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FACULTAD DE

COORDINACION DE PRACTICAS

ASPECTOS GENERALES DE LA PRACTICA.

Nombre del estudiante

Mileidy Yisseth Giraldo Loaiza

Programa académico

Contaduria Publica

Nombre de la Agencia o Centro de Practica

Hoteles Estelar S. A

NIT. Nit: 890.304.099
Direccion Carrera 42 # 1 s — 74, Medellin, Antioquia
Teléfono 3696300 -3698308

Dependencia o Area

Costos

Nombre Completo del jefe del estudiante

Cargo

Luis Rafael Restrepo Pabdn

Contador Regional

Labor que desempenia el estudiante

Auxiliar Contable

Aprendiz Contable

Nombre del asesor de préactica

Edmundo Rafael Quintero Restrepo

Fecha de inicio de la practica

12 de enero del 2021

Fecha de finalizacién de la préactica

11 de julio del 2021
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1. Aspectos generales de la practica

1.1. Centro de préctica

Hoteles Estelar S.A

Nit: 890.304.099

Direccion: Carrera 42 # 9 s - 105, Medellin, Antioquia

Teléfono: 3696300 -3698308

1.1.1. Mision.
Ser participe de los suefios de nuestros clientes, trabajando para superar sus expectativas,
brindando servicios de hospitalidad con experiencias innovadoras y de calidad, a través de

colaboradores comprometidos y competentes, generando confianza en nuestros inversionistas.

1.1.2. Vision.

Ser la cadena lider en hospitalidad en los paises que tengamos presencia, con los mas altos
estandares de servicios y amabilidad, siendo una organizacién sélida, dindmica y en constante
expansion, generando rentabilidad para los propietarios e inversionistas y bienestar a nuestros

colaboradores.
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1.1.3. Valores corporativos

e Hospitalidad: Los colaboradores en Estelar nos caracterizamos por acoger a nuestros
huéspedes con calidez, distincion y elegancia.

e Innovacion: Entregamos servicios atractivos y novedosos que superen las expectativas de
nuestros huéspedes y clientes.

e Confiabilidad: Cumplimos con lo prometido al ofrecer los mejores productos y servicios
a un precio justo y razonable.

e Pasion por el servicio: Contamos con colaboradores comprometidos y felices por prestar
un servicio diferenciador y experiencias memorables, logrando la lealtad perdurable de
nuestros clientes.

e Trabajo en equipo: Con el aporte de todos los que intervenimos en los diferentes
procesos, buscamos el logro de los objetivos organizacionales.

e Excelencia: Buscamos frecuentemente nuestro mejoramiento continuo.

e Ejemplaridad: Nuestros colaboradores deben ser ejemplo de cumplimiento y

representacion de la organizacion.

Nuestros colaboradores deberan actuar bajo los siquientes principios:

e Respeto: Escuchamos, entendemos y valoramos al otro, buscando armonia en las

relaciones interpersonales, laborales y comerciales.
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Lealtad: Generamos alternativas que permitan mejorar el resultado de su trabajo,
contribuyendo al aumento de la productividad y la eficiencia en costos, acorde con las
normas, lineamientos y procedimientos de la organizacion.

Integridad: Tenemos una conducta irreprochable y un comportamiento intachable en
cualquiera situacion.

Sentido de pertenencia: Sentimos que somos parte de una organizacion sélida,
dindmica y en constante expansion, donde valoramos nuestro trabajo, y usamos
eficientemente los recursos y somos parte fundamental en el logro de los resultados.
Equidad e imparcialidad: Actuamos con legalidad, justicia y transparencia tanto en la
prestacion de servicios, como en las relaciones laborales, sin tratar con privilegio o
discriminacion, sin tener en cuenta su condicion econémica, social, ideoldgica,
politica, sexual, racial, religiosa o de cualquier otra naturaleza.

Politica de calidad: En cada uno de los hoteles de la organizacion Estelar, no
comprometemos a satisfacer las necesidades legitimas de nuestros huéspedes y
clientes externos e internos, fidelizandolos, mediante la presentacion de un servicio
oportuno y calido, cumpliendo con altos estandares de calidad, a través del desarrollo

integral del recuro humano y el mejoramiento continuo de nuestros procesos.
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1.14. Estudio organizacional del centro de practicas organigrama.

Figura 1:

Organigrama de Hoteles Estelar S.A
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1.2. Objetivo de la préactica empresarial.

e Brindar los conocimientos profesionales necesarios para realizar procedimientos

contables que son regidos bajo politicas de Hoteles Estelar S.A, interactuando con el

equipo de trabajo, para comprender el contexto de esta cadena hotelera, logrando una

nueva experiencia en la vida profesional.

¢ Diligenciar las RQA qgue son documentos manuales en los que se registran los

productos que son trasladados de un hotel a otro.

1.3. Funciones

En el area de costos las funciones son:

e Elaborar planillas de resumen de la alimentacién de los empleados.

e Elaborar diferentes informes de caja (planillas de ingresos), con la informacion de los

sobres de cada ambiente y verificar que los saldos reportados estén consolidados con

el sistema Opera.

e Reportar las novedades que se encuentren en los sobres a los jefes correspondientes, o

a Gestion Humana si es el caso.

e Realizar la supervision de los micros. Revisar el cierre de cajero, los cheques cerrados

al 100%, el reporte de cheques que se pagaron en efectivo y con tarjera de crédito y

los que fueron cargados a las habitaciones, verificando que tengan su consecutivo

correspondiente.




