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Area, linea, programa y tema de investigacion al cual se ajusta la pasantia

AREA: Administracion y Organizaciones

LINEA: Desarrollo organizacional y Regional

Objetivo general

Desarrollar estrategias que permitan mejorar la entrega de informacién por
parte de las areas anexas a la gerencia de operaciones de Inmaculada
Guadalupe y Amigos en Cia SA, mediante la implementacion de formatos y
sistemas de control que aporten de una manera mas precisa datos para la
toma de decisiones y sirvan de soporte para auditorias.

Objetivos especificos

e Realizar un diagndéstico sobre los medios utilizados por parte de las
areas anexas a la gerencia de operaciones frente a la entrega de
informes.

e Generar estrategias que permitan recolectar la informacién de las
areas operativas de una forma estandarizada.

e Capacitar a los diferentes lideres de proceso con el fin de aclarar
dudas frente al diligenciamiento de informacion.

e Estructurar informes por medios digitales que aporten a la gerencia
de operaciones los medios para la toma de decisiones.

e Brindar apoyo al tutor externo en las funciones administrativas que él
requiera frente a consumos, facturacién, provision, reportes de
eventos, caja menor y nomina.
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Justificacion

La realizacion de pasantias en una empresa es un proceso que aporta no solo
beneficios para la compafiia contratante sino también para el pasante
universitario ya que permite aplicar los conocimientos adquiridos durante su
formacion profesional, desarrollando sus habilidades y actitudes como
administrador de empresas.

Por ello durante el periodo de pasantias el estudiante puede generar
estrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos administrativo
dentro de la organizacion Inmaculada Guadalupe y Amigos en Cia SA
especificamente en el area de gestion de operacibn en donde se esta
generando una restructuracion del proceso y de la entrega de informacién por
parte de las areas anexas a la gerencia de operaciones. Es en esta transicion
donde el pasante universitario puede implementar sus conocimientos y
destrezas para organizar el sistema de recopilacion de datos del proceso y
generar reportes que aporten informacioén necesaria para la toma de decisiones
por parte de la gerencia.

El area de gestion de operaciones de Inmaculada Guadalupe y Amigos en Cia.
SA. se encuentra la capacidad de hacer mas competitiva y productiva a la
empresa dado que se encarga de controlar todos los recursos humanos,
financieros, tecnoldgicos e infraestructura de una organizacion en el area
operativa, teniendo en consideracion las amenazas de nuevos competidores,
el poder de negociacién de los clientes y proveedores, como la rivalidad de la
industria que hacen parte de las cinco fuerzas de Michael Porter, todo esto
articulado con el funcionamiento interno de la compaiiia con el fin de mejorar
procedimientos y procesos que permitan hacer a la organizacibn mas
competitiva.

Por ello es importante que la informacion que se maneja desde todas las areas
operativas de la empresa sea clara con el fin de evitar informalidad en los
procedimientos y se pierda el control de la gerencia sobre las mismas.
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Marcos de referencia

Marco teérico

La teoria clasica de Henry Fayol y Luther Gulick

Esta teoria propone que toda organizacion debe tener un proceso
administrativo donde se debe:

Planear: Elaboraciéon de una metodologia para alcanzar los objetivos de la
empresa.

Organizar: Se deben alinear los recursos necesarios para la implementacion de
las estrategias.

Dirigir: Seleccionar el personal con el fin de alcanzar lo planeado.

Coordinar: Mantener al personal informado sobre documentacién, registros y
tareas a realizar con el fin de lograr los objetivos.

Controlar: Vigilar y asegurar que se esté realizando correctamente las tareas
gue se planearon desde el principio para lograr los objetivos de la empresa.

Marco institucional

Universidad de Cundinamarca: Es una institucion educativa publica en la cual
ofrece programas académicos educacion superior como la carrera de
administracion de empresas con el fin de formar profesionales integros y
capaces de afrontar los retos empresariales del dia de hoy con proyeccion
hacia el futuro.

Inmaculada Guadalupe y Amigos en Cia S.A: Es una empresa del sector de
servicios la cual tiene inscrito en sus actividades econdémicas la venta de
comidas preparadas, expendio de bebidas alcohdlicas para consumo dentro del
establecimiento y comercio al por menor de alimentos cuya marca comercial es
Andrés carne de res la cual goza de un reconocimiento a nivel nacional como
internacional y donde coordina sus operaciones desde la sede principal de chia
Cundinamarca y aportando al desarrollo econémico de la regién gracias a la
generacion de empleo, desarrollo de proveedores y pagos de impuestos al
municipio.

Gestion de operaciones: Es un area que se encarga de una manera
administrativa de coordinar todo el ambito operativo del restaurante como la
puesta en marcha de la logistica de la empresa desde la capacitacion de
personal operativo como la atencion al comensal, la solicitud de pedidos,
inventarios, manejo de proveedores, la asignacion de presupuestos y el control
de la facturacion recibida por concepto del funcionamiento del restaurante.
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Marco legal

Dentro de la normatividad que regula a los restaurantes esta el decreto 3075
donde se estipulan las normas USNA y NTSH que tiene que ver con la forma
de manipulacion y preparaciéon de alimentos, Resolucion 3060 de 28 de
Diciembre de 2015 que tiene que ver con las actividades del denominado
Turismo de Aventura y Sostenibilidad Turistica, Norma 004 de sostenibilidad en
la cual estan los requisitos de sostenibilidad ambiental, sociocultural vy
econdémico para establecimientos gastronomicos y los bares, Resolucion 0148
de 19 enero de 2015. Por la cual se reglamenta el cumplimiento de las normas
técnicas de calidad expedidas por las Unidades Sectoriales de Normalizacién
sobre Sostenibilidad Turistica, Ley 1696 de 19 de Diciembre de 2013. Por
medio de la cual se dictan disposiciones penales y administrativas para
sancionar la conduccién bajo el influjo del alcohol y otras sustancias
psicoactivas, Resolucién N 3878 de 28 de Junio de 1996. Controles Técnicos y
Fiscales sobre la Facturacion.

Marco Conceptual

Alférez: Nombre que se les da a los jefes de comedor del restaurante de
Inmaculada Guadalupe.

Consul: es el nombre que en el restaurante Inmaculada Guadalupe y Amigos
en cia sa se le conoce a un coordinador de la gerencia de operaciones.

Valet Parking: persona encargada de estacionar los vehiculos que llegan al
restaurante.

Ministro: Nombre que se le otorga a los gerentes y subgerentes del restaurante
Andres Carne de Res

Comensal: Nombre que se le da a los clientes que van a comer al
restaurante.

Barman: Persona que se encarga de preparar y servir bebidas en
restaurante.

Brigada: Nombre que le otorgan en el restaurante de Inmaculada Guadalupe y
Amigos en cia sa a los supervisores de calidad y servicio dentro del
restaurante.

Los ladridos: Nombre que denominaron en Andres Carne de Res a la
guarderia canina.

Perrologo: Nombre asignado a la persona que se encarga del cuidado de los
animales que estan en la guarderia.

Ropero: Area operativa del restaurante que se encarga del manejo de las
pertenencias de los comensales que ingresan y de manejar el menaje del
restaurante.
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Menaje: Conjunto de utensilios de cocina y de servicio de mesa.

Organigrama de la Gerencia de Operaciones
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Pasantia empresarial Universidad de Cundinamarca e Inmaculada
Guadalupe y Amigos en CIA SA (Andres Carne de Res)

En los primeros dos meses de trabajo en la empresa inmaculada Guadalupe y
amigos en cia sa, se inicié con una capacitacion por parte del area de recursos
humanos frente a las politicas y normas de conducta dentro de la organizacion.
Luego de la culminacién del proceso de induccion a la comparfiia se me asigno
una serie de tareas por parte del coordinador del area de gestion de
operaciones respecto a las actividades del restaurante en donde no se llevaba
un control sistematizado para que iniciara con mi labor profesional.

En el segundo mes de practicas se empez6 a identificar en los procesos
anexos a la gerencia de operaciones el manejo de la informacién, donde se
evidencio una fuerte tendencia a la informalidad y la falta de responsabilidad
por parte de los lideres de cada area y en base en ello se decidié realizar un
analisis DOFA.

Andlisis DOFA (Diagnostico)

OPORTUNIDAD AMENAZA

*Uso de programas para|*Resistencia al cambio
manejo de informacion. |por parte de algunos

*Estandarizacion de |lideres de proceso en la
formatos. entrega de informacion.
DOFA *La entrega de nuevos|*La rotacion de personal
reportes para la toma de|asignado por los lideres
decisiones de area para recolectar
datos.

*El poco uso de medios
informaticos para enviar
la informacién.
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FORTALEZA

*Disposicion por
parte del proceso
de gestion de
operaciones para
formalizar la
informacion.
*Asignacion de
recursos para la
elaboracion de
formatos.
*Colaboracion por

parte de algunos
lideres de proceso.

FO

*Disponer de los medios
tecnoldgicos aportados por
el area para estructurar
informes.

*Disponer del tiempo vy
materiales necesarios para
generar un modelo que se
adapte a las necesidades
de informacion de las areas
y establecer un estandar.
*Involucrar a los lideres de
proceso en la
estructuracion de los
formatos con el fin de
abarcar la mayor cantidad
de datos que sean
necesarios para la
elaboracion de informes
que contribuyan al
mejoramiento de las areas.

FA

*Apoyarse en la gerencia
y la coordinacion de
operaciones para
mejorar la actitud por
parte de aquellos lideres
de éareas que estan
escépticos frente a los
nuevos cambios.
*Elaborar formatos que
sean de facil
comprensién por parte
de las personas de
operaciéon con el fin de
evitar que los nuevos
colaboradores que
llegan no comprendan
como llenar los datos.
*concientizar a aquellos
lideres de proceso a
usar los medios
informaticos de la
compafia como es el
correo para él envio de
informacion de una
manera mas rapida.
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*Restructuracion

DA

del &rea de gestion | DO
de operaciones. *La confianza y métodos
*Falta de | *Utilizar los medios | que se venian
informacion informaticos para empezar|desempafando antes de
histérica sobre el{a construir una base de|la restructuracion del
proceso. datos que permita realizar |proceso influyen en la
*La informalidad | consultas de las | cooperacion por parte de
para copilar datos|operaciones de cada mes|las areas.
QO | de las areas. ingresado. *La rotacion de personal
<QE *Implementar un estandar |no permite identificar un
- de formatos en cada é&rea|responsable que permita
E con la finalidad de manejar | recopilar informacion
a) una misma informacion por | historica.
parte de la gerencia y de|*El poco uso de medios
los lideres de area.|informéticos repercute
* Proponer nuevas formas|en el tiempo para la
para el envio de | compilacion de

informacion a la gerencia |informacion de las areas.

con él fin de entregar datos

de la mayor fiabilidad
posible para la toma de
decisiones.

