté correcta, ya que al leer las observaciones
comentadas en el informe e auditoria de Ahmentos Rapidos LIJAESJA, S.A de C.V,,
nos podemnos dar cuenta q1;1e ¢stas afectan principalmente los recursos econdmicos de Ja

enpresa
Comeo conclusion final podemos decit que la auditoria integral aplicada a una empresa de

comida ripida debe tener como objetivo, detectar y comegir eportunamente Jas fallas de

control interno, a través dé la creacion y modificacién de politicas y procedimientos que

160

.



sean pecesarios, Jo que permitird salvaguardar los recursos humanos, financieros y
materiales de la empresa , para saber gue ¢l registio de la informacién generada en cl

restaurante es correcta, veraZ y confiable, sirviende de base a los accionistas para la toma

de decisiones.
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ANEXO 1

ALIMENTOS RAPIDUS (IJAESJA, 8.A.DECV,
PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PARA RESTAURANTES

{ ANOTAR EL. NOMABRE Y LAS IRICIALES GUE UTILIZA CADA PERSONA)

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO

CUNPFL O REVISADD cywpupo Nl IHVENTARIQS I COSTOS
1 Copia informe MG Desperdicro crudo
2 Borrader informe MH Desperdicio complelo
3 Observacionts ¢ LI Wartacién
4 Carla de 3visQ i Promo
5. fiempo inverlido 1K Productos de impreza
i &. Plan pisolucidn observacienes
[ 7, Cuestionano cantroljnterno H IV NOMINAS
- . IV A Sueldo gerentes
| VEHTAS I DEFO3ITOS I¥B Sucldo empleados
I 114 venltadeoperacidn IV C Expedientes
SR e e
18 {trosingresos IV D Cheques de empleados
Il COMPRAS IGASTOS ¥ COWTROL INTERKO
WA Facturas proveedor 1 . [ V. A Activos Fjos
I8 Facluras otros proveedores V. B Cajafuere
e Cargos lntcrnos;oﬁcuia} V. C Rollos auditaria ¢2ja ieg.
ne Uniformes ' ¥, Facluras de clientes
. V. E Sobre de ventas
i INVEHTARIOS J COSTOS vV F Skims
iftA Coslo base de Comidi V. G Devclutiones
HMB Coslo de condimentol V.H Tickets de comida
NG Cosio de papel ’ V.l DCores serpresa
D Costo de distnbucidn, ¥.J Fallantes y sobrantes
iILE Inventanos V . Depdsitos
1 ulf Comida de empleados V,L Eslados de cuenta gtes.

{RESTAURANTE: ' | [PERIODO AUDITADO;
GERENTE: [ENCARGADD: ]
AYUDANTE:

REVISADD

NGTA, Indique con una marca { ) los papeles incluidos gn esta carpeta, Use MIA cuando no sea aphcatla,

Los papeies de trabajo deben @rchivarse en el orden presenta pos el indice.




ANEXQ 2

¥

ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A, DE C.V.

CONTROL DE LA AUDITORIA
%x{%ﬁp@“ﬁﬁnaﬁaﬁﬂ""mmam%*m e

&} £ boreader del inferme anoxe, 116 diseutido con las siguientes personas:

FECHA

NOMBRE _ FUESTO

FIRMA

b) Pactes del bossador discolidas: {tomentarias de Is tienda}

w.,n.,
|




ANEXQ 3

AiJMENTOS RAPIDDS LIJAESJA, S A DECY
PROGRAMA CE TRABAJO DE AUDITORIA PARA RESTAURANTES
CEDULA___DE OBSERYACIONES PARA ELABORACION DE INFORME

Holx s

o B S ERVA G ONES

RUBRD

AEFERERCIA
PT

e

IMDICE




ANEXOD 4

ALIMENTCS RAPIDOS LIJAESJA, S.A.DEC.V.
CONTROL DE TIEMPO INVERTIDO EN LA AUDITORIA

B MO TR TIO O LR AUBTTORIAE S22

Fim i ey R O i

a2} En gl rastaurante revisado ;

[ﬁias faborabfes

[Dias ng lahorables. :l

L) Fuers da la tienda revisads*

iBias [eborables: —I

[Dias no laherables ]

Tolal de dias invertidos en 1 auditor(a |:l

d) Dires trabajos rolacionades con la auditorfa;

Fecha I Lugar Objato




ANEXO 5

ALIMENTOS RAFIDOS LIJAESJA,SA.DECV.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA
EXPLICACION DE MARCAS UTILIZADAS EN PAPELES DE TRABAJO
EMPT

OPERACIONES CORRECTAS

VISTO FISICAMENTE

VISTO COMPROBANTE CON REQUISITOS FISCALES
PENDIENTE

RjEVISADO CONTRA AUXILIARES

OBSERVACION

PENDIENTE REVISADO

Juotdotodid

NOTA* LAS MARCAS DEBEEU\N ANOTARSE CON LAPIZ ROJO EN LOS PAPELES DE TRABAJO.




ANEXD 6

ALBAENTOS RAPIDOS LIJAESIA, S A DECY.
PROGEAMA OF TRABAJO DE AUDITORIA PARA RESTAURANTES
: CUESTIONARID OE CONTROL INTERKO

NOWBAE GEL GERENTE RESPONSABIE - |
PERSDAA At OUE 3£ PRECUNTO: « IPUESTO: )
HECHO REFEREMGLY
VENTAS | DEPOSITDS ; FOR BT
1. Amarsania venta diznia regeriada en tirs msdie =27, contia ek unidades vandidas y como,
2. Bun dacumintacitn Lenan came sepcrle 42 la vents totef del dia y donde 2« archivads
3. Argriaa o venta diana reportada por 13 $ra medha general contra depéaitos realizedos en ¢l
wensentso gel dia y come
4. Qui vpo de venlas mantfan come vanlas da muieces.
5, Tranen telifones pubhicos an restsuranies 5 méquinas de juegos que no eean da Mclanald s
&, Tiensn un prpedienta del :onucu__lhn :Is\'fa:turu elforsdas & clientss y quiznse
sacurgadu do slaborar fas lacturak en ol testaurante
7. Oun wpa du reates xon las que Hegen  facturar in marcarse on caja regisbradora
L.
Hoje 17




ANEXO 61

|

ALUMERTOS RAPIDOS LRJAESJA, S A DECY

CUESTIONARIO DE CONTROL INTEANQ

VENTAS | DEPOSITOS:

HEEHD
POR

RESENENC 1A
BT

8, Lax fasturas 6o chentes que no hin sidowtlizadas dondes son quardades,

& Mansjun yenies y crédito

1 F) peeste guemado y cartdn que deshuc:hln gut la haeen

11 Mavajan bitdecrs ds vening ¥ qea columinags contamplan,

12 Eleran contesd del resguardo deacchiye muerto de rollos de suditoria y faclures da clienles ¥
dends, (archive muertol.

t3 Que modala de cajas cepisiradoras manejan,

14, Cunnlas cejas tegistradoras Lenen ¥ ciantas funcionzn ¢omo ¢4ja macsira,

15 Haa tenido problemes con el fuacionarsl do bos cajas regislradoras v of es frecuents,

18, En [25 cusos de 1ener problemas con (#5 capas registradoras, como han eeleulade las veatas,

4

17 Law calag ragisradorzs sbren dnfcamanie sl oprimir ls tecle de elecuro

Hoja Zi7




ANEXO 6-3

ALERTOS PAPIDDS LAJAESIA S.A DECV. CUESTIONARID OE CONTROL INTEAND
HECKD BEFIREREIL
VENTAS { DEPDSITDS: - ron BT

8. Se fiene asignade un tonde o pers chja Tverle {caja chice, gevetos y cambioh

8. S mantens cerrada ln caja fuarte cunnde no 58 uss ¥ gue parsonas tienen acceso ok,

10, Ecma contrelan el cambio qus Bega al restauranta y quien lo recihe.

31, Qe persons ek fa responsablede eatregar o hater [og depbsilos &l Banco

12, Huy un sclo cajero por leino g empisade.

13, Eneasoduasbrantes o fafizntes de Jos cajercs que hacen

14_En cean da ventas por enlrega & domifite tua! es of procedimiento que tisnen,

i

15 Enzviode ventas por eniregsa dnmi;ilm sl gerente verificn <f grodvcto qua s,
i

i

35.En caso de ventas por fieslar cust ex o) grocedimiento.