& Cddigo: F-D0O-0025
o |ﬂ3T|H|ﬂ|ﬂﬂ INFORME FINAL DE PRACTICA .
\ 7 ﬁ UNIVERSITARIA Version: 01
Ciencia educocPoEn E}Ill\slclz[fril\]\oﬂ PROFESIONAL
e Pagina 9 de 33

e Ir por la alimentacion incluida de acuerdo al huésped y llevarlo a una planilla de
seguimiento diario.
e Llevar el inventario de las ventas diarias del restaurante, por medio de un Kardex y

registrarlo en el programa UNOE, para tener un soporte contable de las ventas del dia.

1.4. Justificacion de la préactica empresarial.

La practica empresarial es un espacio que tienen los estudiantes para aplicar todos los
conocimientos adquiridos durante el tiempo de la academia y para aprender de las labores que
deben ejercerse en la vida profesional, ademas, permite el desarrollo de fortalezas como el

trabajo en equipo, la solucién de problemas y la responsabilidad.

1.5. Equipo de trabajo.
Practicante: Mileidy Yisseth Giraldo Loaiza
Asesor: Luis Rafael Restrepo Pabén

Asesor de practicas empresariales: Edmundo Rafael Quintero Restrepo
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2. Propuesta para la agencia o centro de practicas

2.1. Titulo de la propuesta

Elaboracion de procedimientos contables y de costos en Hoteles Estelar S.A

2.2. Planteamiento del problema.

La empresa Hoteles Estelar S.A es una cadena hotelera con méas de 31 hoteles ubicados en
diversas ciudades de Colombia: Bogota, Medellin, Cartagena, Barranquilla, Cali, y en otros
paises: Perl y Panama. Fue fundada en la ciudad de Cali en el afio 1968 y gracias al permanente
desarrollo, evolucion y servicio de altos estandares de calidad hace parte de la cadena lideres de
hoteles en Colombia.

A nivel de Medellin se encuentran 5 hoteles: Milla de oro, Square, Esencial Blue, la Torre Suites
y Apartamentos. Cada uno cuenta con funcionamientos individuales desde las areas

administrativas, operacionales y contables, llevando el proceso de costos de forma separado.

2.3. Justificacion
Con este informe se pretende contribuir con el mejoramiento de las labores ejercidas en el area
de costos en la cadena de Hoteles Estelar S.A, mediante un procedimiento diario en el que se

evalUe el desempefio de esta area.
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2.4, Objetivos
2.4.1. Objetivo General.

Elaborar procedimientos donde se efectle el seguimiento de las labores desarrolladas en el area

contable y de costos.

2.4.2. Objetivos Especificos.

e Identificar oportunidades de mejora en los procedimientos realizados en el area de
Ccostos.

o Realizar propuestas de mejoramiento en los procesos de costos.

e Realizar una comparacion entre los productos que se encuentran en el restaurante y
los que se registran en el sistema de micros, mediante un formato utilizado por los
cajeros del Hotel al terminar su turno, en el que se describen los productos en
inventario y las ventas. Ademas, verificar que el auxiliar de costos transcriba esta
informacién a un formato de Excel que permita compararla con el reporte de ventas
que se extrae del sistema de micros, y proceda a realizar un documento contable
cuando la informacion coincide.

e Elaborar diariamente el informe de caja (planilla de ingresos) con la informacion de
los sobres de cada ambiente y verificar que los saldos reportados se encuentren

conciliados con el sistema Opera.
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e Reportar a los jefes correspondientes, las novedades encontradas en los sobres.

e Elaborar la planilla de resumen de alimentacion de empleados.

e Realizar inventarios fisicos generales de los almacenes y puntos de venta al cierre de
cada mes, para determinar los inventarios finales mensuales, valoracion y reportes

contables.

2.5. Disefio metodologico
Para esta investigacion se utilizé el método descriptivo. La informacion se recolecté por medio
de colaboradores de Hoteles Estelar, especialmente los que se encuentran en el area de costos; y

mediante la exploracion de las labores y tareas desarrolladas en esta area.
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2.6. Cronograma de actividades
(03 a2 FEFERD MARZD ABAL MA0
5 ACTIVIDAD INCID~ [FIN [DIAS% AVANCEESTADD| 1| 2| 3| 4| 567\ 8 9 10) 12 12) W) 6(7 8 1) 2\ 3 418 67080 % 0203 4 56 7) 8 80 o2 2308 ) 7 8] A8 o0 20| 2] 23 8| 5 26(27
RO 2903020

1|Practicas empresariales 7 g

2|Induccidn. Enviar documentos de inicio de practica 18022001 WOAOD| N T lenproces
Reignacian dz Asesor. Reunion asesor y eleccion del tema Socializacion

3|Farmato F-D0-021 y cronograma de actividadss 18002001 W02 T |en praces
4|Correcciones y complemento de |3 informacion. 03fo3/200| 00X 1 (%] en proces
Primera visita & |2 empresa entrevista entre asesor, jefe inmediatoy

5|estudiante. Realizar cronograma de actividades 08/03/2021| DRO0EY 1 (%] en proces
|Revisian Informe inicia correcciones y complemento de [a informacion | 07/03/2021) 070202 1 (%] en proces
7|Desarrollo de |a propuesta Farmato 1 I s (%] en proces
B|Desarrollo de |2 propuesta Formato 050402001 0400 & (% en proces
9| Desarrollo de |a propuesta Farmato 12fo4/200| B4 B (%] en proces
10|Desarrallo de |3 propuesta Farmato 1900402001 0400 1 (% )en procest
11|Desarrollo de |a propuesta Farmato o400 B 7 (%] en proces
12|Realizar Conclusiones, recomendaciones 10401 B (%)en procesi
13|Realizar Conclusiones, recomendaciones 08/05/2021| 200 B (%] en proces
14|Revisian y ajustes finales AR 0 (%] en proces
15{fime visita del asesor en 3 empresa para socialiary avalar la propuesta| 2RO M0 3 (% en proces
16|Entrega de formatos por parte del asesor formatos P e (%] en proces
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2.1.