Con el diagnéstico realizado dentro del area se decidi6 iniciar con un plan de
mejoramiento que permitiera recopilar la informacion de mayor relevancia en
las areas con ello una mejora en el flujo de informacion.

Estrategias

Disefio de formatos.

Para esta actividad se siguieron instrucciones de la coordinacion del area frente
a qué informacién se debia captar por cada una de las areas y asi poder
generar un consolidado de datos en un archivo de Excel que luego permitiera
analizar la informacién y asi generar un control por medio de reportes y de una
manera mas ordenada.

En esta etapa inicial se recibieron aportes de las areas en funcion de
estructurar formatos que fueran claros y faciles de diligenciar con el fin de no
generar molestias ni canales rotos de comunicacion.

Por consiguiente en la imagenl se evidencia la forma en cdmo se manejaba la
informacion por parte de las de areas anexas a la gerencia y en las imagenes 3
y 5 se da a conocer los modelos aplicados para la compilacién de datos.
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Implementacion de formatos

Para la implementacion de esta estrategia fue necesaria la autorizacion de la
coordinacion del &rea la cual dio a conocer a las areas implicadas que se debia
diligenciar estos formatos de caracter obligatorio con el fin de que la gerencia
obtuviera la informacion suficiente para realizar los respectivos controles,
seguimientos y generar planes correctivos y de mejora en los procesos.

En esta fase se logré un acogimiento por parte de las areas ya que se plante6
no como una manera de control si no como una oportunidad de mejora que los
beneficiaba al darles herramientas mas eficientes para la captacion y registro
de informacién util para mejorar aspectos que requieren un mayor grado de
formalidad y documentacion.

Capacitacién sobre diligenciamiento de los formatos a los lideres de
proceso

Para llevar a cabo una buena gestion por parte de los lideres de proceso fue
necesario la capacitacion en diligenciamiento de formatos con el fin de no
incurrir en errores de forma y en malas interpretaciones esta estrategia fue de
mucha ayuda ya que se resolvieron dudas que se tenian a pesar de que estos
mismos habian sido participes de la estructuracion de los documentos y
fortalecio las relaciones de mutua colaboracion entre la coordinacion de gestion
de operaciones y las demas areas.

Estructuracion de informes a partir de los datos recopilada en los
diferentes procesos.

En la estructuracion de informes se decidi6 usar las herramientas informaticas
aportadas por la empresa como el Excel lo cual permitié crear bases de datos
de manera consecutiva y ordenada para la presentacién de reportes a la
coordinacion y la gerencia de operaciones.

Para la elaboracion de los reportes fue fundamental la implementacion de los
formatos ya que se determinaba una mayor confiabilidad en la informacion
suministrada por parte de los lideres de proceso de cada area.

Dentro del desarrollo de las pasantias surgio la necesidad de crear un sistema
que permitiera mejorar los tiempos de consulta de la facturacion generada por
la puesta en marcha del restaurante y validar que personas estaban
autorizando dichos gastos.

Por lo anterior se decidié sacar provecho a los medios tecnolégicos aportados
por la empresa y se comenzO con la digitalizacion de cada factura que
ingresaba al proceso este tipo de medidas favorecié el tiempo de respuesta a
la gerencia en pro de validar centros de costos y relacion de gastos junto con el
responsable en un tiempo minimo ya que por medio de un Excel se podia
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consultar la factura y ubicar inmediatamente los valores asignados a los
centros de costos como se muestra en la imagen 22.

La implementacidn de estas estrategias en las diferentes areas operativas del
restaurante género como resultado una importante mejora en el manejo de los
datos a tal punto que ya se puede comprobar la informacion e identificar un
responsable por &rea.

Dentro de los aportes de la puesta en marcha de la estandarizacion de
formatos se beneficiaron las diferentes areas en los siguientes aspectos:

Cocina: Antes de la implementacion de formatos se entregaba una hoja con el
nombre de la persona que consumia en el casino sin carnet, este tipo reporte
aportado por parte del &rea de cocina no tenia ninguna valides en momento de
una auditoria ya que aparecian unos listados con hombres pero que no servia
para identificar realmente la identidad del colaborador lo cual llevaba en
muchos casos a dejar sin realizar el descuento de nébmina por consumo.

La puesta en marcha de este proyecto mejoro los tiempos de respuesta al
reconocer que personas que consumen sin carnet y realizar su respectivo
descuento ademas de mejorar la presentacion de los datos y asi tener un
soporte de tipo administrativo para presentar ante un auditor como soporte
como se muestra en las imagenes 1, 2, 3,4y 5.

Bar: En esta area se manejaba de la misma forma que en el area de la cocina
con hojas que en ocasiones eran entregadas arrugas y con manchas lo cual
demostraba el poco interés por parte del area en entregar los reportes por ello
al igual que la cocina se validd que informacion debia contener el documento a
utilizar y se les entrego copias de este debido a que estas areas no cuentan
con un sistema computarizado que les permita llevar un registro de las
personas que consumen liquidos sin carnet este sistema manual facilito la
identificacion de colaboradores para su posterior descuento por némina.

Ropero y ladridos: Para entender un poco mas sobre estas dos areas en la
cual la primera se dedica a recibir las pertenencias personales de los
comensales que llegan al restaurante como del inventario y entrega del menaje
para la apertura del restaurante. Mientras tanto los ladridos es la guarderia
para mascotas del restaurante donde los clientes pueden dejar sus animales al
cuidado de personal calificado.

Estas dos areas generaban un reporte también de forma informal donde no
habia una comunicacion directa con la administracion y por ello no se podia
validar la informacion sobre el estado de las mismas, al organizar mejor los
reportes de estas dos areas se lograba resolver inconvenientes que se
presentaran con el menaje o con la guarderia, identificando en el area de los
ladridos cuantas mascotas se atendian en un fin de semana como también en
el area del ropero, la cantidad de materiales que se utilizaban para la
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decoracion del restaurante. Ver imagenes 6, 7, 8 y 9 donde se muestra la
implementacion de formatos y reportes implementados.

Comedor: Esta &rea es de dificil manejo ya que se encarga de la supervision
de los meseros y atencion al comensal dentro del restaurante y fuera del como
es el caso del valet parking esta es una de las areas que tiene mayor personal
y mas alta rotacion de trabajadores por ello fue un poco complicado la
implementacion de los formatos pero se logré concientizar del uso de estos
para llevar un registro de las onces vy refrigerios que se estaban entregando al
personal del area como también de los consumos.

Dentro de esta area también se implementé un formato para controlar el uso de
las rutas y determina el costo que implicaba contratar un bus para el transporte
de personal de un sitio a otro. Ver imagenes 10, 11, 12.

Eventos internos: Esta area se dedica a la realizacién de eventos dentro del
restaurante de chia en el cual se realiza la decoracion, separacion de espacios,
el mend, la logistica entre otras cosas mas. Para la elaboraciéon de informes de
facturacion de consumos realizados por los asistentes a cada evento se
demoraba en llegar la factura aproximadamente una semana pero se logré
identificar una fuente de informacion por medio del sistema de gestion de
facturacion de las cajas del restaurante que permitié consultar las facturas un
dia después del evento e ingresarlas en el archivo de Excel con el fin de
generar los reportes por consumo en cada evento y asi generar un reporte de
utilidades para la empresa.

Gracias al trabajo realizado en las areas de operacién del restaurante se logré
estructurar informes para la gerencia en donde se puede determinar la cantidad
de consumos realizados por parte de los trabajadores del restaurante en el
casino como el uso de rutas y el pago de horas trabajadas a meseros
contratados por temporada, los ingresos por eventos internos, el movimiento de
los gastos de caja menor, la provision de facturas, consolidacién de gastos por
centro de costos, la digitalizacién y control de facturas como se demuestra en
las imagenes 13,14,15,16,17,18,19,20, en donde se crearon indicadores que
sirven para comparar periodos y sirven como soporte para la toma de
decisiones.

Apoyo administrativo al tutor externo

En el proceso de pasantias se apoyo a la coordinacion en el desarrollo de
estrategias de mejoramiento para la compilacion de datos, generacion de
informes y manejo de archivo del area.

Se puede concluir que se cumplid con el objetivo general de las pasantias al
formalizar los procesos administrativos de las areas operativas del restaurante
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y desarrollar formatos y reportes sistematizados que son el soporte para
eventuales auditorias y la toma de decisiones por parte de la gerencia de
operaciones dando como resultado un trabajo de apoyo a la coordinacion del
area en el cual se pueden realizar seguimientos a resultados.

Recursos

Recursos humanos: Asesoramiento por parte del coordinador de gestion de
operaciones lider profesional del proceso.
Coordinadores bar, cocina, ropero, los ladridos, comedor, reservas especiales.

Recursos materiales: Escéner, impresora, fotocopiadora, computador,
software, correo corporativo, carpetas, papeleria.

Recursos financieros: Presupuesto asignado al centro de costos de gestion
de operaciones en recursos de papeleria.

Presupuesto
Para el desarrollo de las pasantias se contdé con un presupuesto de 54.000
pesos los cuales se utilizaron para la compra de los siguientes elementos:

PAPELERIA CANTIDAD VALOR UND VALOR TOTAL
MARCADOR 4 S 1.500 S 6.000
ESFERO 2 S 800 S 1.600
LAPIZ 2 S 800 S 1.600
BORRADOR 2 S 400 S 800
CARPETAS 10 S 800 S 8.000
AZ 4 S 3.000 S 12.000
PAPEL 1 S 12.000 S 12.000
GANCHOS 1 S 1.500 S 1.500
COCEDORA 1 S 3.200 S 3.200
PERFORADORA 1 S 3.800 S 3.800
REGLA 1 S 500 S 500
PLANILLA 1 S 2.500 S 2.500
TAJALAPIZ 1 S 500 S 500

TOTAL S 54.000
Cronograma
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Actividades/tiempo| MES1 | MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES &
Etapa 1: 2|34 8| 9[10(11|12|13 (14| 15| 16| 17( 15| 19| 20( 21| 22
Presentacian,

induccion

Formalizacion de la
practica

Asignacion de
funciones

Ejecucion de
funciones

Recopilacion de
informacion

Apoyo en funciones
adminizstrativas a la

coordinacion

Elaboracion de
planes de mejora
para recopilacion de
informacion

Presentacion al lider
de proceso para
aprobacion

Ejecucion de los
planes

Seguimiento a los
resultados

Conclusiones
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El trabajo desarrollado en el &rea de gestion de operaciones de
inmaculada Guadalupe y amigos en cia sa genero aportes importantes a
mi formacion integra como administrador de empresas al poder
evidenciar de cerca la aplicacion de estrategias de mejora en una
compaiia.

Dentro de la implementacion de las estrategias para la compilacion de
informacion se pudo realizar aportes para la toma de decisiones de la
gerencia al poder generar reportes que evidenciaran el estado de los
procesos y poder desarrollar nuevas metas por parte de la gerencia de
operaciones.