37.En caco do yenizs por fieclas guien cé_bra Is yente

Has 47




ANEXD B4

ALIRERTGS SAPIDDS lfJ.\E;SJA, 5.4 DELCY, CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNQ

HELHD
COMPRAS | GASTGS § rom

KEFEEENGLL

BT

5. Su helizan los prdidos respectivos nfes gy comprar algo {orden de compral

2. Lok pedidar extin debidemante sutorzndes

3, Cuands entrega el producto ol proveeder as recibide por gerente suteritado y pone sellc de
recibeds,

INVENTARIOS | COSTOS

t tada ceeedo restizen inventario fisica de productos.

7. 04 qus Tormarezlian Ios invenixeios filkicon ¥ que parsonas

1

3 Corw veldan los invenlarios fisitos gue hacen y s1lo revisan después de valuade

4 Resfizan transferentias da mercncias pon oires restaurenles y eomo

§. Codu cupndo regaben ef canuedn el Profeedur 1 y cual 25 ¢l procedimiznio da racepeién,

§ ReslTraninvenienos da mufieccd y cadd tuande

1 i saisten drisrencias e fos conteos dinros de inventarios da fa noche & Ju mafiane, que
st hace.

Haja 7
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- ANEXC 6-5

ALIMENTOS RAPIDDS LIJAES A, §.A CECY

CUESTIGHARIO DE CONTROL INTERHO

INVENTARIQS I COSTOS

HECHO
FOR

REFERENCIA
P

$ Oue procedimentc sipuen para reqislar al coslo do comuda, papel y distbucidn

9. Que protsedimiento siguen para rogisll‘f‘ar el costo do muficcos

10, Verilrean gue kas Glumas compras del mes estén consideradas para determinar el costo,

%1, Realizan ol pumer ¢ha de! mes el cambio de nuevos costes en cafas rogistradoras,

12 Verfican que 3 fin de mes ¢l imperio de despardicio ¢rudo sea razonablg,

13} Verificanque a fin de mes slhimporie de desperdiic complelo Ses razonable

4, Verdican qua a fin de mes el imporlo de comida de empleados sea razonable

3

18, Vedfican gus 2 fin de mes el ymporte’do producta regalado sea razonable

i
1% Cusndo ¢l empleade va a comer, el garente venfica ¢l menu quo lleva,

17 3¢ vonfita con ol departamento confable a fin do mes qua [as compras refyistradas
cotrgspendan a las que raalmente sd compraran, que Jas ulimas facturas del producto
recibida an fin da meas hayas $lde pr?wslonadas por contablidad

Hoja 6fT
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ANEXO €-8

ELIMERTOS RAPIDDS LIJAESJA, B A DECV

CUESTIONARID DE CORTROL INTERND

INVENTARIOS / COSTOS .

HMEGHD
FOR

ALFERINELA

P/

4§ Qu-an oa Ja parsena encargada de realizar fa vanacidn de productes de! mes.

19 Se apatizan kos productos qué tuvieren mayer pérdida para sabor [as causas,

20 En sl caso de articulas de hmpleza, e llova un contrel dol use da lss mismos

21 Seanaizaque £l vzo de antTculos de hmpicza duranto of mes hiaya sido razonadle

NOMINAS .

1 Dentde guardan los choques de gorertes y emploados que no son cobrados.

3 Tleren listado de empleados astuahizado y cada cuando I cotefan con olicinas (R H)

3. Tignan cepadicnles de empleatos y darentes y quien los contrela

& Al prgar adming a cmpleados, so pldd sdenbficaclén ¥ se las pide gue Nirme su racbo de
némina, a8 como horahos, tarRtas de asistonciay hislado de cheques de némina,

5 Cuande retiben [a némina soa de empleados o de gorentes de la oficin2, que procodimlento
2iguen en 9! raslaurants

Hoja 77
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ANEXO 7

ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A.DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

VENTAS | DEPOSITOS
R Hoja 1 de 3
HECHO i REFERENCIA
| A Venta de Operacdn : POR PIT

1 Verifiear durante el tempo guedleve Iy auditora, al flegar, al finalizar y elro dia
intermedio que todas las cyjas registradoras eslen conestadat y so comuniquen,

# Para realizar del punto 3 al purto 15 ¥e deberd selecclonar para la revisiin de cada

mes, una muestra de sobres de ventas como sigue ©

2] Ut funpg, maries, mercales, jueves, viernes, szbade y un domingo gue

ro corsrspondan a la mismasemana.
b) Encaso de ser necesznn S 4l audit‘m]uzguu convemenle, ¢ deberd amphar fa
muestrs 3 fewvisar (e vers latendencia de ventas y 51 2xisla vanacidn, so revisard

a cambio @ alguno de los dizg arnba monconadoes ).

¢} Slexssbe errar en algon g3, se amplhard la mueslra,

2, Se révisard que la venta de oparacidn reportada en la hoja de vonlas, amarrg conlra Iz

tira media general del rolle de audieds y la Ura medra que e5L en el sobre de ventas

#eenlra hiticaras de venlas dg ahicinay restaurante.

A.Se revraard qua Ta venta de oparacién teperada en heja de ventas, amare contra fa venta

de cpetacién delenminada a ravés dal programa de product mix de fa compuladora

% Serevisard que el nimero de producles vendidos que emile la caja registradora, amarra
conba ¢l nemero de produgtos vendios quo se anota en ol programa de la computadora.

§ La suma de ventas de tas medlas de pada c3y3, deberdn amarrar conira el totaf reporizda
en |3 $ira mecia general d¢ fa ¢3ja makstra y a su ver que |a suma de las ventas de las
tras d8 cortes do cajeros de cada caja, coincidan con ol imparle de 1a venta de fa tira
msedia de cadfa caja regisbradora. i

7. Se eavisard que el 1otal de depésiicade cfeclvo, doTares, tickets, restocheks y otros
rapésiados en la hoje de ventas, eowncidan con 1z venta del dia ¢n sobre de venlas,
resumen de depdsitos ¥ bildcora de ventas de oficina




. ANEXO 741

ALIMENTOS RAPIDOS LLJAESJA, S A.DE C.V,
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

VENTAS | DEPOSITOS
Hoja 2 de 3
HECHO | REFERENCIA
A Ventla da Qperacidn, POR FIT

$. Rovlsar que ¢ dinero en electivo [m E;.y dlls | haya ingresado al banco alravés de la
conéihackdn bancana y que efimporﬁo deposiada amarre conlra el tesumen de depdsi -
tus de la tlenda N

% Se revisacs que |os tickels y restochiks, anotadas en los corles de ¢ajeros, amarren
con al imponte regisirado en hoja deventss, en Ja Ura media de la ca)2 registradora ¥
que coinidan con el imgorte que hisfeamente recibid el deparlaments de tesorena.

1¢ Rovisar que ¢l monto de skuns que lepora fa bra media de la caga regisiradara, com-
¢ a con o) Importe de fa sumis de |de tickels respectivos, con el sebre de ventas, con
12 hoga do ciefre y con el resumen de depéulos

1% Sa revisard que ¢l monlo de devoluciones znotades en hopa de ventas, esté sopertado
por los Lekets respectvos (devoluctdn y el del clente] y que cumplan con la polibca
eslablecida

12 Seanillzarin de los corles de caja de cinco cajeros [de los dias seleccionadas)
a) Devolyciopes
b} Gancelaciones
¢) Fattantes ¥ sobranies
dj Cortes sofpresa fen hibro ¢ tontidores)

13, Yerificer que 2l total de faltantes y sebrantes registrads en hoja de ventas, amarre conlra
bitdcora de ventas de oficina, hoja dp cierre, sobre de ventas (cortes de cajeros) y hbre
de contadores

14 Verd{icarque 2n el rollo de audvtona ®e la ¢aja maestra, haya side reahzado el cierre del
afslaima

15. Yerificar quo en los rel'os de auditona de ios dias postenores a los seleccionados para
1a renisign, se haya reahzzdo 1 aperjura del sislema

16, Anelar cwalquier olro procedimienty’#mpleado para revisar ventas de operacidn




ANEXQ 7-2

ALIMENTOS RAPIDDS LIJAESJA, S.A, DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA
VENTAS/ DEPOSITOS

. Heja 3 de 3
HECHO | REFERENGCIA
POR PT

1B Olros Ingresos .