Presupuesto (ficha de presupuesto)

PRESUPUESTO PRACTICA EMPRESARIAL

GASTO

CONCEPTO FUENTE VALOR

Trasporte Estudiante S 840.000,00

Matricula Estudiante $ 1.800.000,00

Depreciacion Estudiante

equipo S 416.667,00

TOTAL $ 3.056.667,00

FUENTE: Propios




Cddigo: F-D0O-0025

o |ﬂ3T”UE||jﬂ INFORME FINAL DE PRACTICA .
\ & ﬁ UNIVERSITARIA version: 01
s DE ENVIGADO PROFESIONAL

Ciencia, educacion y desanollo

Wigilodo Mineducacion Péglna 15 de 33

3. Desarrollo de actividades Hoteles Estelar S.A.

OPERA FULL SERVICE: Es una Plataforma basada en la web, disefiada
especificamente para las operaciones del Hotel. OPERA Cloud es una solucion de
PMS (Property Management Sistema), basada en la nube con capacidades clave para
satisfacer las necesidades de hoteles en distintos tamafios y complejidades.

OPERA FULL SERVICE EN PMS: En la industria de la hospitalidad, un PMS
conocido también como Sistema Operativo de Gestion, es una aplicacion de software
completa usada para automatizar las funciones del Hotel como las reservas de
clientes, reservas online, puntos de venta, teléfono, cuentas por cobrar, ventas y
marketing, banquetes, alimentos y bebidas, costos y administracion, gestion de
materiales, recursos humanos y némina, gestion de mantenimiento, gestion de calidad
y otros servicios. Los Sistemas Operativos de Gestidn del Hotel pueden interactuar
con los sistemas centrales de reservas y de los ingresos o el rendimiento de sistemas

de gestidn, atencion al publico, back office y sistemas de puntos de venta.
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Imagen 1:

Opera Full Service en PMS

£ OPERA PMS [Version 5.0, Service Pack 5.0.03.03/36] HED40 - HOTEL ESTELAR SQUARE MEDELLIN 12-04-21
Resena tions
$EEZ3CNYSG

us Setup Back Office Interface  Hel

Exit

3.1. Proceso de ventas Hoteles Estelar
El proceso de ventas en el Hotel se realiza teniendo en cuenta el inventario fisico que esta a
cargo de los cajeros, el cual es transcrito a Excel por el auxiliar de costos para hacer una

conciliacion; en esta se identifican los movimientos generados durante el dia: ventas, traslados,

cortesias y cantidad de inventario fisico.

Este proceso se realiza en el sistema contable UNOE también llamado SIESA ENTERPRISE.
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Imagen 2:

Formato de Excel para diligenciar inventario manual.

Do 9 - -3 023- DESCARGO DE VENTAS RTE GCRE MILLA DE ORO FEBRERD - Microsoft Excel -
T T

LJ i St canor S A X e ®] Samsarten General 2 7] =R T _—_!-_] e R %T Y

S < Copiar L (] metenar -
P oot [ M50 ] (T comoearcnte | 18] 8 ]| P, S S || e S - R RS
| 160 - 3 =
1 | | | | | | | | [ | | |
2 | ventas| & ABRIL del 2021 | | | | | | | | | |
3 FECHA 09 ABRIL del 2021
c
5 28885| Aperitivo APEROL x750m| 3 1] 3 90|
6 2| CAMPAR| x750m| 1] 1,5 1 0|
7 4123 Aperitivo CINZANQ blanco dry x300m| 1 11 1 0|
9 1004 Aperitivo C 750m| 1 15| 1 [
10 1005| Aperitivo CONVIER amaretto x750ml 2| 4,5] 2 0|
n 904/ Aperitivo CONVIER triple sec x750ml 2| 0.5) 2| [
12 1101 itivo DISARONNO amaretia x750m| 1 A L
,; ol Apenes A Atk s rsomi ; ; p
16 Limon Luxardo 2| 15| 2| 0|
17 B11|Crema de whisky BAILEYS x750m| 2 2| 0|
18 7224|Cognac REMY MARTIN VSOP x750ml 2| 1] 2| 9|
13 12321 | Aperitivo SOHO x700m!| 2| 15| 2| 0|
20 28805 Agua VOSS x800ml of of [
n '30B0G| Agua tonica MIL 976 indi x207ml 9| B o
> 5 i v o g ] ] P
M 7o gt MANA T vorio s g s i : 5 m p
x omi A o FENTIMANS imne 3 30071 o o p
7 2502|Bebida energizante RED BULL x250m| 2 2| o
% #52|Bebida hidr. GATORADE tropical x500m! 9| 9| 0|
2 6598| Gaseosa CANADA DRY ginger ale x10oz of of o
"4 5 1] ATE OCRE 1615 Abri 2031 " KTE OGAE & AL 7 ABRIL 2031 | RIE OCRE 6 ABRIL 2021 ventas 65 | | m — — i
usto, [EE T ——
Imagen 3:
Sistema contable SIESA Enterprise
% 10.1.899.103 - Conexién a Escritorio remoto — ] >