Para que un plan de mejoramiento se pueda realizar de una manera
eficaz es necesario involucrar a cada una de las areas que se afecten en
el desarrollo de la misma con el fin de crear una sinergia para cumplir
con el objetivo de la organizacion.

La tecnologia es una herramienta indispensable en una organizacion
que sirve para llevar un control de las bases de datos y la generacion
de informes que permiten evaluar el cumplimiento de las metas por
areas.

El mantener un archivo organizado de facturacién por centros de costos
genera una manera clara de determinar las areas de operaciéon que mas

gastos le acarrean a la organizacion y sirve para determinar si se cumple
con los presupuestos asignados.
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Imagenes de formatos e informes realizados en las pasantias.
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Imagen 1 (Reportes de consumos informales)

Imagen 2 (Ejemplo de entrega de informes de areas operativas)
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Imagen 3 (Implementamon de formatos para reportes de areas)

S SANTY G AT TN Y T T

Lnd e @QREL“”" S ROLARRACORES UL LD T R
FECHA /“::'f)%u'-“: NOMBRE Y APELLIDO AREA  |uciingmmenoooma| ~~ FIRMA
'5/// /16 910604 |Cotvewcb fechers| Bolio | Ceno | 'Fo= =
\/// LN IIRNZS o e, ‘&;m/e(‘ & M | CGnern | I(é’/()(
)46 oo Nog Cons W | Aenera | Cevna MlgeeAo:
’5/44 4@ 101585574 Bradsel et e\ Ceven |~ 0/ 7
@/q CZIAETNINGIOWS P16y | GsRiry | cener m;ﬂ@
S (& (0(8 B0 Sehuaivin 6 d o |@ Cagndd| Conar | At/
NG pRsacorD] Knbes Iy Svust #20. | Cone,. v bork
;5 Voo A0EoecHa| Wi o] 620 | Cona ol
S - ULl w3avederd Ldis Candone | Patio | cera T
‘.‘_)"—51 1(, 101Q06a6cq |t ouwro lheva  (gaer P Cena el 5 G4 G
'S ~WA6 e izaariNzierve C:ﬁ?a-«?k Cocnzn | Cerm | TR
;b-_\!, 16 oo 2852 | o farer | Prane: | Copnu | fado fsitee
Imagen 4 (Ejemplo de implementacion de formatos)
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Imagen 5 (Version digital de formatos para consumos)

(COLABORADORES QUE NO TIENEN CARNET)

d 'd @LACION DE ENTREGA DE ALMUERZO CENA MESEROS FIN DE SEMANA
Qu ()

FECHA CEDULA /CODIGO NOMBRE Y APELLIDD AREA FRODLLTO FIRMA

(ESCRIBA SI ES ALMUERZO 0 CENA 0 SOPA)

Imagen 6 (modelo digital de formato area los ladridos “guarderia de
mascotas”)

=2®
Ou.d <5 FORMATO DE LADRIDOS
FECHA D1A DE LASEMANA CAMNES jcomesaLEs) VALES COLABORADOR
TOTAL

OBSERVACIONES

HNOMBRE ¥ CARGD RESPONSABLE
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Imagen 7 (implementacion del formato en la guarderia de mascotas)

FECHA |eif DE LA SEMANA  |CANES (comEsALES) WVALL.-COLABORADOR
kel Salapdo C 284 codmfy, e

|- Adoyt-16 @cmu’r&’to. _ 4 L —————

_ TOTAL =) )
OBSERVACIONES = Comengaley deh Dhes 'zefnqmﬁuhi G v olestofde
Loy guegey Preo- dcenvtony en CAlUE vmd e .

f::-)w\j -3,.L \-‘lt‘.‘:i‘fﬁ-f‘wfﬂﬂ ?cv\ e rusdo M. 04 umm‘tam“uh

Folie  de rgommporcida  Palos no cSeckow u\u}ﬂmc:ﬁ;oﬁ
NOMBRE Y CARGO RESPONSABLE A

Cas\oy Alperio Codene- — Perrologo.

Imagen 8 (Implementacién de manejo digital de menaje area ropero)

‘ . d PR O [T EEES
wire)

INVENTARIO TOTAL INVENTARIO
FECHA ARTICULO INICIAL CONSUMO FINAL
- ~| (UNIDADES! - | (UNIDADE! -| (UNIDADES) -
05/10/2016|SERVILLETAS DE LUJO 400 378 22
05/10/2016|SERVILLETAS DE BAR 200 200 0
05/10/2016|JERGAS 280 210 70
05/10/2016(SOBRE DE CUENTAS BOGOTA 5 0 5
05/10/2016|SOBRE DE EFECTIVO 20 15 5
05/10/2016/BABEROS ADULTOS 40 35 5
05/10/2016(BOLSA DE BASURA 4 4 0
05/10/2016|BANDAS 40 35 5
05/10/2016|CORONAS 15 13 2
05/10/2016|PIRULIES 30 8 22
05/10/2016|DULCES PQ X 5 UND 50 50 0
05/10/2016|DULCES ANIS 0 0 0
05/10/2016|DULCES DE MORA 0 0 0
05/10/2016|GLOBOS ACR R-16 15 0 15
05/10/2016| MENTA FREE HELADA 100 100 0
05/10/2016|SOBRE CALIBRE 6 6 3 3
05/10/2016|TACOS DE PAPEL 15 0 15
05/10/2016|PESCADOS CHAROLINA 6 1 5
05/10/2016|PESCADOS AMARILLOS 6 0 6
05/10/2016| CORAZON CHAROLINA 6 0 6
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Imagen 9 (Informe de consumo mensual de inventarios area del ropero)

Qudees

TABLA RESUMEN DE CONSUMOS TOTALES POR ITEM ROPERO

DIAS MIERCOLES DEL MES DE OCTUBRE 2016

TOTAL TOTAL % DE CONSUMO EN
ARTICULO TOTAL INVENTARIO INICIALES INVENTARIOS CONSUMOS RELACION AL INV.
FINAL INICIAL
SERVILLETAS DE LUJO 1600 1374 226 86%
SERVILLETAS DE BAR 800 800 0 100%
JERGAS 1120 945 175 84%
SOBRE DE CUENTAS BO 15 9 6 60%
SOBRE DE EFECTIVO 70 47 23 67%
BABEROS ADULTOS 160 116 44 73%
BOLSA DE BASURA 16 15 1 94%
BANDAS 130 124 6 95%
CORONAS 65 39 26 60%
PIRULIES 90 38 52 42%
DULCES PQ X 5 UND 200 174 26 87%
DULCES ANIS 0 0 0 0%
DULCES DE MORA 0 0 0 0%
GLOBOS ACR R-16 60 30 30 50%
MENTA FREE HELADA 100 100 0 100%
SOBRE CALIBRE 6 56 32 24 57%
TACOS DE PAPEL 65 22 43 34%
PESCADOS CHAROLINA 24 16 8 67%
PESCADOS AMARILLOS 24 15 9 63%
CORAZON CHAROLINA 20 11 9 55%
SOBRE 4,5 BOGOTA 10 5 5 50%
TOTAL 4615 3907 708 85%
Imagen 10 (Ejemplo de planilla para control de rutas)
RUTA COLABORADORES ANDRES CARNE DE RES
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Imagen 11 (Reporte de uso de ruta por colaboradores)

;)' REPORTE DE RUTAS OPERATIVAS ANDRES CHIA A BOGOTA MES DE NOVIEMBRE 2016

FECHA DIA No PASAIEROS| WIAJES VALOR X VIAIE TOTAL
0%nov | MIERCOLES B 1 5 BS.OM | & B5.000
03 nov JUEVES 20 3 5 BSOM | & 255.000
04 nov VIERNES 56 B 5 BS.OM | & 620,000
05 nov SABADO 79 n 5 BS.OM | & 935,000
06 nov DOMINGO 33 5 5 BS.OM | & 425,000
07-nov LUMES 9 1 5 BS.OM | & 85.000
0%nov | MIERCOLES 10 2 3 BS.OM | % 170.000
10-nov JUEVES 19 3 3 B5.0M | & 255.000
11-nov VIERNES 50 & 5 B5.0M | & 510.000
12-nov SARADO 54 B 5 B5.000 | 5 680,000
13-nov DOMINGO 26 3 5 B5.0M | & 255.000
14 nov LUMES 1 3 BS.OM | & 85.000
16nov | MIERCOLES 1 5 B5OM | & B5.000
17-nov JUEVES 18 2 5 BS.OM | & 170.000
18 nov VIERNES &7 9 5 BS.OM | & 765.000
19-nov SABADO &7 1n 5 BS.OM | & 935,000
20-nov DOMINGO 10 2 5 BS.OM | & 170.000
23nov | MIERCOLES 12 2 5 BS.OM | & 170.000
24-nov JUEVES 73 3 g B0 | & 255,000
25 nov VIERNES 73 1n 3 BS.OM | % 935,000
26nov  |SABADO 92 11 5 BS.000 | S 935.000
27-nov  |DOMINGO 12 2 3 B5.0M | % 170.000
30nov  |MIERCOLES 7 3 3 BS.OM | & 255.000
TOTAL 109 5 9.265.000
VA S 1.482.400
8 10.747.400

Imagen 12 (reporte de novedades por ruta de colaboradores)

NOVEDADES DE RUTA CHIA-BOGOTA

PLACA | CONDUCTOR |  MOMBRECOLABORADOR |  CODIGO | RUTA | NOVEDAD | JEFEDECOMEDOR
7| owpns | W10 [GERARDO CASALAS  [LAURAGARION o CHIA- BOGOTA [FALTAVALE  |GERMAN SALGADO
B | 06 | B30 [AEMNDROGARCW  NATALIASUAREL RUZ 12050 CHUA- BOGOTA[EALTAVALE  JULIAN MEIA

2 | wupms | B30 [AEANDROGARCK  [MIOOLAS NETO 12006 CHUA- BOGOTA|EALTAVALE  [MAURICIO LEON
0 | W06 | USENG  [GEAMANGARION  [STEEANY GUERRERD 1%l CHUA- BOGOTA FALTAVALE  [CARLOS GASCA
91 1111016 VOR3  [M0WM LOREZ ANGIE LORENA PORRAS 174 (CHIS - BOGOTA FALTAVALE  [CARLOS GASCA
2 11112016 VCR-372  [DOHM LOPEZ NICOLAS AVILA GOMEZ 18179 (CHIA - BOGOTA FALTAVALE  [CARLOS GASCA
i 11112016 VCR-372  [DOHM LOPEZ STERANNY ANDRES GUERRERD 173 CHIA - BOGOTA FALTAVALE  [CARLOS GASCA
o 13112016 S-T15  [CESAR OVALLE MATALLA ANCHID fIMa0 CHIA - BOGOTA FALTAVALE  [CARLOS GASCA
% | WG | WS [CEAROVALLE NALERIA ACERD ACSTA 182 (CHUA- BOGOTA [FALTAVALE  |CARLOS GASCA
% | wms | TS [CEamovalE 14501 LOPEL TS? (CHUA- BOGOTA [FALTAVALE  [CARLOS GASCA

| o | soe | sens  [ceasovae ANGELA LOPET 13 CHUA - BOGOTAFALTA VALE  [GERMAN SALGADO