1 En caso deexishr venlas pos enirega a domicilio, sa deberin revisar 1os mismos dias
seleccionados en o} punto no 1 de! plograma de Yentas de operacitn y sa venficara s
H
3) Gux 5% mansje un expedienie an nimeuce censecubivo de tos fTatmatos que s¢ wulizan
al efeciuar ¢l pedido ded cliente.

b} Qu# los lormalos lengan Hlenos 1oddis fos datos requeridos del cliente, musmos que se
deban anotar al memento de efeetual el pedide,y que So8  NOMBIE , Su direcatén,
su léfono, nombre dof empléado Gyve tomd 12 orden, la hora del pedida y el prodocto
scligitade,

¢) Que fos formatos tangan llenos fos datos de! producto surtido, revisado y entregado,
como son  nombre y [rma del gerenh que revisd ¥ entragd el produclo; nombre del
emplrads que realzi ta enlrega def provucto, hora de |2 entrega ¥ que tengan nomtire
y firma dal cirenle, a5t como Ja horz ge regreso del empleado y el ndmero de licket
y e2fa registradora en dende fué cotrado ef products

Revisar que en los das seleccionades Gue los demas ingresas (mudecos balones, saldos,
fizsta¥, pasleles, houhgue, simuladorfete.}, amarse contra elreporte de la gaja registra-
dora {tira medwa general] y contra fa t&icora de ventas de benda ¥ olicina

(X

Revisar que ¢l mporle de otros ingrewps concida con el imparte anotada y reportado
¢ 2l programa de Iz compuladora {pe3ducl mix)

[

Revisar qus of imporie de f2 venfa no ,'rcducfo caincida can la reqistrado en iz hoja de
vehla, 90 13 biticora de venlas de oficiha y Ia biticora de venlas de fa benga,

A

4

En £330 de exsstlir bouique en el restadirant venlicar de los mi dias selecc
lo siguienls ;

o

2} Qua exiglan las was medias de ia santa del dla, as1 como Tos rollos de audioria,

B} Qud los depdsitos al banco cemewan con as venlas do la media de cada dla

6 Anolar cualquier olro pracedimlente afnpleado para revisar ofros ingresos,




ANEXO 8

ALMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A DEC.V.
FROGRAM& DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

COMFRAS | GASTOS
: Hoa 1 de 4
HECHOQ | REFERENCIA
n, A Facturas proveeder 1 (praveedos principat} POR PIT

Seltccionar bna muesira de facluras que Wtegren un pedido complelo, 2 Uima semana de

cada med) asi como notas de cridin, pari revisar:

1, Quaq los precios de 1as facturas § notasfde crédilo correspondan a fafisla de precios que
gea 'y vslé autonzada por ol prayeeder 1, det mes qug corresponda

2. Quq elimporte de las facturas y notas de crddito esten bien 1otalzados,
L Qug el producto facturado cuente con pb petido solitslade por el gerenle de restaurante,

4, Que ¢l producto no recibide o regresado, esté anolade debid & el f (0 cor que
wnirega el proveedor 1 y que exizta la Rola de Crédilo respectiva

5. £ ¢l caso de la facturagidn por pan comprade a Bimbo, que exista la nola de remisidn
de antrega de Bimbo y que cotrespondy a lo que faclurd ol proveedor 1.

6. Qua 145 latturas y natas de remisidn téngan sello de recibide del restavranle que se trale
y ton fos datos que requiere £f seflo, Como son  Techa, descripoidn, clasficacidn y el
riombre ¥ firma det gerents que recind el producle

7. Que #himpane de las facluras ¥ notas ge crédito hayan sido renistrados ¢orreclamente
en el estado dy resullados previo que Fealiza el restaurante, as1 como en los registros
gque vlabors el departamento de cantabiidad

8. Gus tas facturas lengan nombreVy I'irmi de autonzadas para su pago, por of gerente
respensable del restaurante & for el Bupervisor de operaciones que esté asignado,

9. Que ¢l Importe del cheque para 4l pagédo dichas facluras, coincida conla suma de los
importes do 125 facturas que soporlarrdicho cheque,

40. Pragenciar una entrega del proveedos 1, para saber 51 se cumple can e procedimienla
ce retopedn da camidn en cuanlo a =

3) Qua 3¢ reciba mercancia los dias ajtorizados.

b) Que el cam:én sea recibido por gerpnte aulonzado,

) 59 revign la ternperalura del tamién anles de ser recibido,

d} $# tenga el pedido previo def restayeanle st moemento de recitnrlo

&) S#revisa que el producto redibido éoriesponds al productc pecido y en caso do que
exintan dilerencias en I3 entrega, sdanaten en ¢ formalo respectivo del proveedor 1

f) Que las facburas o remisione® sean pelladas de recibido perel restauraniy

g) Verificar que el gerente este aI 100% enfa descarga del camidn y no entre al restau-
rards hasta que ¢l producio recibido g entuentie en fas camaras y bedegas.

h) El garenta autonzado para regiir, venfigue al termunar de recibir ef camidn que no
tenga duda reapecte a algung canligad do producio recibido y en caso de exishir, que
sa cersiore de 1a cantidad ¢ofreeta que debld ser

4w




ANEXO 8-1

ALIVENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

COMPRAS  GASTOS
Hoja 2 de 4
HECHO | REFERENCIA
It A Fatlyrss proveedor 1 [proveedo} principai) * POR P

Iy Al terrunas de recitir ol camadn, veni_ir.arque el gerente que recibif deje fas facturas
y demis dotumentacidn, en xpadiénle asignade para fa receperdn del Proveedor 1.

11, Anotsr cudlquier oo procediminnio empleado para sevisar factusas del proveedor 1.

Il & Facturay otros proveedores ¢

Quranie 9l uempo franscuride en el restagranle y lom2ndo come muesira una semana por
mes, 33 Wrnarin las facturas de los dem3) praveederes recibidas en el reslayranle, debiendo
wenficar 1o sigulenle:

4 Gue sean de proveedores avlorftados

7 (lue teNGan anexa SU respecliva orden de compra {con dates complelos)

3 Que seencucalren con el sello de recidido y con firma de gerents aulonzado.

4 {Juw sean dn tocha del mes que ¢orresgondan

£ Que el iImporte de fas miamas st corecia y de acierdo 3 lo sobeilado

& Duw an el cazo de tencr lisla de preciod aulonzada, los precios faclurados coincidan

1. Encaso de tralarse de facluras ﬁor reparaciones a equipos, venliczr que sean trabajes
que no contermpla ta pdhza de mantenkrienlo con que cuente dicha equipe y que
1
1engan ¢f teporte previa a la reparacif, asi comea respecliva orden de compra.

2. Que las fatluras tengan todos los requisites fiscales.

En catode faclyras que ya estén pagaday y contabiizadas (esten en ofitinagl, se tomard

- una muestra do seis impories pag#dos a i:rovecdores. cuslic impories de los mis allos ¥

dos de 10 mis bajos, (por mes) para revisar

1. Qus estén deb damente autonzadas y eon (a orden de compra rasgechiva, asicomo copra
dsl prasuputsio previo afa orden de tormpra en caso de ser necesano,

B

2. Gue $35 Taetyras cumplan con tédos g8 requisilos fiscales,

3 Gue lox impores hayan sido reslstraéos correclamenie en contlatelidad ¥ en anta,

e o




ANEXO 8.2

3
AUMEIYTOS RAPIDOS LIJAESJA, S8 A.DECV.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

COMPRAS | GASTOS
Hofa 3 de 4
HECHQ | REFERENCIA
H.B Facturas otros proveedoms ;¢ FOR AT

A, Que 195 impories de las facturas estén Bien totalizados
5. Dug 3920 00 provepdores autorgades.
& Qug 3230 de fecha del mes que eorcespondan

7 Quw en & ¢osp de tencrlisla dapmno)s aulenzada, l0s precios laclorades correspondan
a dicha hista,

:

8. Enciso de Fatzrse do [acluras por rep#raciones a equipos, venficar que sean trabajos
gus ne sontarrglz ja pdliza de niantenimients con que cuenle dicho cquipo y que
tengan ¢} eporle previo 2 la reparacién,

5 Que iw enduentren con el sello de recib.de de [a tienda y con todos fos dales complelos
del mismo (feeha, descnpertn, slasifigzcidn, nombre y fitma del gerente que recited y fa
sutonzacldn dal gerenle respongable de 1a trendat

40, Anobar cualquier olre procedimiento ampleado para revisar facluras de olros proveedores

o Cargos iniernos -

Tamar uha muesiza de los cargos que redhzan tada uno de los departamentos de la empresa
{Kerzadolzcnia, Reeursos Humanes, Oparaciones, Mantenimienis) por mes, para revisar:

%, Que #ngan (3 gespectva orden de r.oli"lpra. con la Frma de aulatizade dol gerente
respansable del reataurante con todos Tos dalos que prdo el formato

B

2, Qe haya sido recibido el matedat respeslv en fa endz, por gerente responsable.

. Gue contabiidad estd enterado de log carges internos y haya realizado Jos regisiros
contables cofrespondientes. i

4, Que o} reatsuranie haya considerade in su eatade de resultados, los cargos internos

5, Que Fxisls ¢ gl realavranle vnexpﬂéontv do ordenes de pra en lorma liva,
que ¢3tén previamente aulerizadas pGr el peenle responsable del restauranle
!