Cliente STESA Enterprise v. 1200731 HOTECES ESTELAR'S AL
$ -~ archiva Edicién  Maestros  Contablidad  Yentaserv., Cuentas xcobrar Compraserv. Cuentas x pagar  Activos fijos

Wentanas  Eavoritos 7

B m(®)(olrla)(elel»[»)[=](=]

S esa

Enterprise

Oracle|ERPESTEL - Usuarioie3%cndeg | Financisro | E40ADIMPOL (redirected 2006) | 385 | 2021-04-12 | 5:27:15 PM | citp | MM | ScRL
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En el sistema contable UNOE se ingresa para generar documentos contables. En €l se descargan

del sistema las ventas, traslados y cortesias para que el inventario que se encuentra en la bodega

coincida con las cantidades fisicas que hay en el restaurante 0 ambiente correspondiente.

Para realizar el documento contable se tienen en cuenta los siguientes pasos:

1. Seelige el hotel en (C.0): 023 (Imagen 4).

2. Se elige el documento contable (tipo documento): PVM (Imagen 4).

3. Seelige el tercero: CONSUALMA (Imagen 4).

4. Se digita la nota del movimiento: ventas del restaurante ocre del 1 de abril (Imagen

4).

5. Luego se dirige al icono “Adicional” para indicar el producto que va a salir del

sistema, indicando la bodega, motivo, centro de costos y unidad de negocio (Imagen

5).

6. Al completar el cuadro con la informacion indicada, se digita cada item de los

productos que se van a sacar del sistema (Imagen 6)
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Imagen 4:

Pasos 1, 2, 3y 4 para realizar el documento contable en el programa SIESA ENTERPRISE

a: fwenteics  Cortrol de proyectes  Verganas  Favoritos 1

.|,)D_ | ®

= s
(aT@ &)

Salida de inventario b x
[rr— R T i [5] imer 11743 Facha[ 479 12021 (3] Eseader 0 lstorsci
CONSUALMA CONSUMOS DE ALMACEN
Mot |VENTAS DE RGOM SERVICE 8 DE ABRIL 2021
Fox erTm
o Tieanes Toeseripeidn [Bodegs | U] Conteaiaa] ] T Teatda]Ubicaciin Jiem T Tzl T
1 I 1 1
w0000 e £ ane] woooa) e.0e0
< >

Imagen 5:

Paso 5 para realizar el documento contable en el programa SIESA ENTERPRISE

* archivo  Edicién Maestros  Meestros camercial Compras  Uentas Inventarios  Cortrolde provectos  Ventanas  Eavorkos 2

(B]m &) (~iB (a)(elelso)(=])(0][n]e)

Galida de inventario | 4%
Tom— ) W] 11753] rasha 75 2028 (3] oot et
] Coneuama | consumos o ALvACEN ]
| | botan [VENTAS 0 RO SERVIGE 8D AL 021 ]
= = \
= e Toeserpcin o] (iem—] [l 5 = i
! ! B || =l Tz | =]l !
[odesa]|  [3]| [Cativa ] =
Movimienta | paseripeién | orlo: | Entidades]|
T T | | Fecha vencimiento
Cantidad Cantidad adicional Costo unitaria GOP Costo total GOP
Saldo: 0 0 $0.00
= ] pc e | o[ s0.00 ] [ $0.007]
Nueva: 0 0 50,00
Informarién adicional
o M= I =
o i
Frovedo .. T
MNotas: ‘
adicionar || Eiminar | [ Cancelar
@ o] | ] o) |
T 2
Adicinnar
<<anterior Siguener>

Adicianar | - | Comercial | 1110.1 | 1218 4f312028 | 2:49:22 PM | AP | NUM [ 5CrL
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Imagen 6:

Paso 6 para realizar el documento contable en el programa SIESA ENTERPRISE

51 |VENTAS DE ROOM SERVICE & DE ABRIL 2021
em [ [Deseripeion Jeo degs | [LItem ] w||o030776 Agus MANANTIAL vidrio sin gas x500ml 5 s  elumen
I B B I
Bodega ] (20023 [3] [BODEGA RESTAURANTE OCRE 03 |=] |Optives Costo Bebidas e ¥ Minit
Hovimiend o | pescripeién | | Entidades|
- [ e CoREEN
Cantidad Cantidad adiciona Costo unitario cop Costo total cop

sald 168.0000 o $232,915.20

EA | sooso =] || = =

Hue. 162.0000 o $232.915.20

Infarmacisn adiciana |

023 [=][HOTEL ESTELAR MILLA 23 [=] miLLa DE orO

020101 Roomn Service

Notas

Adicionar Cancelar
o000] o.00] Fo00] Joeo]  wwmw]  owwm
<l [2]

Adidonar :0racleERPESTEL - Usuarioie39cndeq | Comercial | 1110.1.23. 3SIE23DSIMPOL

3.2. Proceso de caja

Hoteles Estelar

1216 4/3/2021 | 2:50:47 PM | CAP | NUM

Retirar de la caja fuerte los sobres que contienen los ingresos del dia anterior, en compafiia de un

testigo, verificando su consecutivo de acuerdo con la planilla de control de sobres de remisién y

revisando el correcto diligenciamiento de los sobres (sin tachones ni enmendaduras).
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Imagen 7:

Sobre de remision de ingresos y arqueo de caja

Elaborar diariamente el informe de caja (Planilla de Ingresos).