Pagina




Imagen 12 (informe de gastos por rutas para colaboradores)

RESUMEN DE GASTOS POR RUTAS
NOVIEMBRE 2016
CONCEPTO VALOR
VALOR RUTAS S 10.747.400
RECAUDO POR COLABORADORES S 3.115.008
TOTAL SUBSIDIADO S 7.632.392
% SUBSIDIADO POR ANDRES ACR 71%

Imagen 13 (Informe de gastos realizados por caja menor)

FUIODECAR GASTOS REALIZADOS POR
MENOR POR GASTOS G.0.2016
CAJA MENOR DE JULIO A
VALOR
o S T NOVIEMBRE 2016
AGOSTO 5 1415543 SIS
SEPTIEMBRE § 1023.743 $1.000.900 BdaB
OCTUBRE ¢ 131000 *" . .
NOVIEMBRE S 1313792 N A
TOTAL GASTOS § 5.997,087 v
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Imagen 14 (Formato para legalizacién de caja menor)

Codigo:  acr-fcon-17-11

GASTOS DE CAJA MENOR IG4-ADMON RevisinNo. 2
Fecha Aprobacion:

RESPONSABLE : ALEJANDRO RAMIREZ BASE CAJA 2.000.000.00

cc 80.664.513 'VALOR REEMBOLSO| 1.313.792.08

FECHA DE REEMBOLSO: 30/11/2016 DIFERENCIA 686.207.92

ITEM cC NIT PROVEEDOR DETALLE ‘;\?;I%R VA TOTAL

1 80.656.133 |FERRETERIA EL PLOMERO HJ (E:%}id]\f?gsDE BROCA PARA CERRAMIENTO DE EQUIPOS DE $ 2156/ § 34418 2.500
2 80.656.133 [FERRETERIA EL PLOMERO HJ E%JIRDASDE BROCA PARA CERRAMIENTO DE EQUIPOS DE $ 215§ 34508 2.500
3 80.656.133 |[FERRETERIA EL PLOMERO HJ &ggﬁigﬁf ALLAVE PARAELFILTROFRAGUADELA CASA $ 8.621|§ 139§ 10.000
4 900.908.223 [ALMACENES DE TORNILLOS LA LUNA TORNILLOS PARA EL LETRERO DE LA BUSETA DEL COMEDO] § 819/ § 131]§ 950
5 900.549.460 |DSITRIBUIDORA DE MATERIALES H& M SELLANTE PARA FREIDOR DE COCINA BOHIO § 517/ § 828§ 6.000
6 79.486.620 HAROLD BARRERO TRANSPORTE DE EQUIPOS PARA MANTENIMIENTO § 30.000 § 30.000
7 35.197.262 |VIDRIOS Y ALUMINIOS BACHUE (CAMBIO DE ESPEJO DE RECREACION § 16.000‘ § 16.000
8 35.197.262 |VIDRIOS Y ALUMINIOS BACHUE CAMBIO DE ESPEJO DE RECREACION § 16‘000| § 16.000
9 860.031.885 [TEXTILES SWANTEX SA COMPRA DE INSUMOS PARA RECRECION § 170‘838| $ 27.334($ 198.172
10 51.712.513 |PAPELERIA DE LOS NINOS COMPRA DE INSUMOS PARA RECRECION § 24‘828| $ 391218 28.800
1 1.072.669.404 DANIEL BULLA gﬁiﬁgﬁ PARALA COMPRADE MATERIALES PARA $ 9‘000| § 9.000
12 15.956.033 [RESTAURANTE VIEJO POCHO DESAYUNO DE MONTAJE DE CARPAS Y EQUIPO DE ARTE § 41‘000| § 41.000
13 11.203.934 MAURICIO LEON DEVOLUCION DE BOLETAS JALOGUIN § 600.000 $ 600.000
14 7.162.642 [SERVICIO DE LICUADORAS & ELECTRICOS JF (DECORACION PARA BRINDIS RUMBA ALA ALTURA § 25.862( $ 4138 30.000
15 19.497.281 |LA CABRERA / YESID DANILO RODRIGUEZ DECORACION PARA BRINDIS RUMBA A LA ALTURA $ 8.448( § 1352 § 9.800
16 19.497.281 |LA MINA 142 / YESID DANILO RODRIGUEZ DECORACION PARA BRINDIS RUMBA A LA ALTURA § 543711 § 8699 § 63.070
17 52.698.060 |RESISTENCIA DEL NORTE CHIA CAMBIO DE SUITCHE DE ESTUFA DE BARRA MARINA § 16.800 § 16.800
18 900.525.906 | CORFERIAS INVERSIONES PARQUEADERO CAPACITACION DE VALET PARKING $ 10‘000| $ § 10.000
19 3.194.775 [LAVASECO IBAROMATIC LAVADO DE PRENDAS OPERACION ACR § 24‘8[)0‘ § 24800
2 3.194.775 [LAVASECO IBAROMATIC LAVADO DE PRENDAS OPERACION ACR § 48‘400‘ § 48.400
A 806.645.613 ALETANDRO RAMIREZ DEVOLUCION DE BOLETAS DIA DE CAMPO § 150.000 $ 150.000
SUBTOTAL § 1265210 § 4852 |§ 1.313.792
VALOR EN LETRAS: UN MILLON TRECIENTOS VEINTISEISMIL SETECIENTOS NOVEINTA Y DOS PESOS M/CTE TOTAL 1.313.792

Imagen 15 (Reporte de gastos provisionados por mes)

PROVISION DE GASTOS 2016

o

VALOR
JuLo $ 211.167.645,69 | SPTEMERE
AGOSTO § R g —
SEPTIEMBRE § 175.227576,12
OCTUBRE § MIBTNTS o
TOTAL § 811.556.925,59
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Imagen 16 (Archivo de provision de facturas por centro de costos)
GENERACION DE PROVISION OCTUBRE 2016
NIT O CEDULA |PROVISION
MES NOMBRE O RAZON SOCIAL sINDiGTODE | AREen | SENTRO DE| CENTRO DE NOTAS VALOR
- ~ | veriricacid - | 16a/sri(~ OPERACI(“" CcosTo 0 - PROVISION