5. Anoctar cuglquier olrp procedimuento ¢mpleado para revisar cargos internos
3
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA,SA.DECV.
PROGRAMA DE TRABAJD DE AUDITORIA INTERNA
COMPRAS ] GASTOS

Hoja 4 de 4
. HECHD | REFERENCIA
no Unitormas POR FIT

Revrar vl Giumo prdide o= wiilormes parg gerentes y empleados de la la benda y verificar:

1, Que haya exishdo una seden de tompra debidaments aufonzada, que soporte iz faclura
ca la tompra de los uriformes,

2 Tomar wvenlane frsics Ze uniformes a facha deferminada,

3. Cu el galdo que exisz de uriformes (& 1a fechia del itvenlana), see razorable de acrordo
2 o uniformes entrec 905 3 empleados

4 Queo enTos wapcdientest de empléados §Xista ¢l comprebants de unilorme recibide
5 GQue en 15 renuncizs e empleades pabla p) comprobants de develucidn de unilorme

.
5 Que encaso de ser caomipras de ?mrormes para cdmaras de congelacidn o relngeracién,
s¢ encuentren Gsicareale en el restavfante.

Prorsdardentos adicionanies para faronsiin e compras f gastos

o

W




ANEXO 9

ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, SA PEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

INVENTARIOS { COSTOS
Hoja 1 do 9
HECHO | REFERENCIA
FOR PIT

1. A Coata base comida*

1 Revisar que lodas fas facturas del prov‘oedor 1 que integran o eosto, correspondan a las
anlregas reahzadas en ef mes, contra teg pedides del restaurante,

7 Gue lodas s eniregas g2l mes gstén debidamente facluradas, de acuerde afa relacidn
de campras quz nos ealrega ol proveedor € para cierre del mes

L

Gue tratindote de 2 uliima entvega del mes del proveedor 4, £51a se encuentrs provisio-
pada e el estade de resultados praviodel restaurante y por contabilidad.

-

Qua k23 receptiones del carmidn del préveedor 1 durante eltranscurso del mes, hayan
sido pagistradas en la carpeta de contedl dian de nventanos det resizurante,

Que ¢l inventatio mnigial y ¢1 1nventano final, lengan los precios correclos, se encueniren
tign vatuados 7 esién firmados por el ercnle cesponsable del restaurante

n

Gue l3s compras reahizadas en el mes, gstén Corractamente reqistradas en el estado de
resultddas grevie del restzvrants, asl Loma en econtablidad

o

-4

Qua 1as ransferencras de produetos reahzadas en el mes enlee restaurantes, estén
regisiradas en el eslado de resyfados’previo del reslaurante, asi come en conlabiidad
¥ que eslén aulonzadas por el lerente responsable del restaurante.

VYerintar gue ¢ protedimients wilizzde para delerminar ¢l costo de comida en el
reslzJrante, 243 el mismo uliizado en al departamento de contabilidad

9. 83 exrite algun Glro ymporte que ne o1 por comgpras al provesdor 1 y que forme parte det
casle, debirk $6r revis300 para saber gl angen y molvo del mesmo, asi come su correctn

regisiro

10, Revisar los formatos de entregs del picveeder § [del mes), para saber 51 existen articulos
fegrenados o no recibidos, porios cuples se debib efectuar una nola de crédito y ven-
fic a7 que ¢813 hayz sido reatizaga por e proveedor 4, en el mes correspondiente.

11, Solcitar #l reporia do ntegraciin del ¢osto de comida gue reahza el restaurante a in
da mops, para ver la razonabilidad det gorcenta)e de corida determunadeo canlablemente

LB Costo de condimenlos ©

1. Fevisar gue 1odas las facluras € proveedor 1 qua integran ¢l coste, correspondan a las
oniregas reahizagas en el mes, contra Jos pedidos del reslaurante
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A.DECY,

PROGRANMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

INVENTARIOS / COSTOS

Hepa 2 de &
HECHG | REFERENGIA
BB Loaty de condmenlos ’ POR [

7 Qut lodss lag eolregas del mes e$lén dewdamente facturadas, de acuerdo ala relzcidn
¢4 compraa que nos entrega el pravesdar 1 para cretre dei mes,

3 Que lratdndess de Iz Gibma entrega del mes del proveedor 4, ésla se encucalre provisio-
n1da en ol estade de resullades previo del restavrante y por contabihdad.

¢ Ouslas recepoiones det eamién det proyeeder 4 durante el transcurse del mes, hayan
sido registradas en la carpala de ¢ontrol hane de invenlanos del restaurante,

5. Clue ef Inventana infeial y ebinventano fpal, tengan los precios correctos, =@ encveniren
tian valuados y eslén Rrmados par el gerente responisable del restavrante.

& Cus [a3 compras realzadas en el mes, o860 Correclamente registradas en el estado de
resuitados previo del restaurante, asi como en contatuhdad,

7. G 1as transferencias de productos redlizadas en el mes entre restauranies, #5tén
ragistradas an ef estado do resuitados prewo del rastaurante, s coms 2n conlabihidad
y quu e31én autonzadas por ef gerente zesponsable del restaurante

B Venficar que ¢ procedimicnto utifizado para deferminar ef costo de cauda en &l
restaurinte, sea el mismo ubbzado en of deparlamento do contatikidad.

2 Sieusle algun otro rmpoirie que ao seai:or compras al proveedar 1y gue forme parte det
coslo, deberd ser revisado para saber el engon y motivo del mismo, asi como su correcte
regrstro

10 Revisar lps formatos de enlrega del pré\«ncdor 1 (de) mes), para saber s12xTslen anfeulos
stgresatfes o ne recibidos, porips cuaies se debid efectuar una nota Se crédito ¥ ven-
fisar que esta haya sido realhzada por e provecdor 3, en el mes gorrespondienle.

E

G Cosie <a pagel.

1 Revisaf ue todas 1as facturas del proviedor 1 que Inlegran ¢l coste, cotrespondan z las
entregas realizadas en ci mes, cénira 103 pedidos del reslsurante

1 Guetodas a3 entreqas del mes 4stén debidarnente facluradas, de acuerdo a 1a relacién
¢# compras que nos enlrega et proveedor 1 para clerre delmes,

3 Gue tatindose de 12 vitima entrigs delmes del praveedor 1, ésta se ensuentre pravisio-
radz e ¢f eslado de resvitados previo ‘del restaurante y por ontzbihesd

4 Que las recepoiones del camion del pnjveedcn duranie el transcurss del mes, hayan
sido registradas en fa carprta de contrgl diano de Inventanos del restauranie.




. ANEXO 92

ALIMENTOS RAFIDOS LIJAESJA, 5 A DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

* INVENTARIOS | COSTOS
Hola 3 de 9
HECHO | REFERENCIA
FOR PIT

1. ¢ Coslo de papel*

1
£ Que el venlatlo iniclzl y el inventano final, tengan fos precios correctos, se encuenlren
blen valusdos ¥ estén firmados gor ¢l gerente responsable del ante.

6 Cuw las compras sealizadas en e!mes,f_ss!én correclamente regislradas en el eslade de
resultados previo del restaurants, ask £omo en conatihdad

7 Que las tranaferencas de produttes rephizadas en ¢l mes enlre restaurantes, eslén
registradas en el esizdo de resulladas previo del restavrante, asi come en contabifidad
¥ que ssiénaviorizadas por el gerente fespensable def restaurante.

3 Veoficsr que el procedimento ulifizado para determinar el £osto de comeda en el
tesLzurants, sea el misme vtlizado en 4] deparamente do contabilidad

B H
¢ 5l exste algun otro imperte gu na sod porcompras al proveeder 1y que farme parte del
¢osto, deberd ser revisado para saber gl onigen y mobive def mismo, asi como su correcls

registie

10 Re visarlos tormalos de enlrega del proveedor 1 {del mes}, para saber si exislen ariculos
tegresades o no recibdes, por fos cuales se deblé efectuar una nots de crédito ¥ verni-
fizar que esta haya ardo yealizada por 6 provecdor 1, en el mes correspendienle,

o Costo de distribucién § i

5 Revisar gua todas fas facturas d#l provieedor 1 gue integran el costo, correspondan z las

entregis realzadas en el mes, cenlra Igs pedidos del reslaurante
B

2 Que ledas by enlregas del mes astén Jehldamentefacluradas, de acuerdo a [a relacién
de compras que nos enlrega el proveedor 1 para clerre del mes,

3 Que tratindete de l2 yiuma ealriga defmes del proveedor %, é5la s encutnire provISIos
nada an ¢l estado de resultados previo del restaurante y por contabihdad.

4 Qug las recepciones del camidn del pr&veedor 1 durante eltranscurso delmes, hayan
aldo pegistradas en la carpeta de contrgl diano de iaventanos del restavrante

5 Qus el inventano smicial y el inventanio !inal, lengan los precios cotrectos, se encuenlren
Blan valuades ¥ cslén irmados pos el gerents responsable det reslaurante,

& Quelas compras rezlizadas en ef mes, bstén correctamente registradas en el eslade de
wesutados previo del restavrante, asi coma en contabiidad

7 Qu+ lay rapsfarencias de produéios re‘;frzadas en ¢l mes enlre reslavrantes, aslin
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S A DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

. INVENTARIOS I COSTOS

Hofa 4 do @
HECHC | REFERENCIA
n o Coste de distnbucién @ POR PIT

reqistredas #n &l eslado de resullados previo del resiaurante, 2sf ¢como en contzbilidad
yque sxidnaulonzadas por el gerente responsable del reslaurante.

8 Verdicar que ol procedimisnte utfizada para determinar elcosio de comida en g}
ravtaurante, te3 & mismo uhzado en ¢ departamento de conlabihdad.

9. 5l exigly afgin 0Uc imports qUT ARG Sea Pos COMPres al proveedeor 1 ¥ que forme parte de!
coslo, deberd ser ravisado pata $aber of origen ¥ motivo defmisma, asl como su correcto
regxlio.

10 Ravisar iowformatos de enlrega del proveedor 1 (del mes), para saber sy exisien arliculos
eGresados G no etibudos, par b5 cuales se debid efeciuar una nola de crédito y verk-
ficar que esla haya hido realizada por el proveedor 1, en el mes correspandiente,

I {nvenlancs

1 Preasacrarun vivenlario de produtto congelago ai 100 % durante la madana de un diz
¥ raviyar -

23 Que Jos imporles se anolen ed la carpats de registro deinveniarios.

B} Quy &l producte inventanado ¢oincige con & conlado en la noche del dia anterior.

) Guw en I3 carpela de regislro de Inventanes, exislan las firmas de fos gerentes que
reatizan los inventanos. :

4} Qus en cato de exishr dilerencias dil inventario de ta noche con el de la mafiana,
éstas hayan srdo analzadas y se cohozca el onigen de las mismas

n} Qur 103 producios iavenlanades se ancueniren debidamenis ordenados y clasificados,
parp fachnar el use de los mismos yrespatanda lafecha que corresponda

1] Qua no exstan mis de una c3a abierta a la vez, de un mismo produtlo.

g} Gus ¢! Inventzrio haya sido réabzadd por gerenta de restaurante,

2 %113 sntrega ds camibn de Apebeo se fealizz en 1a mafiana (después de haber reatizado
& invenlane de congelade), verficar que lo entregado fisicamente mis elinventaria
inieizh ¢ gincidan con la suma def prodicte fasturado mas elinvenlarlo inicial anotado.

3 §ila aptrega del camuon de Apelco setealiza €n Ia noche, venficar al siguiente dia que
ol inventario inlsiat del product cangilado ¢l dia antenor, mas o menes Wansferencias
reahzadas, menos ventas, desperdicid ervdo, desperdicio complete, commda de empleados
¥ promo, nos de el invenlang final do §se diz &) cual deberd sef el mismo qut anotaron
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ALMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A.DEC.Y,

PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

INVENTARIOS { COSTOS

Heja 5 do 9
. HECHO | REFERENCIA
POR PIT

" E Inverarios L

an Lx carpeta oo resumen como Iwentario final y por consiguinnte el mismo inventano
1ctal para pl dia stguiente a la ckcepeorén del camadn.

4 Tomar 5 muestras de cada producto [cfngelado, condimentos, papel,operagionales)
y de! t la razonabilidad de sus existencias finales

5 Tomat un dia de cada semana, de la cargeta de resumen y venficar en 5 praductos 51
colnesden lps invenlarios finzles con 108 invenlanos Mitiales,

B, Por ba que rospecta a los inventanos dy muiiecos, se deherd realizar
3) Un invantano lisico de produclos a n dia determinado

b} Ea bage alinveniano fisco tamado ge{ermmar si hay dilerenceas con el repore
de q0ytenciis gue tenga et reslzuranto

&) Yerifica que 125 existencias de mufiecos sean razonahfes de acuerdo afa venla

WLF Gamida de empleados -

e 1oy dias tomados camo muestrz para fa revisién de venlas, tomar res ¥ venficar,

#) Que 12 comida de emprean‘os?[enga los menu tickels Soparte y quo psten debidamente
atorizades

B
b) Que ¢l reglsiro en fa caja registraddia de ta comidz de empleados, coincidz con los
producios anolades en los menu tickels y los costos estén correcles,

¢] Que el impaorie det cosio de gomidd de: fa caja regisiradera {uckel], coincida con cl
Impone anetzdo en la hiticora de ventas.

d) Que ¢l pimero de productosdel hicket de comida de empleados, coingida con To que
s# anolé en ¢l programa de resumdn de |2 computadora,

&) Qun ¢l fotal de producios del dia percomida de empleados, esié razonahle de apuerdo

al numere ¢e empleados quohayat laborzdo y en base ala politica autonzada de
i

comida para empleados,

1) Analizas algiin ofra g (s) en'que e\fpo:cen!a;e de comuda se eptuenirg elevado
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[— ALIMENTOS RAPIDOS LIAESJA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA
INVENTARICS J COSTOS
Hoya 6 de 9
HECHG | REFERENCIA
POR PIT

it F Cemidade empleados: .

g) En madio mes o fin d¢ mes ¢ por semiana, venficar que el importe total do comida de
empierdos, anotado en 13 hildcera devenlzs de la lienda coincida con , |z biticera
de ventas da oficina y con el pmg:arm:lde la campuladora gue valia comida de
empleados

il G Despeediclo crude :

Do o5 do28 lomados como ~uesles para 13 sevisidn de venlas, tomar res y venhcar s

a) Que wxists ka oja de gesperditio crude {hopa de despeidicie), en donde se anola dicho
producioy que lenga firma def gerente que la revisd,

b) Que tos importes anciades enfa o]z de despesdicio crudo coincidan con fos registres
de 1a hopa g valvactén del crudo, guk los costos estén correctos ¥ que tenga el
nombre del gerente guz b elzbord.

&£} Que los importes nctados enla hoja de desperdicio ¢rudo concidan con los registros
anotsdos wn la carpet: de resumen

d} Tamar una semana complela ¥ totalizar ¢l desperdiceo crudo para tevisar siebimporia
ohtenido comntide cr fo regidlrado gn el programa de computadora de merma del
tnes y Teyisar que fcs zostos do dichd programa ealép correctos,

e} Prestnciar que proceZimentosigyues en la tenda, con ot registro ¥ deshno del desper.
diclo crudo

1) Analfzar algun alro €% 5} enque ¢f porcentaje de desperdico crudo se encuentre
alevado.

+

9] En medio mes o fin ¢4 7es o por femana, venflicar que el imperte tolal de desperdicio
crudo, snolado en la priacora de ventas de la tienda comcida ¢on la bilicora do ventas

do oficing,

ILH  Desperdicio compiaid
e 108 dlas tomados como —westra pafa la revisién de vonlas, tomar lres y venlicar:

a) Que exiztala hoja de gesperdieio copnpleto (hoja de desperdicio), en donde se anota di.
tha products y que t=5a firma del gerente que Ia revisé

b) Que &l regisiro epfa cald regiaua(foia {ucket) del despardica completo, colncida ¢on
tos producins reqistreies enla hojfa de desperdicio y que loa ¢ostos estén correclas,
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PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA
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Hola 7 de 9
HECHO | REFERENCIA
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t) Qua ¢l importe del Jesperdicio comphto de fa c2ja 1egistradara (ucket), comnerda con
el imports anatade en fa brideola de ventas,

o) Qug ol ndmero de productos dal uckel de desperdicio complelo, coneldz con la
analade en gl programa de la compiladora y 1os costos estén correclos

2} Anatitar 2lgdn olro diz (3} ¢n que ¢f porcentaje de desperdicio complein se encuentre
&lo,

ftEn madio mes o [in de mes o por semana, venficar qug elimporte talal de desperdicin
completo, anclade ¢n la bilicora de ventas de la bends coincidacon {a bilicora
de ventas da of.cina ¥ con el programa de la compitadara que valua e desperditio
completa.

1Y Merma:

Tcmér come muestia un reporte de merma elaborada por 12 Lenda, de una semana, un
medio mes @ fin de mes ¥ revisar g

1 Qup ests contemplado el product reguende para la determinacién de la merma

4
2 Que cinimero de productos ullgades pa elaboracidn de la meema, comneida con los
praductos vendidos, de despordiio complele, comida empleados y produste regalado.

v
3 Que fos mventanes inciales y finales hayan sido lemados correctamente de fa carpela
& gontiel de invenlarios

4 Que 33 compras y lransTetencias hayan sido lomadas correctamente de la carpela gel
conirol de [nventanios

£ Gua eldespord.clo crude haya sdo tomado correctamente de fa carpela del controt de
invenidrics

& Qus tas (6rmulas de rendimientos eslén correclas

7. Cue lag opsraciones antiéticas se encuentren bien

¥ Que los costos de los productos que s wvtilizan para Ja valuasion de tas dilerenctas, estén
Correins

JPE
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ALIMEN'I;OS RAPIDOS LIJAESJA, S.A.DECV.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITOREA INTERNA
INVENTARIOSE f COSTOS

Hejz 8 de §
HECHO | REFERENCIA
i J  Producto regzlado PR i

Bubizar los 41as lomados comp muestra para (a revisidn de ventas y vendicar
5
:

a) Que existaeiticket de lacafa rogistraflora y el menu tckel autorizado por el gerente
ceniflcxdo cerrador.

b) Que tos producios del ticket dela r.aji_ registradora comnaidan con los anotados en el
menu tickil y que los coslos sean 1os correcios

£) Qus 4t importe de ta valuaciin del producle tegalado de 1a caja registradora, cancida
ton o] importe anotado enfa brlfcora de venlas yen ¢l programa de la compuladara,

4} Que # importe del producto regaladono rebase al porcenta)e avtonzade del mismo.

#] Revisar algun otro dea del mes, en que ¢l producla regalado se encuentre arnba del
yorcentaje aulerizado.

1) En madio mes o fin de mes o por semana, verilicar que el importe {otal del progucts
tegafado anotado en §a biticora de veptas de la tendz coancida con - 13 bildcora de
ventas do oficina y con el programa de la tomputadera que vatua slmisma.

mM K Produectos de impeza ©

a} Tarmar una factura del proveeder 1 por mes coma muestra, en donde se hayan compra-
do productos de hmpieza y revisar

4 Tres productos de cada factusa (los de mayor imauriancia) con precio corrects
2 Quy [os produtiss l3tlurados corresponda 2 o solitilado por el reslavranle,

3 Qus Ios producles faclurados hayan sido recibiiss pos gerente aulorizado

4, Gud an taso de no haber recibido 1000 el producto, se encuentre mencionado en el
formate de rect, o del g dor 1
v

& Tomar isventano hsico de dithos praductos en fin de mes.

4 Que de lafecha de fa comprada Iogproduc:ns a1 dia del inventano fisico
lomade por audilona, las exiflencizs del misme sean fazenables.

b} Qua #n fin do mes se encuentmen provisionados las alt compras realizadas en los
Glumos dias del mes, que corrgspondan a lo solicitado en ef pedide del restaurante
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PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

INVENTARIOS f COSTOS
Hoja 9 de 9
. HECHO | REFERENGIA
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¥ quo ésle 3¢ encuentre debidaments autonzada, por ¢l gerente responsable.

¢} Determinar fa merma da ¢ineg productos elegrdes pacs ver la rrzonabilidad del
consumo dé@ fos mismas

dy Que las fatluras (omadas COMD mudstsa en el incise a, estén debidamente regisiradas
pof ol departamento de contabilidad,

o) Procedimienlos adicionales para fa revisién do inventanos / costos




ANEXQO 10

ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S A.DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

NOMINAS
Hoja 4 de 4
HECHG | REFERENCIA
POR lxii

I¥. A Suetdy gerentes * ,

1 Baleceionarena muesira de (res gecenths cerbficados y bres subgerentss,

Ravisar que e} sueldo pagado esté cardicto,

L]

=

Revisar que #n ¢250 de pago de prima Yacignal, 58 encuentre bien caleviada,

Revisar gue pagos de relroaclivas de s:ueldos o bonos estén bien caleulados

FY

(1Y

Revisar qua estdn bien calculadps Jos Pigulentes descrentos,
IS PT

LM S s

¢) Deseuento par comida

6) Algin ofto descuents por priatamo, alguna venta de yn bien elc

L

Yenlitat que 03 recibos de sueldos edstan y estén debidamente firmados, por el gerenla

tespestiva {revisar dos meses bacia alras)
H

M & Suelgs empleados @

Seleceionat ung muesies ded 10 % del tofal de empleados di restaurante e la hsta de
smpleados que se solicite al gereﬁ:e responsable del reslaurante y

v
¥
1, Verifigar an lumes s el personal shihizado es el correcto de acuerdo 3 "oranos.
2 Reosar gue 2l sueldo pagado estd correcte contral
a) Lista go asistencia

b) Horahas ¢

b) Registros en comprabante de hf)ras2 rabajadas
3.Reviaar qua en caso de page ¢d prima vacional, se encuentre bien calulada,
2. Revisar qua pagos de retroactivos de sueldos o bonos esién bien calevlados.

v
5, Reviar que 125 horas programadas de acuerdo a horaries, camncidar zon fas horas
tabajaday, para deteclar posible excess de mano de obra,




ANEXO 10-1

ALIMENYOS RAPIDOS LIJAESJA, 5.A,DE C.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

HOMINAS
Hoja 2 do 4
HECHO [ REFERENCIA
POR PO

W B Sueldo empleados *

£ Fivisar qua cslén bien caleulades [os sfguienies descuentos:
aISPT.
[ HEE-R:-H ‘
¢t} Desevento per comida.
¢) Atgln olre descuento por préstame, alquna venta de un bien etc

7, Yenficar quo los recibos de sueldos exdstan y esién debidamente fumades, porel empleade
apesiive, {revisar el mes ge Muestra §rsn existen problemas amphar 12 muesira) si como
fitma de horanss, comprobanies de hdras trabajadas y lislzda de cheques

8, Resser imgorles de horas extrat de dgs calorcenas, para conacer el molive de ellas.

9, Preaghciar un pago de nomina & emprg‘adas. venlwande que muestren ieptlicacién,

firmen sus horafios, su recibo de ndming y Istada de chegues en el qua deben poner
fa fecha de cobeo. .

W G Expedientes: :

4 Tomar iz musmas muesiras de gerentss y empleados, uliizados en 1z revision de sueldos
7 Revisar quu contengan la siguente documentatidn en el casd de gerenles .

5] Solledud de trabago

bt Cenirale de Lrabajo :

cJAlaenalIM.8 5

€} Modificaciones de salanas all M5 §

o) Regisire en 21 5 A R. e Infonavit,

f} Figpza firmada

2l Referencias y estudio sociodcondmice en 2w caso,

h) Evalvagiones de desempedd
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

HOMINAS
. Hala 3 de 4
HECHO | REFERENCIA
W € Ezpedignies: POR P

i Paliticas 8¢ Ja empresa firmadas.
J}Control deyvacaciones
K)Papeles de seguro de vida y gadtes midicos “nayores firmados,

Revaral que conlengzn la siguients decdmentacion en el caso de empleados

-

2] Bohcilud de babayo

b} Conlbale de rabaje

chAllagn el 385 5. .
dj Mociicationes de salaros al LM S s/
«JRegistroen ¢l SAR elnlonavit

f Evaluaciones ge desempedio

g} Foldicas de la empresa firmzdas

ny Contrpl da vacaciones

i Documentes personales como ! acta de nacomiente, comgrobante de domicile, copla de
una Menbhicacidn y permuso di su% padres en caso de sermendres de 18 aigs

N Evafuacién de 30 dlas,
n) Fermato pata amenesiacanes.
1) Recibo de) umlorme goe so e kntreg.

m) Fermato firmada de fa enentzeldn wigial rec-loida

w0 Chaques de empleados- .

1. Soheilar Joa dos vitmas hslades de cheques emtregados a empleados

2 Elaborar arquee de cheques no cobrages por ampleadus

ke
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S A DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

HOMINAS
Hoja 4 de 4
HECHQ | REFERENCIA
FOR BT

v.D  Cheques de empleades:

:

3 Venhicar los cheques srqueados eontralos listados de cheques, cevisando :
a} Qu fos eheques no cobrados,no tengan firma de recibido en fos Nstados de cheques

b} Que ¥n las hstados de cheques Jos espaches sin finna, corraspondan a las chegues
argueades

€] Gue tos chegques pondienies ds cobrg estin gquardades en cape fuerde ¥ con of conocl-
metlo de los gerentes certilicades.

4 Yenficar gue los cheques cancolados yenviados del restavrante a olicinas, realmente
hayan sido feciides ¥ registrades en contatilidad

5 Procedimieniny adiciopales parafa revisién de ndminas,




ANEXO 11

AL:MEN@S RAPIDOS LIJAESJA, S.A.DECV.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AURNTORIA INTERNA
CONTROL INTERNO

Hoja 1 de 7
H HECHO { REFERENGIA
POR P

V.A  Acuvos Fijos:

Tomar una mueslrs de 3 actives delfistadd del inventario fisico, por estacidn (drea de camer,
tocing, mostrador, aficinas, rea dcluegoi. estacionamiento, drea de serviciy 3 2ules y
tevizarlo siguienis © :

1 Qua yxista ¢l bien fisfcaments y &0 buesas condiciones

2 Que fenga by placa de fnvenlano qua le forresponds de acuardo af sfado.

3 Que en case de lanslerencia delinventanio 2 otro fugar, exista el soporte de la misma
&, Que v caso do haber desechads el invintano, que exista carla de autonzacién

£ Que ap casq de darse lor puntos 3 y 4, estén registrados fos movimuentos en conlabihdad,
& Tomar una muesira de 3 artfculod de equipe pequedo como espiiulas, exbnguidores,
peDainos, tacharros, canastillag, d.spinsadoms, tmers, cuchzrones, ele efectuar
irventario Tialco de los mismos ¥ venficar que caincidan conlra lo reportado &n ef
Ls\ado el nventatio g actve fifo del restaurante

7 Encaso de puevas allas de actives on 4l reslaurante, venficar que esién consideradas
per conlabilfad

VB Caja Fuerty

1 Duranle I3 audviona 3 el reslaurante, se reahzard un arqueo de ¢afa fuerte a1 llegar,
getuenda vanhicar o siguiente .

1] Que ¢l monlo arqueade cacrespenda al fondo fijo aulonzado y al conteo del gerenle
b} Que el monle arqueade concida con et impore regisirado en el Libre de contladores,

¢} Revisar que en fin de mes coincida ¢ s2ldo de caja fuerle de el restaurante contra
tlgue fus reporade a conlabBidad

1. En #i taso del camdio recilide n g) raglavranie, veiificar s
a) ©ug el monte de cambio arqueade, $orresponda al fendo que se Liene autonzado,
i

b} Que &} cambio reaibido y deposiade en el mes que esté transcurnendo, coinclda conla
anplado en hoja de ventas, o frcrfas dre depésito ¥ con Jo anetado en fas holetas
o depésilo de la empresa de Lraslado da valores




ANEXO 1141

ALiMEN‘ifOS RAPIDOS LYJAESJA,SA.DECV.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA
CONTROL (NTERNO

V.B CuaFuetis; .

Hoja 2 de 7
HECHO { REFERENCGIA
POR PIT

3 Enelgasc del Tando de caja chica arqueado, vanhicar en las facturas .

a) Gua engan el sefle de recibida con tados los datos que requiere, {fecha,nombre y firma
de quien recive, descnpaién y thasifitacién)

b) Que tengan 10dos los reguisites fizcales

o} Gue los gasios sean razonables y acbrdes a el restaurante,

d} Que las facluras sean del mescorrespondiente.

1) Que esién autonzadas por e gerente terbficado en turno, eneargade de caga fuerle

1) Gus ofimponie de cada facturaestd bien taclurado

g} Poatgnomente revisar gue lag factu:ras que se vieson en cafa fuerte esién bien can-

alderadas en conlabiidad ¥ en el estddo de resultados previo del reslaurante y que
hayen tenido (a2 frma dal geremie respansable dol restabeante

Clun los vales por gastos 2 COMprobar :i_nccnlrados en caja ciaea’
i

2y Mo sxcedan de mis de Lres dias sin fomprobar.

b) ¢ hayan ef3borado en el lorivalo aylorizade por 13 empress.

¢} Tengan nombre y firma de 12 persona que recibe, 23f como el nombre y finma del
gerinie que To aulorizé

& v

V.G Rollos de auditons de c2j28 registradoras @

1. Yamar de los eollos de auditona de dos 5 dias sohicitados eq la revisidn de ventas y
#1538 ]

23 Qo #std complels fa impresifin de s ransacciones del rollo de auditaria, desde que
abtis el sislema hasta que cefrd.

b Gun fas ransacciones impresas en @b rolle de auditorfa, eslén en numerg conseculivo

¢) Qv &l reto de audilorla impreso esté tegibie (cinla en buenas condicianes}
4) Q4 1o s¢ tengan juntos o vh mismoe follc de auditorfa tranzacciones de mis de un

di2, ws dweir que las Iransaceknes tean Unicamente del dia dela venla,
H
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= <
ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S A DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA JNTERNA
CONTROL INTERNG

Hoja 3 de ¥
HECHO | REFERENGIA
¥.C Rdllos da auditoria deca;asﬁegnstri;ﬂoras‘ POR PIT

1 Revisar fal mesinmediato antenor y lng di2s transcurndos del mes an qua s estd, que
lo¥ rolles de auditoria por dia que estinen el reslauranle, se encugntren completos di
aruerdd 3t numero de cayas regislradords que fueron atuertas por dia,

¥V O Fatturas de clientes ; ‘ 41

Torsar und muealra del 10 % del tota! de facturas realizadas ({omar las mas recientes) y &

¥
1, Verhcar que exisla un expediente en nimero conseculivo de fas facturas elaboradas
¥ que no eslé faltando alguna,

2 Venlicar que en )25 f3ciuras se hayan repistrado lodos Jos dates que requiere la misma
como $6n aombre det chente, RF.C., direceisn,focha, no, de uckyt, no. de caja,
unporie det consume, IVA , impéris erletra y no de pedimente, fecha y ad
ciap de vanta de muliecos importados,

en

I Varilods que s faclvras realizadas correspondan at propio restaurante.

4. Que no exmtan eapias de facturas en blance, denlre del conseculive

5 Que en £azo da cancelsralguna l‘ar.lnra; 3a encuenire la gniginal y capla dentro del
conseculivo ¥ que tengan ambad ef seffo de cancelsda,

6 Gue naerislan facluras elaboradas con mis de unticket de caja registradera

7 Que e$n anelando e} numtera de folio de la cédula de {dentlicacidn fiscat del cliente,
despufs de anclarel R F.C

& Que i6a blochs de facturas sin wlihzar, §stén quardados en c2ja furle

V E Scbrodeventas” B
3 Wenhicar que estén todos fos dias de sgbres do ventas del mes inmediatlo anteriery dl
que gatd transcurnendo.

Z Tomar d¢ fo3 oias revisados de reatas; tres dlas y revisar ;
1) Gus te encuentren @ Lnta los Batos rgisirados en el sobre.
b) Que los cortes de cajeras fengan hD:ﬁ. firmna del eppleada y 1a firma del geronle.

H
¢} Que Ies tegistros en el sobre o tengan alterzciones, tachaduras o corector

s o
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ALMENE}'OS RAPIDOS LIJAESJA, 5.A. DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA
CONTROL INTERNO

Hoja 4 de 7
¢ HECHO | REFEREHNGIA
vV E Se¢bre dovenlas: POR PIT

d} Dus tengan toda la decumentasldn del dla coma .
« Tira media general N
- Tiras meduas de cada caja
« Tiea g8 unidades vendidas
» Corlas Oa caferas
- Tiras del regisiro en cajz de desperdicic complelo y comida de empleades
- uckets do skims -
- Tigkels da dovoluciores
- Forma d# resumen de daposilos
- BoHtas do depositos
- Frghas de deposilos
« Ballas de entrega de moeralia, en caso de haber regibide cambig
- Hoja do therre ’

V.F  Skms: J

Temar de los dias revisades en ventas.tr:ps dias y revisar;

1 Que estén pasados los skims al sobre e venlas y con Ja firma del gerenle que tos reahzd

7 Que s# hayan reahzade todes lo3 slum} del dia y ala hora sehalada, de acuerde a fa
poliica aulorizada para efaboratisn deskims y de preskims
* s
3 Ouwda surma de todos Tos Uckets por s}lms. den el total que reporta {a tra media general,
de 1z Bopa do ventas y de fa forma da rdsumen de depdsitos,

4, Presenclarires skims cn diferentes dias, para saber s et procediminnto vlilizado, estd de
acuerde 3 politica autorizada,

Tomar for uilimeos tres dag del mes gondy existan devolvoiones y revisar:
:

1. Oua s¢ encuentren los tickets ri;pe:llvos por la compra (uckel del chiente) y ef
de la devolucidn.

2 Gus bgs ckels de las devolueiopes lesgan Tos datos del chente, sunombrs y firma, asl
tome nombia y firma del gerente quela realizd

3. Qua efimporte de los tckets dedas depoluciones ¢oincida con lo anotado eq la hopa de
ventss, #n hoja de clerre yen 13 biticgra de fa henda y de oficinas

4. Cue #n ca10 da tener las cajas l_egis!ri_doras rello independiente de auditona, las
cevolucicnas estén firmadas ed el roflo de audiloria por el gerente qua la realizé,




ANEXO 114

ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, S A.DECV.
PROGRAM;;‘, DE TRABAJOQ DE AUDITORIA INTERNA
CONTROL. INTERNO

Hoja 5 de 7
HECHOD | REFERENCIA
¥ G Davolyeiones: . FOR P

5 Hater un resumren del motvo de las develuciones tealizadas.

¥ W Tickels y Resiochecks : .

1. Revisar tren dias diferentes [en la mandna antes de ser enviados a oficina} durante el
desvartolic de la audilor.a, que 1os lickets y reslocheks concldan fisicamenle contra
los irportes que anciaren en su telacién de tickels o restocheks y venlicar »

3} Ctae no ealén matraladas, rolos o phtados

b} Que tos dates de fas relacivnes de tizkels y restocheks que se deben llenar, estén
campleios

¢) Qae ¢l imporle anolado en la reiaclé}l de Lickels o restachecks, sea el mismo gue
apartce on la lira media general, hoja de ventas, bilicora de tiendz ¥ en el Iibro
d% copudores.

2 Tomar los dias de muestra sohgHados an la revisién de ventas y venlicar;

2) Que los importes de la venlz del diatanlo de Ta Wra media general, hoja de ventas,
titbtorse de ventas y ibro de contagores, cointiden en elimporte

b Que Tox lickels ¥ restocheks hayan éido envlados y recthides en ofiting

Y. Tomar el kibro de conladores y revisarel mes que lranscurre y el mes anlenor para saber
#1308 Utkets ¥ reslocheks se hin eslado enviande oporiunamente a aficinas,

v

¥.1 Corigs sorpresa .

1 Presenciardos corles sorpresan difc}remes dias fel dia en que tmicie 13 zudiona y un
dfa antes oo termunarta), para venficargque el procedimcnle gue realrzan sea el correcio
A
2 Ravisarantbro de & dores dol mes smmetiato anlenor y def que ha lranscurndo, se
hayan reahzade los corles scrpresa cfgl dia {dos por lurno de gerents]

3, VenFear en caso de corley sorpresa que hayan salido con sobrantes {gue no stan
originados por tckels de cormiga) o faltanles de mis de NS 5.00, s haya dado
segulmlenla en el corla final para saber s11uvo ¢l misme importe de sabeanie ¢ faltants.

£ Vanficar que se estén registrando tos cortes sorpiesa en ¢l liyro de contadores.

o e




ANEXO 11-5

ALIMENTOS RAPIOOS LIJAESJA, SA.DEC.V.
PROGRAMA DE TRABAJQ DE AUBITORIA INTERNA
CONTROL. INTERNO

V.J Fallaniss ¥ sobranies | .

Hoja & de 7
HECHQ | REFERENCGIA
FOR PIT

1 Tamaf'os dlas de muestlra soficiados ¢n (2 revis(dn de ventas y venficar;

2) Qur el imperte de fallantes y tobrankes anotadoen hoja de ventas, concida confa
syma de los fzltantes ¥ sobrantes de cada caja.

B} Oue el importe anotado en hoja de vanlas, cainada con lo anglado en bildcora de
ventas de aficina, lticora davenlai:dei restaurante y el hbro de conladores,

2. Qus [¢3 laftantes y sobrantex del mes pnterior y del que esté ranscurnende, hayan sido
pasados all bro de contadores,

:

1. Yenficar que en taso de faltanley o sobranies supenores a N§ 5 04, esté la amonesiacisn
correspondivnie del empleads, i_-mlusqe aunque haya pagzde y su corle e5id en ceros

5. Presenclar tres corles de cajerod en trys dias diferentes, para saber 51 ¢l procedimiento
que siguen al wiecivir el corte, oz simismo y ¢l cotrecto
4

V. Depdailos.

1 Tormarlos dias de muastira smucl’tados:en 13 revisién de venlas y venficar

3) Qua elimporie de depésilos del dia prictado en b hoja de venlas, concida con la
simz los depdsitos de la forrha de rosumen de depdsitos, con Tas boletas da fa
empress que raslzds los valares, cdn fas fichas de depésilo del banco y conio
rrgistrado en hitieora de ventas, aa-'i como el mgreso al banco intagramenle a
través de contabilidad ¢

2. Presenciaz lres depésilos de getenies,r_en dfas diferenles para saber s1 curnplen con la
peliuca autonzada,

3. Presgaciartres entregas de valores an ghas diferentes, para saber si cumplen conly
poliuca autorizada, .

L

i

V.M Exlades de cuenta de gereftes |

4. Investigar ¢on 2! deparlamento de contabifidad, fos satdos que existap por cobrar a los
gerenlas del restauranle auditado {soliétar copias de sus estados de cugnial,

2. Yarificar que los saldos por cobisr a Ieg gerenles eslén coreeclos, viendo fas patudas qua
Jes Integren con el gerents correspondlente y que oo tengan paridas antiguas,
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ALIMENTOS RAPIDOS LIJAESJA,SA.DECV.
PROGRAMQ\ DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

CONTROL INTERNCG

B Hojz 7 do 7
: HECHO | REFERENGIA
POR PIT

V.M Eyuados d2 cuenta de QErer;les:

3 Ung vir visto cf estade de cuentar gon "!1 gerenle correspandients y que €l esle deo
tcuerdo con elsaldo quo 2parezea, se ¢ deberd pedi que to firme de ¢onformidad,

4 Encato deexisbrun anhitipd y su pos__inrmr comprobacidn, venflcar gue los gastos
c<tmprobados correspondan a fos musmos conceplos.

5 Pracedimuentes adicionales parala rw'{sién de conlrolinterno.

:




ANEXD 11-7

AUMENTOS RAPIDOS LIJAESJA, 5.4, DE LY.
AUDITORIA IRTERNA
ARNUEO DECAJA CRICA ¥ CAJA FUERTE

FIEhDA -

] [Fecas ] [nosa.

FONDG FILM TOTAL AUTQRIZADG PARK CAJA CHICK D FUERTE.

FONDO FHIO DECAJKA CHICA
Elactive
Cespinbuning
¥Yalnn
Chiqure

FONDD DEGAYETAS
K. ¢ guvaley
Feads wucads gavala

CALADE CAMBIO (CONTADDRES)
Efeclive s
Campisbanles
¥alrs
Qiers:

EFECTIVO BRARA CAMBID

biflalas o 5 SCO T

biklalen fu s 20000

tileles dn 2 102.00

iladen ymeredapdua SRG0
biialen ymoredas day 2680
bifalen pmesedandea 100
recsdande s % 00
measderde 32 00
neaddesde a0
ooredende a0 50
asedisdi o0 20
woasdurdeaD 40
aucfurdi a0 06

Chryuis:
Bas dacamhio v S el
TOTAL DEVALES Y HOTAS EN CAJAREGRAr |

TOTAL ARQUEADD EN CAJA FUERTE:

i B

L

, ]

NOMERE Y FIRMA DE LA FERSOh A GUE ARCUEA KOMERE ¥ FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE DE CASA
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. ANEXO 11-10

AESTAURANTE:

ALIMENTOS RAPIDES LIJAESJA, S.A.BEC

Y.

FECHA:

CAJA FUERTE : TICKETS DE COMIDA

IMPORTE

. CANGELADDS

MEDIA

EN RELACION

COMENTARIOS

FECHA | TICKET

-

.

INDICE




ANEXD 1111

ALIMENTOS AAPIDOS LIJAESJA, S A, DEC.Y

JRESTAURANTE: FECHA:
RGLLOS DE AUDITORIA
DIA | ROLLD LOMENTARIDS DIA ROLLD COMENTARIOS
INDICE

-
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ANEXO 11-13

fALIMENTOS RAFIDOS LLIAESJA, $.A.DEC.Y

FSTAURANTE-

FECHA:

SRIMS

DEVDLUGIONES ¥ CANCELACIGNES

SEMS
DA KECHOS

COMENTARIOS *

IMFQRTE

COMENTARIDS
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ANEXD 1115

ALIMENTOS RAPIDOS LIJALSJA. S A DELC.Y.
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