Optimizar controles del movimiento del efectivo y la venta de divisas, evitando pérdidas por
diferencia en cambio.

En el sistema OPERA FULL SERVICE se elabora el Cashier Closing (Imagen 8), en este se
encuentra cargado todo lo ocurrido durante de dia: el total de tarjetas de crédito y de efectivo.
Con esto se verifica que el contenido de los sobres coincida con lo que se encuentra en el sistema

OPERA FULL SERVICE.
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Imagen 8:

Cashier Closing elaborado a partir del sistema OPERA FULL SERVICE

ESTELAR
E e

03:11

Cashier Closing

Cashier Name Opened Start Stop Trn. Description Currency Foreign Exch. Local Amount
No. Code Code Amount Rate

Summary Totals 8205 Check Shift Drop copP 0 0 -25,500

Transaction Code Total - 25,500

9000 Efectivo COP copP o] 0 25,500

Transaction Code Total 25,500

9005 American Express COoP o] o] 296,532

Transaction Code Total 296,532

9015  Visa Credito COP o] 0 116,500

Transaction Code Total 116,500

En el sistema OPERA FULL SERVICE Financial Transcations se observa detalladamente los
pagos realizados con tarjeta de crédito durante el dia. Con ese documento se verifica en los

sobres que el valor del baucher coincida con el sistema OPERA FULL SERVICE.

Imagen 9:

OPERA FULL SERVICE Financial Transcations

12-04-21
HOTEL ESTELAR SQUARE MEDELLIN
ESTELAR 1346
Financial Transactions with Generates
Dste  Time  Room Hame Trn. Code Description Check No. Debit Credit Tax Generates CashID
No 1 2 3 Total
Supplement/Reference/Credit Card No. Exp.Date  Receipt No.
Transaction Code 3005 American Express
1104211135 1108 VelezWendySRA 0005 American Express ] 665584 0 0 ] -685.504 1017-E23RCI
XOO0OKK0KKAIEE 0K #3231
Transaction Code Total 0 865,584 0 o o - 865,564
Transaction Code 8015 Visa Credito
11-04-21 21:37 1408 Marir, Nabil Bachir MIR 2015 Visa Credito 0 761,742 0 o o -791.748 1716-E40RC.
XOOU0OGOCKKKB7E XX #3323
Transaction Code Total 0 761,740 0 o o -761.740
Transaction Code 8020 Mastercard Credito
11-04-21 0204 107 Nazario Daniel, SR 8020 Mastercard Credito 0 848,590 0 o o - 648,569 1817-E23RCI
XIOOOOCONAX 2582 XXX #33230
1104211507 1003 Patino Temazs.Juan C:0020  Mastercard Credito ] 504,500 0 0 [] -504.500 1937-E40RC!
JOOCOCCOOONXTO38 UK #3232
11-04-21 15:45 0808 Jimenez Rodas Natalia 8020 Mastercard Credito o 180,000 0 a o - 180,000 1837-E40RC!
AKX ANXTOIS KXUXXK #33234
Transaction Code Totsl ] 1,343,008 0 0 0 134308
Grand Total 0 2,770,432 0 a o 2,770,432
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Con la plantilla de ingreso de Excel, es posible comparar la informacion de los sobres con la de

OPERA FULL SERVICE y corroborar que esta coincida. Esto tiene como fin, facilitar la

identificacion de sobrantes o faltantes tanto en el efectivo como en tarjetas de credito

Imagen 10:

Plantilla de ingreso

HOTEL: ESTELAR SQUARE
FECHA: domingo, 11 de abril de 2021 i
Moneda |
Departameto / Efectiv Cheques / Extranjera Restituci Ingresos de Caja C‘:: hrJot(i:_de Sobrantes/Faltant
Nombre del Cajero ectivo Consit iones (Equivalente a estitucion Totales g: O‘I!’Ellfm es
Pesos)
DAVID OROZCO 0,00 0.00 0.00 33.500,00 33.500.00 0.00
SUBTOTAL AMBIENTES
A&B 104.400,00 0,00 0,00 0,00 104.400.00 104.400,00 0.00
TOTAL RECEPCION Y A&B 104.400,00 0,00 0,00 0,00 104.400,00 104.400,00 0,00
TOTAL VALORES
OPERA 0,00 0,00 104.400,00 0,00
DIFERENCIA 104.400,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0,00
3.3. Proceso de RQA de Hoteles Estelar

Las requisiciones manuales (RQA) son formatos diligenciados en el area de cocina cuando se

envia productos para el abastecimiento de otros hoteles.

Imagen 11:

Requisicion manual
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El fin de este proceso es llevar el control de lo que se traslada a otros hoteles. Esto se lleva a la

planilla del Hotel al que le fue llevado el producto.

Se revisa el area de costos donde se soporta el valor y cantidades que se llevan a otros hoteles,

con el fin de hacer valorizacion de cada mes y asi hacer un arreglo entre hoteles para pagar la

deuda correspondiente a cada uno.