OCTUBRE [ASOBARES 900.841.574 IGA 002 200001 |CAMBIO DE FACTURA MES DE OCTUBRE $ 900.000
OCTUBRE [JORGE CONTRERAS CAMACHO 79.332.426 IGA 002 200001 |ARRIENDO VEHICULO USC 987 $ 1.300.000
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809.012.157 IGA 002 EX16022 |APOYOS COCINA Y BAR PARA EVENTO ARTBO S 2.961.647
OCTUBRE [AMERICAN TOURS.A.S 832.011.139 IGA 002 203109 |SERVICIO DE TRANSPORTE DEL CURSO DE ALTURAS | $ 495.000
OCTUBRE |CORPORACION DE FERIAS Y EXPOSICIONES S.|  860.002.464, IGA 002 EX16022 |COMISION VENTAS ARTBO S 5.437.398
OCTUBRE |ORGANIZACION ACERO 830.038.042 IGA 002 EX16022 |ALQUILER CARPA COCINA ARTBO S 171.000
OCTUBRE [IDEALO SAS 900.973.031 IGA 002 EX16022 |COMISION POR EVENTO ARTBO S 1.812.466
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809.012.157 IGA 002 FA16013 |APOYOS DE BAR,RECREACION,BANOS Y MESEROS FI| $ 2.344.221
OCTUBRE [DESIGNADOS 900.702.926 IGA 002 201024 [TRANSP. DE COMENSALES-CONDUCTOR ELEGIDO S 7.248.840
OCTUBRE [ANGEL DE RUTA 900.063.179 IGA 002 201024 [TRANSP. DE COMENSALES-CONDUCTOR ELEGIDO S 5.303.288
OCTUBRE [EL ELEGIDO CONDUTAX LTDA. 900.140.944 IGA 002 201024 [TRANSP. DE COMENSALES-CONDUCTOR ELEGIDO S 7.662.032
OCTUBRE [JAIMITO CONDUCTORES 900.759.842 IGA 002 201024 [TRANSP. DE COMENSALES-CONDUCTOR ELEGIDO S 1.050.032
OCTUBRE [SERVICIOS AFA ROMERO SAS 900.316.455 IGA 002 200001 |RUTAS COLABORADORES CHIA -BOGOTA OCTUBRE | $ 9.945.000
OCTUBRE [SERVICIOS AFA ROMERO SAS 900.316.455 IGA 002 200001 [RUTAS COLABORADORES CHIA OCTUBRE S 5.136.000
OCTUBRE [SERVICIOS AFA ROMERO SAS 900.316.455 IGA 002 200001 [RUTA CURSO DE ALTURAS - TABIO S 350.000
OCTUBRE [MEDICINA LABORAL SAS 830.142.721 IGA 002 203109 |EXAMENES BPM S 315.800
OCTUBRE [RESTAURANTE RINCON PAISA 30.334.870 IGA 002 203109 [REFRIGERIO JORNADA BPM S 55.200
OCTUBRE [MEDICINA LABORAL SAS 830.142.721 IGA 002 203109 [SERVICIO DE BRIGADAS S 8.076
OCTUBRE [SANTILHEMERGENCIAS S.A.S. 900.574.594 IGA 002 FA16013 |AMBULANCIA MEDICALIZADA HALLOWEEN S 1.170.000
OCTUBRE [JORGE HUMBERTO BOTERO 79.415.153 IGA 002 300006 [TURNO MAGIA ACR $ 1.305.000
OCTUBRE [ANDRES FELIPE GUTIERREZ 80.229.167 IGA 002 300006 [TURNO MAGIA ACR $ 725.000
OCTUBRE |JYMMI LIMA ROJAS 79.609.758| IGA 002 300006 [TURNO MAGIA ACR $ 320.000
OCTUBRE [OSCAR ANTONIO MELO 1.018.406.988| IGA 002 300006 [TURNO MAGIA ACR $ 640.000
OCTUBRE |RODRIGO ANDRES FORERO 80.357.369 IGA 002 FA16013 |ALQUILER EQUIPOS ILUMINACION HALLOWENN S 15.000.000
OCTUBRE [LUHA 900.655.678 IGA 002 FA16013 |DECORACION VINILO HALLOWEEN S 810.000
OCTUBRE [JOSE ANTONIO FONSECA 80.401.281 IGA 002 FA16013 |TRANSP. DECORACIONES ACR Y ADC HALLOWEEN S 193.500
OCTUBRE [DULCES ARTESANALES DE COLOMBIAEY C 19.295.609 IGA 002 FA16013 |COLOMBINAS REGALOS VECINOS HALLOWEEN S 240.000
OCTUBRE [AGUIMPRE & CIA LTDA 900.010.769 IGA 002 FA16013 |REGALOS COMENSALES HALLOWENN YAKA-YEKE S 835.200
OCTUBRE [ANDREA ENCINALES ARIZA 52.358.167 IGA 002 FA16013 |IMPRESION PARA HALLOWENN YAKA-YEKE S 322.200
OCTUBRE [DIGITAL SPEED 900.514.336 IGA 002 FA16013 |BANNER IMPRESION CAMINOS $ 4.375.000
OCTUBRE [HECTOR JACINTO RODRIGUEZ 3.055.895 IGA 002 303001 [LAVADO PRENDAS SHERATON S 34.776
OCTUBRE [HECTOR JACINTO RODRIGUEZ 3.055.895 IGA 002 FA16013 |LAVADO DE PRENDAS HALLOWEEN $ 195.615
OCTUBRE [HECTOR JACINTO RODRIGUEZ 3.055.895 IGA 002 FA16013 |LAVADO PRENDAS JALOGUIN NINOS $ 19.803
OCTUBRE [PATRICIA F. TOVARR. 35.474.051 IGA 002 FA16013 |VESTUARIO HALLOWEEN S 4.300.000
OCTUBRE [LAVANDERIAS MAXICLEANING 19.353.746 IGA 002 303001 [LAVADO PRENDAS EVENTO SHERATON S 48.000
OCTUBRE [LAVANDERIAS MAXICLEANING 19.353.746 IGA 002 FA16013 |LAVADO DE PRENDAS BRUJAS ACR S 344.000
OCTUBRE [LAVANDERIAS MAXICLEANING 19.353.746 IGA 002 FA16013 |JALOGUIN NINOS S 25.000
OCTUBRE [JOSE ANTONIO FONSECA 80.401.281 IGA 002 FA16013 |TRANSPORTE DE ACTORES HALLOWEEN S 220.000
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 FA16013 |ACTORES BRUJAS ACR-HONORARIOS ARTISTICOS S 21.734.833
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 FA16013 |COLABORADOR VESTUARISTA-HONORARIOS A S 509.278
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 FA16013 |VESTUARISTA BRUJAS ACR-HONORARIOS ARTISTICQ $ 853.321
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 300006 |ACTORES O. HABITUAL ACR 22 OCTUBRE-HONORARI| $ 298.815
OCTUBRHALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 303001 [ACTORES EQUION-HONORARIOS ARTISTICOS S 298.815
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 300006 |ACTORES O. HABITUAL ACR 29 DE OCTUBRE-HONOR{ $ 747.038
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 300006 |ACTORES O. HABITUAL ACR 23 DE OCTUBRE-HONOR{ $ 298.815
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809012157-4 IGA 002 300006 |ACTORES O. HABITUAL ACR 28 DE OCTUBRE-HONOR{ $ 298.815
OCTUBRE [LUNA TRANSPORTADO 35.472.154 IGA 002 FA16013 |TRANSPORTE ACTORES BRUJAS ACR S 800.000
OCTUBRE |FELIPE DE BRIGARD 80.195.858 IGA 002 FA16013 |ELABORACION VIDEO BRUJAS ACR S 3.000.000
OCTUBRE [FUNDACION ARTISTICA CULTURAL KALIMBA 802.006.377 IGA 002 FA16013 |PRESENTACION ESPECTACULO BRUJAS ACR S 3.800.000
OCTUBRE |LUHA PUBLICIDAD & MARKETING 900.655.678 IGA 002 EX16020 |IMPRESION DE PUBLICIDAD EVENTO ARTBO S 69.600
OCTUBRE [EQUIMISEG EXTINTORES QUIMICOS Y SEGURIL  800.196.667| IGA 002 201006 |PALETAS PARA USO DEL PARQUEADERO DE PASO CE| $ 468.000
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809.012.157| IGA 002 FA16013 |MAQUILLADORAS PARA EVENTO HALLOWEEN S 440.000
OCTUBRE |PROSEGUR 860.006.537| IGA 002 201015 |TRANSPORTE DE VALORES ANDRES CARNE DERES | $ 1.362.789
OCTUBRE [PROSEGUR 860.006.537 IGA 002 EX16020 |TRANSPORTE DE VALORES ARTBO $ 62.934
OCTUBRE [AGUIMPRE & CIA LTDA 900.010.769 IGA 2 3051160802| MASCARAS HALLOWEEN DIA DEL NINO $ 274.108
OCTUBRE [RICOH 800.026.212 IGA 002 201001 [ARRIENDO IMPRESORAS OCTUBRE S 13.495
OCTUBRE [RICOH 800.026.212 IGA 002 201001 [ARRIENDO IMPRESORAS OCTUBRE $ 22.755
OCTUBRE [RICOH 800.026.212 IGA 002 204005 [ARRIENDO IMPRESORAS OCTUBRE S 22.755
OCTUBRE [RICOH 800.026.212 IGA 002 200001 [ARRIENDO IMPRESORAS OCTUBRE S 92.685
OCTUBRE [RICOH 800.026.212 IGA 002 201004 [ARRIENDO IMPRESORAS OCTUBRE $ 88.671
OCTUBRE [RICOH 800.026.212 IGA 002 201005 [ARRIENDO IMPRESORAS OCTUBRE S 57.362
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809.012.157 IGA 002 300006 [MESEROS FDS OCTUBRE 15-16 $ 9.748.025
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809.012.157 IGA 002 300006 |MESEROS FDS OCTUBRE 22-23 S 8.614.935
OCTUBRE [ALIANZA TEMPORALES 809.012.157 IGA 002 300006 [MESEROS FDS OCTUBRE 29-30 $ 9.030.604
OCTUBRE [DISTRIBUIDORA Y COMERCIALIZADORA DE EN|  815.000.896/ IGA 002 200001 [FAC MES DE SEPTIEMBRE CUENTA No 57664 S 3.896.275,0
OCTUBRE [DISTRIBUIDORA Y COMERCIALIZADORA DE EN|  815.000.896/ IGA 002 200001 [FAC MES DE SEPTIEMBRE CUENTA No 57667 $  23.063.239,0
OCTUBRE [EMSERCHIA 899.999.714 IGA 002 200001 [POR CONCEPTO DE RECOLECCION DE BASURAS S 1.149.932,0
OCTUBRE [EMSERCHIA 899.999.714 IGA 002 200001 |POR CONCEPTO DE ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADQ $  11.208.590,0
OCTUBRE [ORACLE 800.103.052 IGA 002 201016 [SOPORTE MICROSOFT SEPTIEMBRE S 8.107.756,8
OCTUBRE [VISE-VIGILANCIA Y SEGURIDAD 860.507.033 IGA 002 203107 |SEGURIDAD - VALOR TOTAL COAC OPERACION $  38.679.955,0
OCTUBRE [VISE-VIGILANCIA Y SEGURIDAD 860.507.033 IGA 002 FA16013 |SEGURIDAD - VALOR COAC APOYO HALLOWEEN S 9.205.440,0

TOTALES $ 241.938.731
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Imagen 17 (Informe de asignacidon de gastos provisionados por centro de
costos)

PROVISION POR CENTRO DE COSTO PROVISION CC OCTUBRE 2016

OCTUBRE 2016
$ 80.000.000,00
CENTRO DE COSTOS VALOR PROVISION
FA16013 $ 70.737.411,00 | $70.000.000,00
200001 $ 57.041.720,65
203107 $ 38.679.955,00 | $60.000.000,00
300006 $ 32.027.047,00
201024 S 21.264.192,00 | $50.000.000,00
EX16022 $ 10.382.511,00
201016 $ 8.107.756,80 | ¢ 40,000.000,00
201015 $ 1.362.789,41
203109 $ 874.076,00 | < 30000.000,00
201006 $ 468.000,00
303001 $ 298.815,00 | 1 106 000,00
3051160802 $ 274.108,00
EX16020 $ 132.534,00
$10.000.000,00
201004 $ 88.670,75
303001 $ 82.776,00 . I o
201005 $ 57.362,31 T M om0 YN OMO® NGO S oo oo
201001 S 36.250.65 g8928sgss5888888¢88¢8s8
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755, o
TOTAL $ 241.938.730,75 @

Imagen 18 (Ejemplo de reporte de eventos internos)