Imagen

12:

Traslados entre Hoteles

HOTEL ESTELAR BLUE PARA MILLA .I
PANADERIA
MES DE MARZO 2021
TOTAL COSTO MANO

PRECIO DE COSTO MATERIA COSTO PRIMO

PRODUCTOS PANADERIA u.m. 25-mar UNIDADES TOTAL EN PESOS DE OBRA

VENTA UNIDAD PRIMA PRODUCTO TOTAL

ITEM PRODUCTOS NOMINA
2737 Queso ALPINA sabana bloque GR s 14.723 600 5 8.834 | S 8.834 S 8.834
2707 |Papa criolla cerc lavada KIL s 2.984 1 s 2984 |5 2984 s 2.984
2800|Papa sabanera cero KIL s 3.445 1 S 3.445 | & 3.445 S 3.445
16982|Papa francesa MC CAIN 13x13 x1000g KL s 9.185 2 5 18.370 | § 18.370 5 18.370
439|Crema de leche COLANTA x1000m/| ML s 8.687 1 5 8.687 | § 8.687 5 8.687
1863|Aguacate lorena KL s 5.104 2 5 10208 | & 10.208 5 10208
299838|Arepa chocolo SONSONENA 4u x400gr PQ s 2.565 4 4 5 10.260 | § 10.260 5 10.260
3407 |Arepa PAISA blanca pagquete PQ s 1.544 2 2 5 3.087 | § 3.087 g 3.087
3167 |Papa pastusa primera KIL s 1.633 1 s 1633 | & 1.633 s 1.633
22576|lugo NATURANIA %8| BOL s 32.939 1 5 32939 | § 32.939 5 32.939
S 100447 S 100447 | S S 100.447

RQA PANADERIA ¥ SUMINISTROS DE BLUE MILLA DE ORO MES DE W

TOTAL CUENTA POR COBRAR MATERIA PRIMA s 100.447
TOTAL CUENTA POR COBRAR SUMINISTROS s 163.004
TOTAL CUENTA POR COBRAR NOMINA s -

TOTAL 3 263.450

NOTA CONTABLE

1. CREDITO AL COSTO ALIMENTOS EN BLUE Y CXC DEBITO A MILLA
DE ORO POR UN VALOR

$

263.450
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3.4.

Alimentacion incluida de Hoteles Estelar

La alimentacion incluida en el Hotel corresponde al desayuno, el cual se incluye en los paquetes

de alojamiento. Esto se diligencia en Excel, donde se identifica el total de desayunos incluidos,

porcentajes y valores exactos para asi hacer un registro contable.

Imagen 13.

Formato de excel para alimentacion incluida en los Hoteles

HOTELES ESTELAR SQUARE
CONTROL DESAYUNOS INCLUIDOS 2021
[ LAy
MES MES DE MARZO 2021
Pax con - Desayunos " " TOTAL DESAYUNOS
DIA CHK Alim ncluida Descripcion OWN’;?SD COMPLYIN Registro Micros INCLUIDOS AIT %
1 8303 3 OWNERSD GONZALES FRANCO JUAN FELIPE,OWNERSD GONZALEZ WILIANSO 107 3 1.445 840 94, 68%
2 8343 7 OWNERSD GONZALES FRANCO JUAN FELIPE,OWNERSD GONZALEZ WILANSO| 3 128 ] 1.744.080 94, 16%
3 8385 48 OWNERSD GONZALES FRANCO JUAN FELIPE,CWNERSD GONZALEZ WILIANSON RICARDO ,.CWNERSD FRANCO YEPE: 143 $ 1.933.360 95.97%
4 426 25 OWNERSD GONZALES FRANCO JUAN FELIPE,OWNERSD GONZALEZ WILIANSO| 3 115 3 1.554.800 91.27%
5 8443 52 43 ¥ 581.380 82,6%%
] 8480 M4 3 ¥ 445 160 97,06%
7 T H 25 ] 338.000 B0,65%
8 52 28 17 $ 229.840 60.71%
9 8513 % 2 3 283.920 B0,77%
10 8547 44 OWNERSD kasukurfi, raja kumar 35 ¥ 473,300 T79.55%
11 8585 pi pal 3 392.080 111,54%
12 8583 H 4 ] 324.480 4%
13 00 3 14 $ 189.280 43.5%
14 BT 0 19 3 256.880 63,3%
15 8838 M 28 ¥ 378.5650 82.4%
16 558 40 32 $ 432.640 #0.0%
17 79 45 ¥ 486.720 T8.3%
18 8701 50 38 513.760 76.0%
19 [ SOV
20 FDvo
Fil OV
22 D
23 HOVA!
24 HONO! |
25 FDIV!
26 HONO! |
Fid D!
28 FHOV!
29 FDvo
30 #HONO! |
kil - #HON!
1026 10 1} filili] £ 12.005.760 [ #DIV0!
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3.5. Proceso de ingreso de mercancia

Todos estos procesos se realizan en el sistema contable UNOE también llamado SIESA

ENTERPRISE. Se debe ingresar a Compras para realizar todo el procedimiento:

Imagen 14:
Ingreso a Compras del sistema SIESA ENTERPRISE

Archivo  Edicidn Maestros  Maeskros comercial | Compras | Wentas  Inwentarios  Control de prowvectos  Wenkanas  Faworitos

| W | % J [ ‘D | P'.Iq | a-j J @ Maestros asociados 4 @

Cotizaciones

[

Ofertas
Solicitudes
Caonkratos

Qrdenes de compra

- v v v w

fanban

Importaciones 3

Entradas v devoluciones Entradas por compra...

fjuskes de compras 3 Entradas desde Q.C, ...

Facturas v notas de provesdor 3

Facturas v notas de consignacion— k

o Sobrecostos 3
Imprimit documentos ]
Zonsulkas 3 Devoluciones 3
Acumulados 3 Liquidacidn de fletes. ..
Andlisis 3
Presupueska 3
ECI 3
3.5.1. Entrada de Mercancia (EMT).