CENTRO DE OPERACION: 002 & ®
‘GERENTE DE OPERACION: LINA VALDERRAMA wlre )
i sepmiemere
[DATOS FACTURA
o VALOR BONOS

ITEM- NOMBRE EVENTO | CENTRO DE COSTOS FECHA EVENTO ~| MENU. COTIZACION $ <] Facturabos [ NUMERO B NETO | SERVICIO VA | IMPO-CONSUMO_| TOTAL A PAGAP-
1 |FUNDACION SANTA FE 303001 sabado, 05 de noviembre de 2016 $3.403.625 ACRA-3271585 $ 3128748|$ 2616685 81930 209334 | § 3681680
2 [Gabriel Saldarriaga (PERSONAL) 303001 viemes, 04 de noviembre de 2016) $19.918.792 $ 600,000 ACRA- 3270309 $ 16746569 S 959417 |$ 1036456 T73497|§ 19515939
3 |FELIPE GONZALEZ [PERSONAL) 303001 sabado, 05 de noviembre de 2016) $1.346.439 ACRA-3270346 § 1210194 |$ 102761 29214|$ 82209|$ 1424378
4 [NATAUA RESTREPO (PERSONAL) 303001 lunes, 07 de noviembre de 2016, $482.209 ACRA- 3274410 S 733866(% 40728|5  39893|$ 38.763 | $ 853.250
5 _|Fundacién para la Libertad de Prensa (FLIP)/Diana Car{ 303001 miércokes, 09 de noviembre de 2016 $5.413.316 $ 180.000 ACRA-3274585 S 4619.866 | $ 412.161]$  51.209(S 320587 |$ 5412823
6 |HP COLOMBIAS.A 303001 viemes, 11 de noviembre de 2016) $21.999.019 $ 6440000 ACRA-3274957 $ 20429898(5  1411989|$  299.200($ 1129501 $ 25270678
7 [SANOFI GENZYME 303001 viernes, 11 de noviembre de 2016} $7.624511 ACRA-3275376 S 337% S 3380 $ 2704 $ 39.880
8 [ALEJANDRA CLAVLIO /SANOFI 303001 viemes, 11 de noviembre de 2016) $6.075.889 ACRA- 3075376:3275326-3275324 | §  5.281519|$ 213853 |$ 502880 % 171082 6169334
9 |SECURITAS COLOMBIA S.A 303001 jueves, 10 de noviembre de 2016} $5.284.268 ACRA-3274820 S 3966937 336.635|S  96.235|S 260237 |$  4669.044
10 |Mariana Hernandez (PERSONAL) 303001 sébado, 12 de noviembre de 2016} $4997.531 $ 430,000 ACRA-3275944 S 4300740 | $ 350837(9  43.720]$ 287799 | $ 499209
11 |JADE OLIVO DE GUTIERREZ (PERSONAL) 303001 sabado, 12 de noviembre de 2016) $369.913 ACRA- 3275747 S 493177($ 31259 )  27338]$ 25785 $ 577.559
12 |METROPOLITAN TOURING 303001 sabado, 19 de noviembre de 2016, $6.707.64 ACRA-3281715 $ 50634885 369093 |$  219.606($ 295275 | §  5.947.462
13 |GIMANSIO SANTANA DEL NORTE 303001 sabado, 19 de noviembre de 2016| $8.033.862 $ 470.000 ACRA-3281408 S 7.540.985 | $ 555.002 |$ 243352 S 44400116 8783340
14 _|Fundacion Gimnasio Los Portales 303001 sébado, 19 de noviembre de 2016| $5713730 ACRA-3280365 $ 48988589 246030 |$  390.169 | $ 196.824|$ 5731881
15 |ACH COLOMBIA 303001 sabado, 26 de noviembre de 2016| $28614.8% ACRA3286736-ACRA3286731 | § 23.142.561[$  1.570.399 |$ 1.190.449| S 12561779 27.159.586
16_|COLFONDOS 303001 viemes, 25 de noviembre de 2016) $113.808508 IACRA- 3284721-3284720-3284719-3] § 90399389 | §  6299.208 |$ 4.385.196 | § 5.039.366 | $ 106123159
17 [ESSENTIA 303001 sabado, 26 de noviembre de 2016| $9.370.574 ACRA- 3285131 S 8335430 (S - |5 539498|8 397.085|$ 9272013
18 |PHILLIPPI PRIETO CARRIZOSA & URIA 303001 viemes, 25 de noviembre de 2016) $31.572.048 [ACRA- 3284723-3284722 $ 21729.029|$ 2007005 265576 | S 1605533 | § 25607143
19 [AVIANCA 303001 viermes, 25 de noviembre de 2016 $8.493.778 [ACRA- 3284413 S 7213948 3786339 558.021 )% 302906 | $ 8513508
20 _|CENA CORPORATIVA GRUPO HOTELERO GHL HOTELES 303001 viemes, 25 de noviembre de 2016) $5.868.655 IACRA- 3284701 $ 6197507|$  S6B043(S 82752 |$ 4544349 7300826
21 |HAMBURG SUD 303001 sabado, 26 de noviembre de 2016/ $13.758.802 |ACRA-3285273 S 10813.760 | $ 975490 |$ 163493 S 783355 | §  12.736.098
22_|GLORIA RODRIGUEZ/15 ARIOS DE MANUELA 303001 sabado, 26 de noviembre de 2016, $6.672084 IACRA 3285268 $ 5295719|$  339817| 303608 | 271853 | §  6.210.997
23 |MANPOWER 303001 viernes, 25 de noviembre de 2016} $26.591.922 $ 1.200.000 |ACRA- 3284019-3284018 S 22869422|$  1751.954($ 664000 $ 1401564 | §  26.686.940
24 [SKN CARIBE CAFE LTDA 303001 viemes, 25 de noviembre de 2016) $5.015837 |ACRA-3284056 $ 62194948 600.113[S 35086 | 4800199 7334712
25 |GESTION DE SERVICIO GLOBALES 303001 jueves, 24 de noviembre de 2016 $5525.2719 |ACRA- 3283585 S 7388104 | 723810 % 24000 $ 570.048| S 8714962
26 _|GRCHIA SAS 303001 jueves, 24 de noviembre de zoﬂ( $417260%3 $ 235.000 |ACRA- 3283477-3283474-3283472 | § 35.553.034 | $ 2970409 |$ 898240 $ 2376327 $ 41798010
27 _|CIMIENTO 303001 miércokes, 23 de noviembre de 2016 $10.756.715 |ACRA-3283054 S 9.747.640| $ 9038709 113434 $ 723006 | $ 11488040
2 BOSQUE 303001 miércokes, 23 de noviembre de 2016 140000[/ACRA-3283090 972783 69.159 2592 55327 $ 1119861
29 |COMPENSAR PARA AERONAUTICA CIVIL 303001 lunes, 28 de mbre de 2016} $14.163.284 |ACRA- 3287605 11.803.780 735.745 617.760 635.422 § 13792707
30 |MAKROCOMPUTO 303001 miércokes, 23 de noviembre de 2016 $24.107.081 2630000|ACRA- 3287780 20878.670 1.545.872 46.684 123655% | $ 24107782
31 |GEOPARK COLOMBIA SAS 303001 miércokes, 30 de noviembre de 2016 $33.065.235 |ACRA- 3287741-3287683 - 3287682 | 35.327.066 2676426 1370051 2141139 S 41514682
32 [SCOESLTDA 303001 sabado, 26 de noviembre de 2016, |ACRA-3285793 1290.709 95334 53.980 76.267 $ 1516290
33 |INVERDECOTUR 303001 domingo, 27 de noviembre de 2016 390000|ACRA-3285706 1219.852 55.296 44.303 44.237 S 1363.688
34 |ELSA ESPINEL (PERSONAL) 303001 domingo, 27 de noviembre de 2016) |ACRA-3286159 865.003 75218 17.956 60.222 $ 1018459
35 |ESTUDIO DE MODA SA 303001 jueves, 10 de noviembre de 2%‘ |ACRA- 3274692 7.636.006 520139 389.536 416111 S 8961792
36 _|SEGURAM ARQUITECTURA Y CONSTRUCCION SAS 303001 domingo, 20 de noviembre de 2016 IACRA- 3282628 2335.048 210658 36554 168.526 $ 2750786
37_|COLsUBSIDIO 303001 sébado, 26 de noviembre de 2016| |ACRA- 3285131 8335430 0 539.498 397.085 S 9272013
38 |SMART MOBILE IDEAS SAS 303001 viemes, 25 de noviembre de 2016) IACRA- 3283658 3392613 299.241 64.032 239393 $ 399279
39 |EVENTO/GEN/ALI 303001 sébado, 12 de noviembre de 2016| 'SB0000ACRA- 3275337 6.555.357 532.540 103.994 426.032 S 7617.923
40 | AVIATURS.A. 303001 jueves, 17 de noviembre de 2016) IACRA- 3278529 2400306 182,917 91381 146334 $ 2820938
41 |WHARTON MBA 2016 303001 VIERNES 18 DE_NOVIEMBRE| 1310000{ACRA 3279826 24125251 1987234 470.864 1.589.787 S 28173136
42 CROMAROMA MARIA TERESA TURMEQUE 303001 sabado, 26 de noviembre de 2016) 0]ACRA3285233 3.061.490 306.150 0 244.920 S 3.612.560
43 |CONTEIN DIANA CARO 303001 VIERNES 18 DE_NOVIEMBRE| 0JACRA3279156 6.760.057 338.005 13739 47112 $ 1707566
44_|FIDUPREVISORA 303001 sabado, 19 de noviembre de 2016, IACRA- 57.126.374 5.181.042 850.558 4144833 |$  67.302.807
45 _[JENNYZAPATA (PERSONAL) 303001 viemes, 25 de noviembre de 2016) IACRA- 3283671 890467 89.047 0 71.237 $ 1050751

s B

< .

< B

< .
[TOTAL $ 506.264.779 |§ 37305413 |§ 17.238.082 | § 32019879 |§  629.083.116
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Imagen 19 (Informe de ingresos por evento)

d »C®>  INFORME DE FACTURACION POR EVENTOS INTERNOS DE JULIO
Q\k resS NOVIEMBRE DE 2016
VIES CANT. [INGRESOPOR[ . = VA IMPO- TOTAL
EVENTOS VENTA CONSUMO | FACTURACION
JULIO 13 $ 54.864.305 | $ 4.252.493 | $ 1.404.061 | $ 3.535.116 | S  64.055.975
AGOSTO 29 S 76345897 | S 6861928 | S 489272 | $ 5707512 | S  89.404.609
SEPTIEMBRE 30 $ 148.831.547 | $ 12.278.181 | S 2.911.194 | S 10.052.530 | $  174.073.452
OCTUBRE 23 S 86.353.274 | S 5.014.803 | S 3.650.766 | S  4.472.481 | S 99.491.324
NOVIEMBRE 45 $ 530.390.030 | $ 39.292.647 | $ 17.541.690 | $ 32.491.991 | $  619.716.358
TOTAL 140 $ 896.785.053 | $ 67.700.052 | $ 25.996.983 | $ 56.259.630 | S 1.046.741.718
INGRESOS POR EVENTOS
600000000
400000000
200000000
o — | ] - | ]
JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

M Seriesl M Series2

Imagen 20 (Informe para pago a temporal por concepto de némina de

meseros

de temporada)

= JIE DE PAGO NOMINA MESEROS DE TEMPORADA ANDRES ACR NOVIEMBRE 2016
NUMERO
VALOR TURNO HORAS TURNO VALOR A PAGAR
HORAS TURNO
A S 97.754,00 8 241 S 23.558.714
B S 55.041,00 6 203 S 11.173.323
D S 70.096,00 9 71 S 4.976.816
E S 55.922,00 7 29 S 1.621.738
F S 101.311,00 10 14 S 1.418.354
G S 44.358,00 5 66 S 2.927.628
X S - 0 648 S -
TOTAL 1272 S 45.676.573
DETALLE VALOR
VALOR HORAS S 45.676.573
DESCUENTO CONSUMOS S 379.901
PAGO TEMPORAL S 45.296.672
Imagen 21 (Archivo de turnos de meseros  temporales)
T C e~
=7 ‘ S\ S FIN DE SEMANA 5-7 DE FIN DE SEMANA 12-13 DE
T; - _____?& NOVIEMBRE NOVIEMBRE FIN DE SEMANA 18-20 DE NOVIEMBRE
=<c (B -'c:-.%é’—’

CEDULA ~ |[NOMERE ~ |SABADO ~ [DOMINGO ~ |SABADO ~ [DOMINGO ~ |VIERNES ~ |SABADO ~ [DOMINGO 7
1032411498 [ADRIANA VELEZ MENDOZA A D A B X A B
1072709712 (ALEJANDRO SANDOVALH X X A B X A B
1072710579|ALVARO SANTIAGO MURETON X X X X X X X
1015436771[ANA MARIA MAILLANE A A A B X B X
1020820866| ANDREA VARGAS GREGORY A D A B X X X

I 1020822226)] ANDRES ORTIZ MEDINA A D A B X A B
1072710947|BANESA TORRES GOMEZ A D A B X A B
1018477739|CARLOS EDUARDO AMAYA MURCIA A B A B D A B
1019091284 |CAROLINA RODRIGUEZ MEDINA X X X X X X X
1054680136|CESAR LUENGAS A D A B X A B
1020773345|CHRISTIAN MATEQ GARCIA CESPEDEY X X A B X A B
1019098544 |CRISTIAN OVALLE GOMEZ A D A B X X B
1072702041 |DANIEL GUTIERREZ A D B B X A B
1020786792 [DANIELA ACEVEDO LOZANO A D A B D B X
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Imagen 20 (Modelo de acta de entrega de vales de consumo
colaboradores a auditoria)
ENTREGA DE VALES A AUDITORIA ACR. () A =&
wavres ]
semana del 1- 4 julio 2016
[ Fcwa [ oA [ = TPODEVALE [ canmoap |
MIERCOLES ALMUERZO. 127
15-jun-16 MIERCOLES JUGO DEMARACUYA 49
MIERCOLES CENA. 45
MIERCOLES SOPA 8
SUB TOTAL 229
JUEVES ALMUERZO. 243
16-jun-16 JUEVES JUGO DE GUANABANA 91
JUEVES CENA. 98
JUEVES JUGO DE GUANABANA 47
JUEVES SOPA 15
SUB TOTAL 494
VIERNES ALMUERZO. 247
17-jun-16 VIERNES JUGO DE MANGO 117
VIERNES CENA. 195
VIERNES JUGO DE LULO 82
VIERNES SOPA 19
SUB TOTAL 660
SABADO ALMUERZO. 404
18-jun-16 SABADO JUGO DE MORA 91
SABADO CENA. 184
SABADO JUGO DE MORA 121
SABADO SOPA 20
SUB TOTAL 820
DOMINGO ALMUERZO. 346
19-jun-16 DOMINGO JUGO DE LULO 110
DOMINGO CENA. 151
DOMINGO JUGO DE LULO 33
DOMINGO SOPA 15
SUB TOTAL 655
TOTAL 2858
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO SANDWICHES NOCHE 88
SUB TOTAL 88
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO ONCES 237
SUB TOTAL 237
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO REFRIGERIO 99
SUB TOTAL 99
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO HELADOS 379
SUB TOTAL 379
TOTAL 803
CANINOS COLAVBAOL:iDOR
18/06/2016 |[SABADO 4
19/06/2016 | DOMINGO 14 1
TOTAL 18 1
OBSERVACIONES DE LA ENTREGA:
ENTREGA: RECIBE:
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Imagen 21 (Mejora de tiempos de consultas de facturas por la
digitalizacion)
1600
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(o]
5 300
=
S 600
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CONSULTA DE RECOPILACION DE SEGUIMIENTO A
FACTURAS INFORMACION NOVEDADES
m ANTES 1440 240 0
= AHORA 5 30 30
Imagen 22 (Archivo digital de facturas de la operacién de Andres)
40® A
Qudeés RELACION DE FACTURAS DE OPERACION
CHADEENT! » [FECHA FACTU+ NUM. FACTURA v |NOMBRE PROVEEDOR e NT |v| VALOR | v |OBSERVACION ¥ |CENTRO 05 * FIRMA RECIBIDO
B/11/016 | 11/11/1016 (0797 ALFARD BARRIGA FABID 19353746 |5 156000 LAVADO DEPRENDAS CPERACION ACR | 300006 {JCHANNA ORIVELA-CONTABILID
BLAI056 | 17111016 (L0789 ALFARD BARRIGA FABID 19353746 |5 248500 LAVADO DE PRENDAS CPERACION ACR | 300006 {JOHANNA ORIVELA-CONTABILID
BALR0LE | 2111016 CC-LV-795 ALFARD BARRIGA FABIO 19353746 | § 10,500 |LAVADO DE PRENDAS CONTAIN 303002 [JOHANNA ORIUELA-CONTABILD
W5/11/016 | 11/11/1016 (C-LV-736 ALFARD BARRIGA FABID 19353746 | 70,000 |LAVADO DE PRENDAS FIDUPREVISORA | 303001 |I0HANNA ORIVELA-CONTABILID
B/1/006 | 111/1016 CC-LV-801 ALFARD BARRIGA FABID 19353746 |§ 15500 |LAVADO DE PRENDAS ACTIVACION COLR 303001 |IOHANNA ORIUELA-CONTABILID
BAI056 | 22111016 1967 ENCINALES ARIZA ANDREA SI3BI67 |5 6BAM4 [MPAESICN POSTALES DE AGRADECIMIY 204005 {JCHANNA ORIUELA-CONTABILID
BAIR0LE | 10/11/2016 1961 ENCINALES ARIZA ANDREA S3BI67 |5 119108 MBRESION INVITACIONES EVENTOCUN 204005 |JOHANNA CRIVELA-CONTABILID
B/11/016 | 1311/1016 (83 MORALES TORRES JUUIAN ALFONSD | 80760208 |5 140000 |TRANSPORTE ACTORES PARAACTIVACI 303001 {I0HANNA ORIVELA-CONTABILID
B/11/016 | 11/11/1016 (12 MARCO FIDEL PARDO FORERD 29941% |5 76000 REFRIGERIOS EVENTO ACTIVACIONCOLl 303001  IOHANNA ORIUELA-CONTABILID
BAI056 | 24/11/016 25184 ALIANZA TEMPORALES SAS 809012457 |5 27B328 HONORARIOS ARTISTICOS OPERACION| 300006 |JOHANNA ORIVELA-CONTABILID
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Primer informe

Introduccién

Por medio del presente informe se dara a conocer la informacién respecto al
proceso de pasantias que se estd realizando con la empresa inmaculada
Guadalupe y amigos en cia sa  en el area de gestion de operacion donde
se controla, el presupuesto, facturas y se analiza el funcionamiento de las

areas administrativas de la operacién del restaurante.
Objetivo general de las pasantias

Generar un plan de accion para mejorar la recopilacion de la informacién
aportada por las areas anexas a la gerencia de gestién de operaciones con el

fin de poder generar informes que aporten al mejoramiento de las mismas.
Objetivos especificos

e Realizar un diagnéstico que permita restablecer el estado actual del
proceso, para identificar las posibles falencias.

e Ejecutar acciones de mejoramiento que faciliten la documentacion y
estandarizacion de la informacién a nivel administrativo.

e Brindar apoyo administrativo para la generacién de informes de provision
de facturas, mediante la validacion de informacion como centros de
COostos y usos.

e Brindar apoyo al profesional lider del proceso en todos los ambitos

administrativos que sea necesario.

Resumen — descripcion del trabajo bimestral

Yo William Fernando Ballesteros Rojas  estudiante de Administracion de
Empresas de la Universidad de Cundinamarca sede Chia en convenio con la
empresa Inmaculada Guadalupe y Amigos en cia sa estoy realizando mis
practicas empresariales en funcion de apoyo en el procesos administrativo del

area de gestion de operacion.
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El informe corresponde a la segunda quincena del mes de junio y al mes
completo de julio que corresponden a 297 horas.

Primera y segunda semana

e Induccion y capacitacion sobre la historia y procesos de la empresa.

e Se realiz6 reunion con el area por parte del coordinador para realizar la
presentacion como nuevo integrante del equipo de trabajo.

e Se genero6 acta de comité donde se delegaron funciones a cargo con el
fin de generar apoyo al proceso administrativo de la operacion.

e Se brindé apoyo administrativo al lider de proceso en la validacion de
informacion de la cocina.

e se cre6 un nuevo archivo para los soportes en fisico de los reportes de las
rutas de colaboradores con el fin de llevar un control de la informacion.

e Se generd inventario de vales de rutas que estaban desde el, inicio de
afio sin ser entregados a auditoria.

Terceray cuarta

e Se recibe una nueva funcion donde se debe generar una auditoria de
vales recibidos por el casino con el fin de poder cotejar la informacion de
los reportes de la cocina y los soportes en fisico.

e Se encuentra falencias en la entrega de informacion por parte del casino
debido a la informalidad de los formatos que utilizan para la entrega de
los reportes.

¢ se brinda apoyo para el envio de facturacion a Andres DC y se detecta
una oportunidad de mejora y se genera un formato para estandarizar el

envio de correspondencia del area y que quede un soporte del mismo.

De la Quinta a la octava semana
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e Se realiza comité por parte del area para evaluar oportunidades de mejora
en el proceso y se generan aportes para la recopilacion de la
informacion mediante la introduccion de formatos para abandonar la
informalidad.

e Se genera una nueva version de acta para entregar vales de consumos a
auditoria.

e se genera reporte de viajes de rutas y de uso de las mismas por parte de
los colaboradores.

e Se genera informe de consumo de casino para el area de costos.

Soportes: anteriormente se realizaba con un memo para el envié de

correspondencia y se hacia a mano ahora se cuenta con un formato en Excel.

u“'{’Q FORMATO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

FECHA: 11/10/2016

REMITENTE: |PILAR MURCIA

SEDE ORIGEN: |ACR

DESTINATARIO: [JENNY GONZALEZ

SEDE DESTINO: [ANDRES DC

CONTENIDO: |SOBRE SELLADO CON FACTURAS DE ADC
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Modelo

de

acta

ENTREGA DE VALES A AUDITQREI:A

ACR.

FECHA

FECHA: OB/06/2016
[=I7:Y

TIFO BE VALE

CANTIDAD

anterior
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ToTAL

w0

B [ o3 D ormingd

HELADOD RO

Mizrcotas-Dor

e

HELADO MINO (COMANOA

Modelo

ToTAL o
o5/06/2016 |SABADO Grices
SABADD FRIGERIG
TOTAL o
ES
<ArmiMos coLaBoranoRes

0%/06/202.6 [SARADO -
Ce/06/2016|DOMINGO 6] a
0770672016 |LUNES |

ForaL EE By

04 jun

com
EMPAN

BO COMSOM
ABAL CONSOME

RECIBg:

CrTRoGA:

MARIA PATIRNG

de

acta

actual

ENTREGA DE VALES A AUDITORIA

ACR.

semana del 1- 4 julio 2016

udrss™

MIERCOLES

ALMUERZO.