La EMT, es la entrada de mercancia en transito, es el primer documento que se genera para
contabilizar la factura en el sistema de inventarios del Hotel, en este documento se relaciona la
orden de compra con la que se le solicita el alipedido facturado por el proveedor, se verifica la

descripcion del producto que la solicita, cantidades y valor del mismo, se seleccionan los items
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que es la codificacién interna manejada por datos maestros a cada producto que se utiliza en la
cadena Estelar, se valida que el valor total antes de IVA si corresponde al valor facturado; se

procede con la contabilizacion.

Imagen 15:

Documento de Entrada de Mercancia en Transito en el programa SIESA ENTERPRISE

£ Chente STESA Enterprise v 1l 2007310 - HOMECESTES TECAR S A= Entrada desde’onden de’compra)

v Archiva  Edicidon  Maestros  Maestros comercial  Compras  Wentas  Inwentarios  Control de provectos  Yentanas

Favoritos 7 -8 x
(afmB) (Pl a)(w]eals [w)[(@) (]t =] )
Entrada desde orden de compra |50brecostos pot mayor walar b x
023 |:| EMT DNﬂmero: 42376 Fecha: Estado: Contahiliza
023 [#]{oco | |31804 Fecha:
BE0028580 DISTRIBUIDORA DE PAFELES & ooz OIS, MAL, DISTRIBUID
cop ] Base.../ COP Local...: * COP Tipo: 001

analisis del proveedurl Generales | G Items] Sohrecostosl Transpor‘tadur] Entidades]

[ Datos por defecto ... ]

Itern Extensiones Descripcinn Bndega .M. | Cantidad pendiente Cantidad entra

(%] :

E3 DD29428 F‘apel natural = P.GD23 UMD 60.0000 60.00
¥ [ooososz Papel quirni DIJAGOZ3 ROL 54

3 (53] I —— 0

[ Marcar ” Desrmarcar ]

Dscto global 1 0% Total bruto: $623,697

Dscto global 2: 0% - Descuentos: $0

Contabilizacion + Impuestos: $118,502

Total: $742,199

Adicionar | OraclelERPESTEL - Usuario:e40dsavp | Comerdial | 1110.1.23, 159 ZEBRA (Epson Fx-1150% | 1460 [ 5/8/2021 | 9:20:29 AM | CAP | WM
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3.5.2. Sobrecosto mercancia.

Sobrecosto, es el documento generado para aplicar un 4.7% adicional al valor facturado por el
proveedor. La cadena Estelar cuenta con un area Especializada en el tema de negociaciones
nacionales y locales, cotizaciones y compras, la cual es independiente de los Hoteles, esta se
Ilama Distribuidora Estelar. El valor adicional aplicado se asume como los ingresos y
rendimientos de dicha area, ya que posterior al ingreso, el area administrativa y financiera de
cada Hotel, gira el dinero correspondiente a la factura, incluido este sobrecosto al area contable
de Distribuidora, alli se encargan de la programacion y posterior desembolso al pago de los

proveedores segun la categoria de productos entregados a los almacenes de cada Hotel.

Imagen 16:

Documento de sobrecosto de mercancia en el programa SIESA ENTERPRISE

Favoritos 7 g ¥

(B m E)(PTETE) (@ e+ ) 2] (o]ow]e)

Entrada desde orden de compra | Sobrecostos por mayor valor 4 b x

nzz |7 523 =] Namero; (42417 Fecha: Estado: Contabiliza:
EMT |-[42376

010 DISTRIBUIDCORA ESTELAR ool DISTRIBUIDORA ESTEI

COP |:| Base...!/ COP Local...:* COP Tipo: 001

l Transpor‘tador] Entidades ]

Andlisis del proveedor] Generales

06 |:| Cuota Manejo Distribuidora
E3 1l E3

3]
Valor: =]

Descuento: <ho aplica=

Dscto global 1: 0% Tatal bruto: $34,883
Dscto global 2: 0% - Descuentos: $0
+ Impuestos: $0
Total: $34,883

Adicionar | :Oracle\ERPESTEL - Usuario:e40dsavp | Comercial | 4110.1.23, 15MZEBRA (Epson Fx-1150) | 1460 | 5/8/2021 | 9:25:22 AM | CAP | NUM
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3.5.3.

Causacion mercancia (CSM).

Es el registro y reconocimiento del valor aplicado como sobrecosto, a la entrada de la mercancia

en el ingreso al sistema de inventarios del almacén, este documento se genera, aplica 'y

contabiliza exactamente por el mismo valor del sobrecosto; causando y legalizando asi dicho

valor.

Imagen 17:

Causacion de mercancia en el programa SIESA ENTERPRISE

L Cliente STESA Enterprise v 11 2007317 HOMECES ESTECAR'S A= Factura’de” proveedor]

E ~ Archivo  Edicidn  Maestros  Maestros comercial — Compras  Wemtas  Inwentarios  Control de provectos  Ventanas
Favoritos 7 -8 x
(B]m[B)(PTHID)(wlelniw) a](]m]e)
Entrada desde orden de compra | Sobrecostos par mayar valor|Factura de proveedor | 9 b x
023 D CSM DNL’lmero:426?5 Fecha: Estado: aprobado
oia DISTRIBUIDORA ESTELAR ool DISTRIBUIDORA ESTELA
COp PESOS Contabiliza: Mo aplica
andlisis del proveedor ] Entradas | Retencidn ] CxP] Entidades
Docto proveedor: Mo, 42376 Fecha proveedor:
008 [7]|Credito 30 Dias, Sin Dscto
Referencia 1: Referencia 2:
Referencia 3:
0z3 |:| Fecha:
Motas;
Total bruta: $34,883
- Descuentos: $0
+ Impuestos: $0
- Retenciones: $0
+ Diferencia: 40 Total: 34,883

Adicionar | :Oracle\ERPESTEL -

Usuarioie40dsavp | Comercial | 4410.1.25, 1591 ZEERA (Epson Fx-1150)

1460 | 5f5[2021 | 2:30:41 AM | CAP | NUM
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3.5.4. Factura proveedor (FDP).