127
MIERCOLE. DEMARACUYA a
15 jun-16 OLES JuGo U o
MIERCOLES CENA. as
MIERCOLES sopa s
SUB TOTAL 2295
JUEVES ALMUERZO. 243
16ojun-16 JUEVES JUGO DE GUANABANA o1
JUEVES CENA. o8
JUEVES JUGO DE GUANABANA a7
JUEVES sopPA 1s
SUB TOTAL 404
VIERNES ALMUERZO. 247
17un-16 VIERNES JUGO DE MANGO 117
VIERNES CENA. 195
VIERNES JUGO DE LULO 82
VIERNES sopa 1o
SUB TOTAL 660
SABADO ALMUERZO. 404
1Ejun-16 SABADO JUGO DE MORA o1
SABADO CENA. 184
SABADO JUGO DE MORA 121
SABADO soPa 20
SUB TOTAL 820
DOMINGO ALMUERZO. 346
bomin DE LUL 11
19 jun-16 o co JuGo ULo o
DOMINGO CENA. 151
DoMINGO JUGO DE LULO 33
DOMINGO soPA 1s
SUB TOTAL 655
ToTAL 2858
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO SANDWICHES NOCHE a8
SUB TOTAL s8
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO ONCES 237
SUB TOTAL 237
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO REFRIGERIO oo
SUB TOTAL R
SEMANA DEL 15 AL 19| MERCOLES-DOMINGO HELADOS 379
SUB TOTAL 379
ToTAL s03
CANINOS COLABORADOR
18/06/2016[sABADO | a
19/06/2016 | pbOoMINGO | 14 1
ToTAL 1= 1
OBSERVACIONES DE LA ENTREGA:
ENTREGA: RECIBE:
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Conclusiones

e El presente informe ha contribuido para identificar algunas opciones de
mejora dentro de la recopilacion de informacién del proceso para la
presentacion de reportes.

e Dentro del desarrollo de las actividades se ha tenido el apoyo por parte
del lider de proceso para poder implementar nuevos formatos que
contribuyan a la mejora continua y estandarizacion de la informacion.

e La importancia de establecer mecanismos de control y uniformidad de la

informacion mediante formatos.

Segundo informe

Resumen — descripcion del trabajo bimestral

Yo William Fernando Ballesteros Rojas  estudiante de Administracion de
Empresas de la Universidad de Cundinamarca sede Chia en convenio con la
empresa Inmaculada Guadalupe y Amigos en cia sa estoy realizando mis
practicas empresariales en funcion de apoyo en el procesos administrativo del

area de gestion de operacion.

El informe corresponde a los meses de agosto y septiembre en los cuales se

realizaron 396 horasy un acumulado de 693 horas en total hasta la fecha.

De la primera a la tercera semana

e Se realiza comité por parte del lider de proceso y se decide asignar una
nueva funcién la cual consiste en generar el reporte de asistencia y
consumos por parte de la némina de meseros fin de semana.

e Se generd estructuracion de informe con supervision del lider de proceso.

e Se recopila informacion por parte de las areas de cocina, bar y comedor
con el fin de tener los soportes necesarios.

e Se realizan formatos con supervision del lider de proceso para registrar
los consumos de colaboradores que no tienen carnet para tener un

control sobre los mismos.
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e Se presentan informes de consumos en casino y comedor al area de
costos.
¢ Se realiza informe de provision de facturas de los gastos incurridos en el

mes anterior para que se pueda realizar la causacion correspondiente.

de la cuarta a la octava semana

e Se realiza comité por parte del lider de proceso para asignar nuevas
funciones al equipo de trabajo dentro delas cuales esta la consolidacion
de la facturaciéon por parte de los comensales en los eventos internos y
la recopilacion del menaje del area del ropero para determinar los costos
de apertura del dia miércoles.

e Se implementa con autorizacién del lider de proceso un formato para la
recepcion de informacién por parte del area del ropero.

e Se verifica informacion de facturas del gasto de la operacion para poder
designar los centros de costo y centro de operacion para que
contabilidad lo ingrese al sistema y se pueda generar los P Y G de cada
area.

e Se generd capacitacion por parte del area para el u so de los diferentes
formatos y de cédmo se deben diligenciar para tener uniformidad en la
informacion.

Soportes: no existia formato para la entrega de la informacién por parte de las
areas lo cual dificultaba la asignacion de consumos y de inventario por lo cual

se propuso el uso de formatos estructurados para cada tipo de area.
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Informacion del casino:

Informacion del comedor:
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Implementacion del formato:

Casino:

T b
Q\&d QNEREFA DE ALMUERZO ¥ CENA A COLABORADORES ANDRES CHIA

FECHA: 2%— OB-2.0\6

CEDULA | CODIGO NOMBRE AREA MOTIVO A
AOWNRA €08 Mook e \awe Y Vg 5o No e%g_h%_ﬂ% x =
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Comedor:
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Casa de los ladridos

Qudves™
FECHA  |usA DE LASEMANA [CANES [COMESALES) VALL. COLABORADOR
DAl Salando 2044 oty —ee

|- AdoyT-\6 @cm\rqo. _ 4 | e

- TOTAL =) )
OBSERVACIONES = Commengaley deN Dhe- ‘léfﬂqw:*uf'l‘;\ . Se mmeletokdn
Do Loy guedgen Piro-dcenvcey yev Ve woddebhon .
M:-Jc.adc:rj 5-!:_ Ve FCB s 2enran  Con €\ Tuide s A Glﬁu:’nth"(

Flio  de Grgownazescidn  poer ne  ofeckor e Readotey
NOMERE Y CARGO RESPONSABLE

Cac\oy Alverdo Codeve- — ﬁc.rroiogp.

Conclusiones

¢ En este segundo informe se puede destacar las acciones de mejora que
se han implementado para la recopilacion de la informacion facilitando la
generacion de los reportes y asignando un responsable de cada area
por la informacion.

e Se ha tenido un gran acompafamiento por parte del lider de proceso
para poder implementar las acciones de mejora en las diferentes areas
generando capacitacion sobre el uso de los mismos y el correcto
diligenciamiento con el fin de tener siempre la misma informacion.

Tercer informe:

Resumen — descripcién del trabajo bimestral

Yo William Fernando Ballesteros Rojas  estudiante de Administracion de
Empresas de la Universidad de Cundinamarca sede Chia en convenio con la
empresa Inmaculada Guadalupe y Amigos en cia sa estoy realizando mis
practicas empresariales en funcion de apoyo en el procesos administrativo del
area de gestion de operacion.

El informe corresponde a los meses de octubre, noviembre y diciembre los
cuales se realizaron 368 horas y un acumulado de 1061 horas en total hasta
la fecha.

Mes de octubre
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e se generan informes de usos de rutas por parte de los colaboradores de
la empresa.

e Se implementa reportes de novedades de rutas

e Se presenta indicador sobre las rutas para validar cuanto la empresa
esta subsidiando a los empleados.

e Se presentan informes de consumos en casino y comedor al area de
costos.

e Se realiza informe de provision de facturas de los gastos incurridos en el
mes anterior para que se pueda realizar la causacion correspondiente.

e Se implementa reporte de gastos provisionados por mes con el fin de
manejar un historico y con ello dar las bases para la toma de decisiones
futuras.

Mes de noviembre

e Se realiza mejoras a los informes presentados a la gerencia.

e Se realiza informes y registros de los gastos por caja menor basado en
histéricos con el fin de manejar un control sobre el movimiento de la
misma.

e Se estandariza el formato digital para llevar un registro mas detallado de
la facturacion que ingresa a la operacién con el fin de manejar un control
sobre los gastos.

e Se realizan informes de eventos internos realizados en el restaurante
con el fin de determinar lo ingresos por este concepto.

e Se generan informes para pago de ndmina a meseros contratados por
temporada.

Mes de diciembre

Se inicia el proceso de entrega de cargo al coordinador del area de gestion de
operaciones referente a los formatos, informes, reportes e indicadores que se
implementaron en el &rea con el fin de que se sigan manejando y con ello se
pueda implementar acciones de mejora y se lleve un registro histérico de los
movimientos realizados por las diferentes areas anexas a la gerencia de
operaciones de Andrés carne de res chia con el fin de poder tomar decisiones
basadas en los datos recopilados en los diferentes procesos.

Indicador de gastos de la operacibn en base a las provisiones
realizadas.
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PROVISION DE GASTOS 2016

o

JuLio § 11.367,665,69 | SETEVERE RN

AGOSTO $ L] ——

SERTIENBRE $ 051

OCTUBRE S g M0 I
TOTAL { BHL5560550

Reporte para identificar los centros de costos que estan generando mayores
gastos en la operacion.

PROVISION CCOCTUBRE 2016
$80.000.000,00
FA16013 S 70.737.411,00 | $70.000.000,00
200001 S 57.041.720,65
203107 S 38.679.955,00 | $ 60.000.000,00
300006 S 32.027.047,00
201024 S 21.264.192,00 | ¢ 50.000.000,00
EX16022 S 10.382.511,00
201016 s 8. 107.756,80 s 40.000_000'00
201015 S 1.362.789,41
203109 S 874.076,00 $30,000.000,00
201006 S 468.000,00
303001 S 298.815,00 $ 20.000.000,00
3051160802 S 274.108,00
EX16020 S 132.534,00
$10.000.000,00
201004 S 88.670,75
303001 S 82.776,00 I .
201005 $ 57.362,31 S s sneoma e s e s s
SOOONNHHooogNOOOOO
201001 S 36.250,65 w8$88§333280§28898
200005 s 2755 18 Eﬁﬁaﬁéﬁﬁﬁﬁﬁgéﬁﬁﬁﬁﬁ
.755, o
TOTAL S 241.938.730,75 @

Reporte historico de gastos por cajamenor para identificar los mese en que se
necesita mayor flujo de efectivo para suplir las necesidades de la operacion.
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FUIODECHA GASTOS REALIZADOS POR
MENOR POR GASTOS 6.0.2016
CAJA MENOR DE JULIO A
VALOR
m $ T NOVIEMBRE 2016
AGOSTO S 1415649 [RORA
SEPTIEMBRE § 1.023.743 Sl.OUO.QOO " |
OCTUBRE § 7131020 ' 9 ;0 fy \§J 45"
NOVIEMBRE § 1313.792 N 0 H{S .@k ‘\0
TOTAL GASTOS § 5.997.087 i

Informe de pagos ala temporalpor concepto de horas y consumos realizados
por parte de los meseros contratados para la temporada.

\ét’ ((1!/)‘.K
v IE DE PAGO NOMINA MESEROS DE TEMPORADA ANDRES ACR NOVIEMBRE 2016
?,
é“f( hla*"
NUMERO
TURNO VALOR TURNO HORAS TURNO VALOR A PAGAR
HORAS TURNO
A $ 97.754,00 8 241 $  23.558.714
B $ 55.041,00 6 203 $  11.173.323
D $ 70.096,00 9 71 $  4.976.816
E $ 55.922,00 7 29 $  1.621.738
F $ 101.311,00 10 14 $  1.418.354
G $ 44.358,00 5 66 $  2.927.628
X $ - 0 648 $ -
TOTAL 1272 $  45.676.573
DETALLE VALOR
VALOR HORAS $  45.676.573
DESCUENTO CONSUMOS $ 379.901
PAGO TEMPORAL $  45.296.672
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