Es el documento generado internamente por los almacenes de la cadena Estelar, para identificar
el valor a pagar a cada proveedor segln su sucursal, dicha sucursal es creada y asignada a cada
proveedor por Distribuidora Estelar para identificar a que region del pais corresponde el ingreso
y la factura generada. En este documento se plasma la fecha de generacion, la cual es arrojada
automaticamente por el sistema, y manualmente solo se digita la fecha en que el proveedor
entrega la mercancia al Hotel; ya sea directamente o a través de un operador logistico, ya que a
partir de esta fecha empieza a correr el tiempo para pagar la factura al proveedor ya sea a 30, 60,
0 90 dias segun la negociacion previamente establecida por los comerciales y Distribuidora

Estelar.

Imagen 18:

Factura proveedor en el programa SIESA ENTERPRISE

IETTE L ENTErpRse V., 0 -HO 2 A - | Faciung e proveeaor Em
ﬁ = prchivo  Edicidn  Maestros  Maestros comercial  Compras  Wenkas  Inventarios  Control de provectos  Wentanas

Favoritos 7 =k

(BTm (&) (PTE i) (eleals [w)(a](w]a]e]

Entrada desde orden de compra | Factura de proveedor 4 bk x

010 D FOF DNL’Imaro: 52650 Fecha: Estado: aprobado
B600ZE550 DISTRIBUIDORA DE PAPELES £ ooz D15, MAL., DISTRIBUICKC
COP PESOS Contabiliza: Mo aplica

Andlisis del Druveedurw Ganerales] Entradas] Retencion  CxP Entidades]

aoo7 |:| Proveedares Mciales Distribuidora Fecha provesdor: 5/7/2021
Generales CxP ] Anticipos | Pendiente PCGA: $0.00
£ E2
Cuota: UL Tasa pronto pago: 4: % Dias pronto pago:
Jalor a aplicar: $0.00 v Wencimienta: | 7 /7 /2021w
Descuento PP Pronto pago:
Total brutao: $623,697
- Descuentos: $0
+ Impuestaos: $118,502
- Retenciones: $0
+ Diferencia: $0 Total: $742,199

Adicionar | :Oracle\ERPESTEL - Usuario:e40dsavp | Comercial | 1\10.1,23.1599ZEBRA (Epson FE-1150) | 1384 | 5/6/2021 | 9:36:25 AM | CAP | NUM
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3.6. Formato de recibo de proveedores

Este formato se realiza en Excel y la informacion se diligencia con respecto a las facturas

fisicas que se encuentran en el almacén.

Imagen 19:

Factura fisica de almacén

Es este formato se registra la fecha de vencimiento, en el caso de que sean productos perecederos

(Carnes, Aves, Pescados y Mariscos, Carnicos, Lacteos y Derivados). Para el caso de productos

recibidos directamente por el area, el registro de fecha de vencimiento se hace en la factura y esta
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a cargo de quien recibe, posteriormente el Almacén lo registra al momento de su legalizacion.
Los productos perecederos enlatados, conservas, deshidratados y/o similares, no requieren
registro de la fecha de vencimiento, ya que su vida util es considerablemente larga versus la
rotacion.

La temperatura es registrada en los productos refrigerados y congelados, que son almacenados
en las cavas a cargo de Distribuidora. En el caso de directos, el registro de temperatura esta a

cargo del area que recibe. (No aplica para Carnes, Aves, Pescados y Mariscos).

Imagen 20:

Formato de recibo de proveedores en Excel

No. PROVEEDOR PRODUCTO No. FACTURA No. INGRESO RECIBO VEF:(C:I:III-\EDNEI'O TEMPE- | OBSERVACION RECIBIDO ?‘PR:
C THE DD ThM | ARAA RATURA ES lombre ISO)
1 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Cadera de res porcionada FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X L] 6 2021 12 C.QUIROZ
2 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Pecho de res en posta FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X 29 6 2021 12 C.QUIROZ
3 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Pemil de cerdo porcionado FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X 29 6 2021 12 C.QUIROZ
4 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Tocino de cerdo FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X 29 6 2021 -12 C.QUIROZ
6 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Baby beef de res porcionade FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X 29 6 2021 -12 . C.QUIROZ
7 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Came de res molida 80/20 FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X 29 6 2021 -12 C.QUIROZ
8 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Chuleta de cerdo FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X 29 6 2021 12 C.QUIROZ
9 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Lomo de cerdo FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X L] 6 2021 12 C.QUIROZ
10 CARNES FINAS GUADALUPE SAS Lomo fino de res semilimpio FP-CFGE-00006239 EMT-00042170 X L] 6 2021 12 C.QUIROZ
M ATLANTIC FS SAS Burger beef x200g FP-11-10264429 EMT-00042171 X 1 10 2021 12 C.QUIROZ
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Firma del estudiante:
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Firma del jefe en el Centro de Préctica:






