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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1. CONTEXTO DEL PROBLEMA

Aspaen Liceo Tacuri es una entidad sin animo de lucro dedicada a la educacion de
la primera infancia y adolescencia femenina, la institucion tiene la conviccion de
que todos los espacios son propios para formar personas integrales, es por esta
razon que el liceo brinda el servicio de alimentacion a las nifias, este servicio incluye
lonchera y almuerzo. Donde se pretende que las estudiantes adquieran buenos
habitos alimenticios y un comportamiento adecuado en la mesa. Ademas se ofrece
un menu balanceado y planificado para cada dia.

En este orden de ideas uno de los aspectos importantes, es controlar los productos
gue se manejan dentro de la cafeteria. EI Liceo Tacuri cuenta con un software
contable llamado SIIGO pero a lo largo de sus procedimientos contables aun no
manejan el médulo de inventarios para el respectivo control de inventarios, no se
lleva un registr6 de consumo diario de los insumos que se manejan para la
elaboracion de los alimentos que se brindan en el servicio de cafeteria para las
estudiantes, docentes y personal administrativo.

1.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El colegio ASPAEN Liceo Tacuri, presenta ciertos problemas, debido a la carencia
de procesos para manejar un adecuado control de inventarios. En la actualidad se
presentan altos costos en los servicios prestados por la cafeteria, evidenciados en
la ejecucion presupuestal al 31 de Diciembre de 2013. El control y planificacion para
las compras es débil, la institucion cuentas con las herramientas necesarias para
poder llevar un debido control de inventarios con el software Contable SIIGO, pero
no existe el respectivo desarrollo de esta herramienta, esta dificultad afecta la
viabilidad de prestar un adecuado servicio, relacionadas a continuacion:

e Lacarencia que se presenta por la no funcionalidad del médulo de inventarios
que se encuentra dentro del software contable SIIGO, implica que las
compras realizadas por la institucion para los insumos de la cafeteria, sean
registrados directamente a las cuentas del gasto, esto afectando la liquidez
y productividad en el area mencionada.
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e No existe un debido control sobre los pedidos, las compras son realizadas
repetidamente dentro de un mismo periodo, en muchas ocasiones deben
recurrir a la caja menor para suplir necesidades de productos no solicitados
oportunamente.

e El control de recepcion y consumo de los productos es deficiente, no existen
registros ni procedimientos, ocasionando desorden administrativo.

¢ No existe control de precios, se manejan diversos proveedores sin un estudio
previo, sobre calidad vs costo.

e EIl control de vencimientos en cada producto es minimo, esto hace que
existan altos desperdicios.

El Liceo Tacuri, requiere desarrollar una guia metodoldgica basada en el sistema
contable existente, para la sistematizacion y control de los inventarios de acuerdo a
las caracteristicas propias de la entidad, la direccion administrativa debe velar por
los procesos de su organizacion para:

e Reducir desperdicios.

e Evitar fraudes.

e Controlar los costos de cada producto.
e Controlar proveedores.

e Controlar pedidos.

e Costear mano de obra.

En la actualidad y a medida que avanza la tecnologia es fundamental que todas la
organizaciones controlen todos los procesos que representan un papel fundamental
en la economia de su organizacion.

Para el Liceo una correcta administracion de inventarios representaria disminucion
de costos, organizacién, mejorar el servicio de cafeteria. Con la implementacion de
la guia del sistema de inventarios en la cafeteria, el Liceo podria replantear algunos
de los costos educativos cobrados a los padres de familia.
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1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢El liceo Tacuri necesita de una guia metodoldgica para darle funcionalidad al
software contable SIIGO que contribuya al adecuado control y sistematizacion de
los inventarios de la cafeteria?

12



2. OBJETIVOS

2.1.0OBJETIVO GENERAL

Disefar una guia metodoldgica para el funcionamiento del médulo de inventarios en
el area de cafeteria para el colegio ASPAEN Liceo Tacuri, que contribuya al
adecuado funcionamiento y control del area citada.

2.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

1. Describir la importancia del manejo de los inventarios dentro de la cafeteria
del Liceo Tacuri.

2. Describir cargos y procedimientos que se llevan a cabo de los diferentes
procesos involucrados en el servicio de cafeteria.

3. Disefar de una guia metodoldgica para el manejo de los inventarios bajo el
maddulo de inventarios del software SIIGO.

4. Establecer procesos y actividades de control para el manejo de los
inventarios bajo el modulo de inventarios del software SIIGO.

13



3. JUSTIFICACION

En la desarrollo del presente trabajo de grado, bajo la modalidad de practica
empresarial, se fija como objetivo general la realizacion y desarrollo del disefio del
sistema de inventarios en el area de cafeteria del colegio ASPAEN Liceo Tacuri,
tendra el proposito de brindar una herramienta que le de apoyo al departamento
administrativo para la toma de decisiones y elaboracion de presupuesto anual,
contando con una informacion mas real, basada en el consumo de los alimentos
elaborados para la prestacion de los servicios.

El proyecto inicia con un diagnostico del estado actual de la empresa donde se
determinan los problemas mas criticos y donde se procede desarrollar el disefio del
sistema de inventarios. La siguiente etapa consiste en dar capacitacion al personal,
con el cual se desarrollan diferentes temas fundamentales para el éxito final durante
el desarrollo del disefio, adicional se procedera a realizar una prueba piloto del
sistema en general, donde se logre evidenciar las dificultades y el funcionamiento
real del sistema teorico y finalmente se recomendara una serie de proyectos
adicionales gque tienen como propdsito terminar de manera integrada el proceso
dentro de la cafeteria escolar.

Ademas de disefiar una herramienta que ayude al colegio en su toma de decisiones,
también se busca que el disefio del sistema de inventarios ayude a la institucién en
el avance del proceso de calidad que se encuentran en la Re — Acreditacion con el
modelo de excelencia Europeo EFQM.

El desarrollo de una practica empresarial como esta, beneficia al estudiante para su
desarrollo profesional, en el cual podra aplicar los conocimientos adquiridos en la
formacion académica, contribuyendo con el desarrollo de la carrera y de otros
colegas de pregrado de la universidad del valle.
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4. DISENO METODOLOGICO

4.1. METODO DE INVESTIGACION

4.1.1. Método Descriptivo

El tipo de estudio que se va a desarrollar en el trabajo de investigacion es descriptivo
ya que el propdsito es detallar situaciones y acontecimientos, es decir este método
es utilizado para recoger, organizar, resumir, presentar, analizar, generalizar los
resultados de las observaciones.

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendbmeno que sea sometido a

analisis.

Los estudios descriptivos acuden a técnicas especificas en la recolecciéon de
informacion, como la observacion, las entrevistas y los cuestionarios.

El Método descriptivo dard a conocer nuevos significados y una solucién a los
obstaculos que se presenta en el control de los inventarios de la Cafeteria.

4.2. FUENTES DE INFORMACION

4.2.1. Primeray secundaria

421.1. Fuentes de Informacidon Primaria

Es aquella que se recoge directamente a través de un contacto inmediato con su
objeto de analisis. Implican utilizar técnicas y procedimientos que suministren la
informacion adecuada. Existen diferentes técnicas, algunas de ellas utilizadas con
frecuencia en las ciencias economicas, administrativas y contables.

Para este trabajo se recogera la informacion directamente de las personas que

laboran en la cafeteria por medio de la observacion y entrevistas con cada una de
estas personas.
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42.1.2. Fuentes deinformacién secundarias

Estas fuentes suministran informacién basica, se encuentran en las bibliotecas y
estan contenidas en libros, periédicos y otros materiales documentales, como
trabajos de grado, revistas especializadas, enciclopedias, diccionarios, anuarios,
etc.

Las fuentes secundarias estan especialmente disefiadas para facilitar y maximizar
el acceso a las fuentes primarias o a sus contenidos. Se deben utilizar cuando no
existe una fuente primaria adecuada y oportuna y cuando los recursos son limitados.
Se utilizan para confirmar hallazgos, ampliar el contenido de la informacion de una
fuente primaria y para planificar estudios.

4.3. TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

4.3.1. Técnica de la Observacion

Es el uso sistemético en la busqueda de los datos que se necesitan para resolver
un problema de investigacion.

La ventaja principal de esta técnica, en el campo de las ciencias del hombre, radica
en que los hechos son percibidos directamente, sin ninguna clase de
intermediacion, colocando ante la situacion estudiada, tal como esta de da
naturalmente.

En relacion al trabajo la idea es observar como realizan el proceso de compra y
gasto de los productos de la cafeteria, con el fin de hacer un sistema de inventarios.

4.3.2. Entrevistas y Sondeos

La entrevista supone en su aplicacion una poblacibn no homogénea en sus
caracteristicas y una posibilidad de acceso diferente.

Las preguntas y sondeos iran dirigidos a los empleados de la cafeteria y de los

directivos del Colegio, con el fin de recoger toda la informacién necesaria para poder
realizar el sistema de inventarios.
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4.3.3. Resultado esperado del estudio

El resultado esperado es entregar un sistema y control de inventarios en la cafeteria
con el fin de que la administracion tenga el control de los insumos que se gastan en
la cafeteria. Ahora bien, los empleados de la cafeteria tendran la informacion de
primera mano de los insumos que tienen para realizar sus labores, de igual forma
obtendran una programacion semanal y/o mensual.

17



5. MARCO REFERENCIAL

5.1. MARCO TEORICO

La base de toda empresa comercial se fundamenta en la compra y venta de bienes
y servicios, en el caso aplicado al presente trabajo de grado se fundamente en una
empresa de servicios que busca cada dia mejorar todos los servicios que le ofrece
a sus clientes en este caso, las estudiantes, padres de familia y planta personal.
Los inventarios en el area de cafeteria se convierten para la institucion en una
herramienta administrativa fundamental para cumplir con su mision de educar a las
estudiantes no solo dentro de las aulas educativas, sino también por fuera de ellas
como lo es el comedor, por esto llevar un adecuado sistema de inventarios permitira
que la administracion evalué el costo de los alimentos que se ofrecen y poder tomar
accion sobre ellos, como mejorando el menu o mejorar la calidad de los productos
consumidos.

Dentro del trabajo a desarrollar se explica el método y técnica que se utilizara para
el Disefio de un Sistema de planificacibn y control de Inventarios debido a la
necesidad de la institucién. Este método y técnica ayudara a tener mayor exactitud
en los resultados, con margenes minimos de error de aquellos articulos, que por
su precio de compra o adquisicion, representen porcentajes elevados en sus
costos.!

5.2. INVENTARIO

5.2.1. Definiciéon de inventario

Los inventarios son existencias de cualquier articulo o recurso utilizado en una
organizacion, los inventarios se comprenden por las materias primas, productos en
proceso y productos terminados.

Los inventarios para la contabilidad forman una parte importante en los sistemas de
informacion, por lo general los inventarios son el activo mayor en el balance general
de las organizaciones y su costo también es uno de los mas significativos dentro del
estado de resultados.

1 (MONTANO, Edilberto, Control Interno, Auditoria y Argumento, Revisoria Fiscal y Gobierno Corporativo.
Colombia: Universidad del Valle, 2013)
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Los inventarios al ser articulos fisicos sufren desgaste lo cual se debe evaluar para
usarlo o consumirlo en el curso de las operaciones normales de la empresa.

5.2.2. Tipos de Inventarios

Materia prima: el inventario de materias primas se compone de articulos materiales
que van a ser utilizados en la elaboracion de productos terminados, como por
ejemplo tuercas, harina o azlcar.

Productos en proceso: el inventario de productos en proceso, o (PEP), esta
compuesto por materiales que han ingresado al proceso de produccion, pero no se
encuentra aun completos por ejemplo los subensambles.

Productos terminados: el inventario de productos terminados, estda compuesto por
los productos completos, para la venta o consumo, como por ejemplo una silla o un
pan y galletas.

La mayoria de los inventarios se ajusta a una de estas categorias generales, aunque
el tamafio de cada una de ellas varia considerablemente, dependiendo de las
caracteristicas especificas del sector o el negocio del que se trate, teniendo en
cuenta estas diferencias de inventarios, es natural que las opciones de contabilidad
varien entre los entornos de distribuciéon y manufacturacion.?

5.3. Costo de inventario

Los inventarios traen consigo una serie de costos. Pueden formar parte de estos
costos:

e Dinero.

e Espacio.

e Mano de obra para recibir, controlar, guardar, retirar, seleccionar, empacatr,
preparar y enviar.

e Deterioro, dafio y obsolescencia.

e Hurto.

2 (MULLER, Max, Fundamentos Administracion de Inventarios. Alemania: Norma, 2005, p. 2y 3)
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Los sistemas de costos han adoptado diferentes enfoques, segun los
requerimientos y recursos disponibles a lo largo del tiempo. Con el fin de asignar un
valor de costo al inventario, existen diferentes métodos para dar valor al inventario:

5.3.1. Costos unitarios.

El calculo de los costos unitarios es un sistema de costeo muy sencillo. Se encuentra
basado generalmente en promedios y tomando en consideracion los costos de
todos los factores productivos que intervienen en la produccién como los costos de
manufactura y la produccion final.

Por consiguiente el costo unitario es un costo promedio para el periodo en
consideracion, y a nivel global, por tanto, corresponde a la suma de los costos
unitarios de los insumos de produccién tales como material directo, mano de obra
directa, y costos indirectos de manufactura.

La presencia de inventarios significativos de produccién en proceso complica el
definir el costo y el producto final necesario para el calculo del costo unitario. Por
ejemplo las unidades parcialmente terminadas del inventario inicial de produccién
en proceso conllevan trabajos y costos asociados con un periodo anterior.?

5.3.2. Costo promedio ponderado.

El método de costeo promedio ponderado toma los costos del inventario inicial y la
produccioén equivalente asociada y los trata como si pertenecieran al periodo actual.
La produccion y los costos del periodo anterior que se encontraron en el periodo
inicial de produccién en proceso se fusionan con la produccion y con los costos de
manufactura del periodo actual.

La fusioén de la produccién del inventario inicial y de la produccion del periodo actual
se logra a través de la forma en que se calculan las unidades equivalentes. Con el
meétodo de promedio ponderado, la produccion terminada en unidades equivalentes
se calcula afiadiendo las unidades terminadas a las unidades equivalentes en el
inventario final de produccion en proceso. Las unidades en el inventario inicial de

3 (MULLER, Max, Fundamentos Administracion de Inventarios. Alemania: Norma, 2005, p. 32)
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produccién en proceso se incluyen en el calculo. De este modo, estas unidades se
cuentan como parte de la produccién terminada en unidades del periodo actual.*

El método de promedio ponderado fusiona los costos del promedio anterior con los
costos del periodo actual afiadiendo simplemente los costos de manufactura en el
inventario inicial de produccién en proceso a los costos de manufactura incurridos
durante el periodo actual.

5.3.3. Primeros en entrar, primeros en salir (PEPS).

Como sus siglas lo indican, First - In, First — Out. Bajo el método de primeras
entradas, primeras salidas, la compafiia debe llevar un registro de costo de cada
unidad comprada del inventario. El costo de la unidad utilizado para calcular el
inventario final, puede ser diferente de los costos unitarios utilizados para calcular
el costo de las mercancias vendidas, para el caso de la institucion educativa,
calcularia el costo de los productos terminados para su consumo. Este método
identificado también como el “PEPS”, se basa en el supuesto de que las primeras
unidades de productos que se compraron fueron las que primero se vendieron o
consumieron. En una economia inflacionaria esto quiere decir que el costo de las
mercancias o productos vendidos se determina con base en los precios mas
antiguos y, en consecuencia, las utilidades presentadas van a ser artificialmente
mas altas, aunque los inventarios no vendidos queden registrados, en el balance, a
los precios mas proximos o actuales.

Por supuesto, éste método de valoracion de inventarios se emplea para efectos
contables mas no para propdésitos tributarios, pues a mayor utilidad también mayor
impuesto a pagar.

El ajuste por inflacion no produce ningun efecto en la utilidad, por cuanto el crédito
que se registra en la cuenta de correccion monetaria (ingreso) se ve compensado
por el mayor valor del costo de ventas, producto, precisamente, de dicho ajuste por
inflacion. Y esto se debe a que los inventarios mas antiguos — que producen el
mayor ajuste por inflacion— son los que se toman como base para el calculo del
costo de la mercancia vendida.®

4 (MULLER, Max, Fundamentos Administracién de Inventarios. Alemania: Norma, 2005, p. 33)

5 (Jacobs, C.A., Administracién de Produccién y Operaciones, EEUU: ECO Ediciones 2006, p. 587)
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5.3.4. Ultimos en entrar, primeros en salir (UEPS).

El método de las Ultimas entradas, primeras en salir (Last — In, First— Out.), presume
que las mercancias compradas o adquiridas recientemente son las primeras en
utilizarse. Este método deja los costos mas antiguos en el inventario final. Parte de
la suposicion de que las ultimas entradas en el almacén, son los primeros articulos
0 materias primas en utilizarse. El método LIFO o UEPS asignan los costos a los
inventarios bajo el supuesto de que las mercancias que se adquieren son las
primeras en salir, por lo tanto el costo del inventario utilizado quedara valuado a los
altimos precios de compra con que fueron adquiridos; por lo tanto de forma
contraria, el inventario final es valorado por los precios de compra de cada articulo.

Entre los beneficios que ofrece este método para efectos fiscales se pueden citar lo
siguiente:

El reconocimiento de los costos mas recientes de los articulos utilizados. Esto
implica que cuando se valla el costo de los inventarios vendidos se aplicaran los
ualtimos precios de compra, dentro de nuestra economia se ha demostrado que los
precios de compra y en economias como la nuestra, se ha demostrado que los
precios tienden a subir lo cual provoca que los costos recientes de los articulos
utilizados sean mayor que si es valuado a precios menos recientes, por tal motivo
las utilidades tienden a disminuirse y por tal motivo el pago de impuestos sobre la
renta sera menor.

La valuacion del inventario final de cada periodo genera un monto menor al que
resultaria de aplicar cualquier otro método de valuacién, pues se utilizan los precios
mas antiguos de compra.

Algunas de las dificultades de la metodologia del UEPS a la hora de su aplicacion:
exige un control minucioso para cada linea de producto.

El efecto de la venta en cantidad de una partida de por resultado la liquidacién
parcial o total de la base UEPS y su reposicién al costo actual. En pocas palabras
se entiende que el método UEPS es el inverso al método PEPS debido a que este,
parte de la suposicion de que las ultimas unidades en entrar son las que primero se
venden y en consecuencia, el costo de ventas quedara registrado por los precios de
costos mas altos, disminuyendo asi la utilidad y el impuesto a pagar.®

6 (Jacobs, C.A., Administracién de Produccién y Operaciones, EEUU: ECO Ediciones 2006, p. 588)
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Sin embargo, es importante mencionar que internacionalmente este método no es
aceptado.

5.3.5. Costeo basados por actividades ABC.

El costeo basado en actividades es un nuevo enfoque de los costos dentro de las
organizaciones, que toma la informacion financiera y operacional existente y la
visualiza a través de un modelo de actividades, permitiendo asi analizar multiples
visiones del negocio, segun las decisiones que la empresa debe tomar. La forma
de andlisis de costos se emplea fundamentalmente para sustentar decisiones
estratégicas.

El ABC parte de la informacién contable y la agrupa en elementos de costo. Estos
gastos son asignados a las actividades de la empresa, y estas a su vez a la vision
mas adecuada para los temas claves del negocio que importan a la toma de
decisiones.

El Costeo basado en actividades agrupa los rubros contables de gastos en
elementos de costo, de modo que cada elemento de costo refleja el uso de un
recurso determinado. Para realizar esta agrupacion sera necesario analizar la
informacién contable. *

5.4. Sistemas de inventarios.

Un sistema de inventario es una estructura que sirve para controlar el nivel de
existencia y para determinar cuanto hay que pedir de cada elemento y cuando hay
que hacerlo. Hay dos tipicos basicos de sistemas de inventarios: sistemas de
inventario continuo y sistema de inventario periédico, o de periodo constante entre
periodos. A continuacién se evallan para los dos sistemas, tres alternativas posibles
que hay:

e Demanda variable y tiempo de anticipacion constante.
e Demanda constante y tiempo de anticipacion variable.
e Demanda variable y tiempo de anticipacion variable.

7 (MOWEN, Maryanne, Administracién de Costos, Contabilidad y Control. Editorial Thomson 2009, p. 121)
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5.4.1. Sistema de inventario de revisién continua.

En este sistema de mantiene un registro de las existencias disponibles para cada
articulo. Cuando las existencias descienden hasta el denominado punto de pedido,
se coloca una orden para reponer el inventario. Esta orden consiste en una cantidad
fija de material que minimiza los costos totales de inventarios. La principal ventaja
de este sistema reside en que en todo momento se conoce el estado del inventario.
Esto es especialmente importante para los suministros criticos de la empresa, tales
como las materias primas. Sin embargo, el costo de mantener un sistema de este
tipo puede ser de gran desventaja debido al coto generado por la revision constante
del inventario

Para el problema de la demanda variable y tiempo de anticipacién constante se
supone que la demanda no es constante sino que por el contrario posee una
distribucion empirica de probabilidad; lo cual hace que en cualquier periodo de
tiempo se pueda presentar cualquier demanda. El tiempo de anticipacion para esta
alternativa si es constante; es decir que se conoce con exactitud cuanto tiempo
demora el proveedor en entregar un pedido.

La demanda constante y tiempo de anticipacion variable. En este caso se invierte la
informacion respecto de la alternativa anterior; en este caso la demanda es
constante a través del tiempo y la probabilidad lo conforma el tiempo de anticipacién,
el cual ya no es fijo.

La demanda variable y tiempo de anticipacién variable. Para esta alternativa el
procedimiento se hace mucho mas largo y dispendioso, ya que tanto la demanda
como el tiempo de anticipacion son variables, lo que indica que juntos son de tiempo
probabilistico. &

5.4.2. Sistemas de inventarios de revision periddica.
Para este sistema, el nivel o cantidad a pedir se cuantifica periédicamente, esto
quiere decir que no hay una cantidad fija de periodo, se realiza cada semana, mes,

etc.

A este tiempo que se estipula dependiendo de la informacion especifica se la llama
intervalos entre periodos y en este sistema es lo que permanece fijo. Una vez hecha

8 (MOWEN, Maryanne, Administracién de Costos, Contabilidad y Control. Editorial Thomson 2009, p. 28)
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la revision correspondiente, se hace un pedido por la calidad de material necesaria
para que el inventario vuelva a su nivel deseado. Sin embargo, al estar realizando
revisiones periddicas, el control sobre los niveles de existencia es mucho menor;
por lo tanto no se recomienda para productos y partes criticas de la produccion.
Ahora, la implementacion de este sistema conduce a que se alcancen niveles de
inventario mas elevados, con el crecimiento del costo.®

5.5. Definicién de Control.

El control en su acepcibn mas amplia es el conjunto de normas, métodos,
procedimientos, manuales y politicas, coordinadas. Proceso este efectuado dese la
mas alta direccion (referencia, junta directiva u otro personal) encaminado en
proporcionar seguridad razonable, en cuanto al logro de los objetivos en las
siguientes categorias:

Eficacia y eficiencia en sus operaciones.

e Velar por el cumplimiento de las leyes y regulaciones correspondientes

e Permitir que la informacion contable sea fidedigna, corresponda a las
operaciones del ente, con lo cual se obtiene la inclusibn de todas las
transacciones en las cuales la organizacién ha participado.

e Velar por la salvaguardia y custodia de los activos propios y de terceros.

Como se puede observar en la anterior definicion, control necesariamente implica
NORMA, o disposicion que debe provenir desde la mas alta direccién.

Para medir el alcance de la norma y sus efectos se debe conocer la clasificacion
gue se hace del derecho en objetivo y en subjetivo. “el derecho en su objetivo, es
un conjunto de normas.1°

5.6. MARCO CONCEPTUAL
Inventario Periédico: Por medio del inventario periddico las empresas determinan

el valor de las existencias de mercancias mediante la realizacién de un conteo fisico
en forma periddica, el cual se denomina inventario inicial o final segun sea el caso.

9 (MOWEN, Maryanne, Administracién de Costos, Contabilidad y Control. Editorial Thomson 2009, p. 36)
10 (MONTANO, Edilberto, Control Interno, Auditoria y Argumento, Revisoria Fiscal y Gobierno Corporativo.
Colombia: Universidad del Valle, 2013, p. 225)
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Inventario inicial: Es la relacion detallada y minuciosa de las existencias de
mercancias que tiene una empresa al iniciar sus actividades, después de hacer un
conteo fisico.

Inventario final: Es la relacion de existencias al finalizar un periodo contable.

Inventario Permanente: Por medio del inventario permanente la empresa conoce
el valor de la mercancia en existencia en cualquier momento, sin necesidad de
realizar un conteo fisico, porque los movimientos de compra y venta de mercancias
se registran directamente en el momento de realizar la transaccion a su precio de
costo.!!

Las empresas que adoptan este tipo de sistema deben llevar un auxiliar de
mercancias denominado “Kardex”, en el cual se registra cada articulo que se
compre o que se venda. La suma y la resta de todas las operaciones en un periodo
dan como resultado el saldo final de mercancias.

Conteo Fisico: se entiende por conteo fisico, el contar las existencias de
inventarios con el que cuenta la empresa, debe hacerse por varios motivos:

v Determinar correctamente el costo.

v Verificar que los productos existan fisicamente.

v Verificar la eficiencia de Produccién / Compras con relacion a productos
irregulares (mermas, mal estado, mal elaborados, caducos, faltantes,
sobrantes).

Evaluar y decidir sobre productos de lento movimiento, mal estado,
obsoletos.

Comprobar la rotacion de productos.

Verificar que esteé registrado correctamente en la Contabilidad.

Acomodar correctamente los productos de acuerdo al sistema de surtido.
Evaluar el sistema de resguardo y conservacion

<

ANER NI NI

Aspectos que influyen en el disefio de un sistema de inventarios: Ciclo de vida
de los productos, naturaleza del proceso productivo y la ubicacién del producto
dentro del matriz producto — proceso.

11 (SALAS, Humberto, Inventarios Manejo y control, COLOMBIA. ECO Ediciones, 2009, p. Capitulo 3)
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Control y gestion de los inventarios: se combina con las técnicas cuantitativas,
adecuadas, que permite que el control y gestion de inventarios produzcan los
resultados deseados, la mayoria de las técnicas cuantitativas se basan en técnicas
de optimizacion y modelos matematicos, los cuales se convierten en herramientas
poderosas de apoyo a la toma de decisiones.

Gran parte del control y gestion de inventarios busca determinar las politicas y
parametros de control para producir el nivel de servicio deseado. Los beneficios que
proporciona un sistema de control y gestion en los inventarios, se fundamenta en la
reduccion de costos.

Tasa de rotacién de inventarios: la proporcion de rotacidon de inventarios mide
cuantas veces en promedio se renueva un inventario en un periodo de tiempo.

En su sentido mas simple, una rotacion de inventarios sucede cada vez que se
recibe un articulo, se utiliza o se vende, para luego restituirse.*?

Método del costo promedio: identifica el valor del inventario y el costo de las
mercancias vendidas mediante el célculo del costo unitario promedio de todas las
mercancias disponibles para la venta durante un periodo de tiempo dado.!3

Control: Es un proceso administrativo de evaluaciéon y correccion de desviaciones,
este proceso permite que las actividades de una organizacion queden ajustadas a
un plan preconcebido de accion y el plan de ajusta a las actividades de la
organizacion.

Eficiencia: Es la capacidad relativa de producir a una velocidad determinada con
costos mas bajos, o bien, con los mismos costos, producir a una mayor velocidad.

Efectividad: Es una medida que permite evaluar la capacidad para alcanzar metas
preestablecidas.

Informacién: Conjunto de datos organizados, que trasmiten un mensaje a
receptores finales.

12 (HOLGUIN, Carlos J, Fundamentos de control y gestion de inventarios, COLOMBIA: Universidad del Valle,
2010, p. 30)
13 (HOLGUIN, Carlos J, Fundamentos de control y gestion de inventarios, COLOMBIA: Universidad del Valle,
2010, p. 33)
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Norma: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad
competente, cuyo incumplimiento trae aparejado una sancion.

Proceso: Un proceso es un conjunto de actividades o eventos (coordinados u
organizados) que se realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) bajo ciertas
circunstancias con un fin determinado. Este término tiene significados diferentes
segun la rama de la ciencia o la técnica en que se utilice. 4

Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos,
que permiten realizar una ocupacion, trabajo, investigacion, o estudio, se puede
aplicar a cualquier empresa.

Riesgo: Esta asociado al grado de variabilidad de la utilidad o efectivo y la
posibilidad de pérdida.

Sistemas de Informacién: Es un conjunto de componentes que interactian entre
si para procesar datos que se convierte en informacion.

5.7. MARCO CONTEXTUAL

El sistema de inventarios que se va a crear esta dirigido para el Colegio Aspaen
Liceo Tacuri, esto con el Unico fin de automatizar el proceso de inventario en la
cafeteria.

5.7.1. Presentacion De La Empresa.

Aspaen Liceo Tacuri, hace parte de la Asociacion para la ensefianza ASPAEN que
se declar6 legalmente el 1 de Septiembre de 1964 como iniciativa de un grupo de
profesionales de la educacion y de padres de familia que secundaron las palabras
pronunciadas por San José Maria Escriva de Balaguer: “Haced vosotros mismos los
colegios donde queréis educar a vuestros hijos”.

Durante su existencia, la asociacién ha crecido aceleradamente y a raiz de la
solicitud de padres de familia en ocho ciudades del pais y de un arduo trabajo en
alianza con la Corporacion de Padres de Familia, se han creado 24 centros

14 (HOLGUIN, Carlos J, Fundamentos de control y gestion de inventarios, COLOMBIA: Universidad del Valle,
2010, p. 37)
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educativos en ocho ciudades del pais en los cuales, lo primordial es la educacién
integral y personalizada.

La Asociacion para la ensefianza cuenta con un colegio femenino, uno masculino y
un preescolar en las principales ciudades de Colombia, Aspaen Liceo Tacuri
representa el colegio femenino para la ciudad de Cali, con mas 30 afios de
trayectoria.'®

5.7.2. Reserfia Histoérica

Aspaen Liceo Tacuri comenzo su labor formativa en 1982, como iniciativa de un
grupo de padres de familia, interesados en la educacién de sus hijas y en la
formacion de la juventud femenina, basada en sélidos principios morales y valores
espirituales cristianos, confiados al Opus Dei. Por mas de 30 afios, nuestro colegio
se ha orientado en formar mujeres integrales, con actitud de servicio y de alta
calidad académica en la ciudad de Cali.

Tacuri es una palabra de la lengua indigena Quechua y literalmente significa alegria,
inquieto, bullicioso, lo cual tiene gran relacion con nuestra filosofia. Nuestro colegio
sustenta su estilo formativo en la educacién diferenciada, bilinglie y personalizada,
de la mano con los padres de familia como los primeros educadores de sus hijas.
Misién

Aspaen Liceo Tacuri es una institucion educativa promovida por padres de familia,
destinada a secundarlos en su mision de ser los primeros educadores de sus hijas.

Mediante un programa educativo de alta calidad, el Liceo acompafia a sus familias
en la construccion de un proyecto de vida, en el cual se asuma la excelencia y un
espiritu solidario que transforme la sociedad.

Este programa de calidad, comprendido desde el Preescolar hasta la culminacion
del Bachillerato, se caracteriza por la formacion personal integral bilinglie y la
educacion diferenciada, apoyadas en la continua formacion de los padres de familia
y el personal de la institucion.

15 www.tacuri.edu.co.
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A partir de una concepcion de una persona humana conforme con el Magisterio de
la Iglesia Catdlica, desarrolla su trabajo formativo contando con la asesoria espiritual
de la prelatura del Opus Dei.1®

5.7.3. Visién

En el 2020 Aspaen Liceo Tacuri sera una institucion reconocida por su alta calidad
educativa, la sélida formacion humana de padres de familia, profesoras, estudiantes
y egresadas y su gran compromiso en la educacion de mujeres con un liderazgo
que transforme la sociedad.!’

5.7.4. Misién.

Aspaen Liceo Tacuri es una institucién educativa promovida por padres de familia,
destinada a secundarlos en su mision de ser los primeros educadores de sus hijas.

Mediante un programa educativo de alta calidad, el Liceo acompafia a sus familias
en la construccion de un proyecto de vida, en el cual se asuma la excelencia y un
espiritu solidario que transforme la sociedad.

Este programa de calidad, comprendido desde el Preescolar hasta la culminacion
del Bachillerato, se caracteriza por la formaciéon personal integral bilingtie y la
educacioén diferenciada, apoyadas en la continua formacion de los padres de familia
y el personal de la institucion.

A partir de una concepcion de una persona humana conforme con el Magisterio de
la Iglesia Catdlica, desarrolla su trabajo formativo contando con la asesoria espiritual
de la prelatura del Opus Dei.*®

5.7.5. Principios Filosoficos
Basados en la antropologia catoélica — cristiana:

e Educamos para la libertad.
e Buscamos la formacién del caracter y el desarrollo de la personalidad.

6 www.asapen.edu.co
7 www.tacuri.edu.co
8 www.tacuri.edu.co
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e Ensefiamos para el amor.
e Formamos el criterio y la voluntad.

Educacion personal e integral para la vida:

e Buscamos la excelencia como estilo de vida.

e Promovemos el desarrollo de las fortalezas de cada estudiante.

e Promovemos la creatividad mediante actividades ludicas y culturales.

e Damos especial importancia a la educacion en la fe, con el fin de que
nuestras estudiantes vivan la doctrina cristiana con autenticidad.

5.7.6. Estrategias De Formacion.

Aspaen Liceo Tacuri cuenta con dos estrategias pedagogicas PRIME y NOVUS que
se desarrollan en el aula de clase para formar desde la academia. Ademas de la
Preceptoria como estrategia de formacion personal.

PRIME: orienta las metodologias, acciones y medios que se utilizan en los
preescolares para propiciar la educacion de nifios y nifias en la primera infancia
hacia una formacién personal, integral y trascendente. Su base son los Proyectos
Ludicos Integrales.

Lo personal reconoce a cada nifio como un individuo Unico y diferente a los demas,
ensefidndole a aceptar, valorar y respetar las diferencias; lo integral entiende al nifio
y a la nifla como un todo y facilita el desarrollo armonico de todas sus dimensiones
(Cognitiva, Volitiva, Etica, Afectiva, Espiritual, Corpérea y Social); y lo trascendente
estimula el desarrollo de su maximo potencial como ser-persona mas alla de su
contexto fisico, fortaleciendo su capacidad de superacién, el autocontrol, la
basqueda de la perfeccién y el trato con Dios, entre otros aspectos.

NOVUS: Es el trabajo por proyectos interdisciplinarios y transdisciplinarios que
favorece el abordar y explorar temas y situaciones importantes que se encuentran
mas alld de los limites convencionales de las asignaturas y las areas del
conocimiento tradicionales, en un curriculo integrado que armoniza todos los
conocimientos que se desean impartir en el proceso educativo y que respeta la
naturaleza del ser humano. Tiene en cuenta ademas los conocimientos previos, las
necesidades, los intereses, los ritmos de aprendizaje y los estilos cognitivos de sus
estudiantes.
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PRECEPTORIA: Es una estrategia de formacién personal que implica la relacion y
dialogo basados en el respeto mutuo del estudiante con su preceptor (persona
encargada de acompafar y orientar la educacién de un nifio o adolescente),
encargado de apoyarle y acompafarle en la concrecion de su proyecto personal de
vida, reconociendo en todo momento que los padres de familia son los primeros
educadores de sus hijos.®

5.7.7. Servicios.

A. Actividades Extracurriculares

Como parte de los procesos formativos, los colegios y preescolares de Aspaen
cuentan con espacios que permiten a los estudiantes reforzar sus habilidades y
talentos, fortaleciéndolos a través de la pintura, los deportes, el teatro y demas
actividades extracurriculares, fortaleciendo el adecuado manejo del tiempo libre.

B. Biblioteca

Se encuentra dotada de material audiovisual y bibliografico que permite a las
estudiantes desarrollar habilidades y aptitudes reflexivas, criticas, creativas,
cientificas, investigativas y sociales frente al manejo de la informacién que implica
la busqueda, seleccion, apropiacion y distribucion de sentidos y significados. Se
constituye en un espacio de aprendizaje y generacion de ideas como complemento
a la labor educativa.

C. Capellania

Aspaen Liceo Tacuri, cuenta con el acompafiamiento de un sacerdote de la
prelatura del Opus Dei que guia a las estudiantes, padres de familia, profesores y
personal administrativo que asi lo deseen en su proceso de formacion espiritual.
Ademas, en los casos en que voluntariamente lo deseen, la capellania prepara a
las estudiantes para celebrar los sacramentos de la Primera Comunion y la
Confirmacion.

® www.tacuri.edu.co
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La base de la guia espiritual son los preceptos de la Iglesia Catdlica, conservando
siempre un profundo respeto por la libertad.

D. Preceptoria

Para adecuar la tarea educativa a las caracteristicas personales de las estudiantes
en procura de su desarrollo integral y de una atencion personal, Aspaen Liceo
Tacuri cuenta con la Preceptoria como medio de formacién personal que implica la
relacion y didlogo basados en la confidencialidad y el respeto mutuo de la estudiante
con su preceptora, encargada de apoyarle y acompafiarle en la concrecién de su
proyecto personal de vida, sin desconocer que los padres de familia son los
primeros educadores de sus hijos.

E. Comedor

En Aspaen Liceo Tacuri tenemos el firme convencimiento de que todos los espacios
son propicios para formar personas integrales, es por esta razén que en el comedor
se pretende que las estudiantes adquieran buenos habitos alimenticios y un
comportamiento adecuado en la mesa. Ademas se ofrece un menu balanceado y
planificado para cada dia.?°

F. Transporte

La ruta escolar es para Aspaen Liceo Tacuri, una oportunidad mas de continuar
educando a los estudiantes en el respeto, el orden y la puntualidad. Las estudiantes
cuentan con el acompafiamiento de una monitora que ademas de colaborar en la
organizacion y buen funcionamiento de la ruta, vela por la comodidad y tranquilidad
durante el recorrido.

G. Enfermeria

El servicio de enfermeria es prestado por profesionales altamente capacitados,
desde este servicio se promueven campafas de prevencién, bienestar, auto
cuidado y desarrollo de estilos de vida saludable para toda la comunidad educativa.

20 www.tacuri.edu.co
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H. Localizacion.

El colegio se encuentra ubicado en el sector de Pance, uno de los méas reconocidos
del sur de Cali y con més alto indice de crecimiento demogréfico en los ultimos diez
afos. La sede Aspaen Liceo Tacuri esta localizada en el callejon la viga Calle 22

No. 142 — 280.

5.8. MARCO LEGAL

5.8.1. Estructura Normativa Y Legal

A. Marco Legal de la Educacion

Los principios fundamentales para el sistema educativo colombiano estan
consignados en la Carta Constitucional de 1991. Fruto del mandato constitucional
de 1991 y con base en un amplio proceso de concertacion y coordinacién entre
diversos enfoques y tendencias sobre el desarrollo educativo del pais, se formul6

en 1994 la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994).

En desarrollo de esta Ley y complementarias a la Ley 30 de 1992 que organiza el
servicio publico de la educacién superior y la Ley 60 de 1993 de Distribucion y
Competencias y Recursos entre los diferentes ambitos territoriales del pais, se ha
producido la reglamentacion y normatividad pertinente segun los diferentes topicos,
para los niveles educativos y las poblaciones demandantes del servicio educativo.?!

El Marco Legal de la Ley General de Educacion esta reglamentado segun las
siguientes leyes:??

e Ley 115 de 1994 (Arts. 80, 81, 82)
e Ley 715 de 2001 (Art. 10, Par. 1°))
e Dto. Ley 1278 de 2002 (Arts. 26, 27, 28,29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36).

Segun el Articulo 67 de la Constitucion Politica Corresponde al Estado:
e Regulary ejercer la suprema inspeccion y vigilancia de la educacion.
e Velar por su calidad, por el cumplimiento de sus fines y por la mejor
formacion moral, intelectual y fisica de los educandos.

21 (SANCHEZ,R, Introduccion a la ley general de educacion, COLOMBIA: Bogota Editorial Empresa, 1994, p. 7)

22 www.mineducacion.gov.co
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e Garantizar el adecuado cubrimiento del servicio y asegurar a los menores
las condiciones necesarias para su acceso y permanencia en el sistema
educativo.

Con miras a conocer como esta definida La Educacion la Constitucion Politica de
Colombia contempla esta como:

e Un derecho de la persona.

e Un servicio publico.

e Tiene una funcion social.

e Busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica y a los demas
bienes y valores de la cultura.

e Puede ser prestado por el Estado o por particulares, con sujecién a la Ley.

B. Entorno Legal

ASPAEN Liceo Tacuri, cumple con todos los requisitos legales de constitucién para
un establecimiento de comercio dedicado a la prestacion de servicio educativo, de
igual manera cumple con los requisitos legales del Codigo de Comercio Y el decreto
2649 de 1998, aplicables a la institucion educativa:

Registro de acta de constitucion.

Registro de carta de aceptacion de cargos en camara y comercio.

Registro Unico tributario (RUT).

Registro de impuestos distritales 0 municipales.

Llevar contabilidad regular de sus negocios conforme a las

prescripciones legales.

e Conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y demas
documentos relacionados con sus negocios o actividades.

e Abstenerse de ejecutar actos de competencia desleal.

La Instituciébn cuenta con un representante legal que de acuerdo a la ley es la
persona encargada de realizar todos los actos tendientes a que se cumpla con el
objeto principal de la institucién.

En Colombia para los aspectos tributarios y contables se rige por el estatuto
tributario, como toda organizacion empresarial las Fundaciones, Corporaciones y
Asociaciones, estan obligadas a cumplir con los deberes tributarios a que tengan a
lugar, a llevar una contabilidad organizada y contar con los controles necesarios
para sanear las finanzas de la entidad.
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C. Entorno Fiscal.

Las obligaciones tributarias de las entidades sin &nimo de lucro se encuentran
especificadas en el estatuto tributario. Para el caso de ASPAEN Liceo Tacuri que
es una entidad sin animo de lucro, considerada dentro del régimen especial por su
naturaleza social, tiene algunos privilegios a nivel tributario.

De acuerdo al establecido en el articulo 19 del Estatuto tributario la institucion
obedece a lo siguiente:?3

¢ Que dichas actividades sean de interés general, y que sus excedentes sean
reinvertidos totalmente en la actividad de su objeto social.

e ASPAEN Liceo Tacuri por ser una asociacion, estd exenta del impuesto
sobre la renta y complementarios, si el veinte por ciento (20%) del excedente,
tomado en su totalidad del Fondo de Educacion y Solidaridad de que trata el
articulo 54 de la Ley 79 de 1988, se destina de manera autbnoma por las
propias cooperativas a financiar cupos y programas de educacion formal en
instituciones autorizadas por el Ministerio de Educacion Nacional.

e El beneficio neto o excedente de estas entidades estara sujeto a impuesto
cuando lo destinen en todo o en parte en forma diferente a lo establecido en
este articulo y en la legislacién cooperativa vigente.

e ASPAEN Liceo Tacuri es contribuyentes del impuesto sobre la renta.

e ASPAEN Liceo Tacuri esta sujeto a retencion en la fuente por concepto de
rendimientos financieros.

ARTICULO 357. Determinacion del beneficio neto o excedente.

Para determinar el beneficio neto o excedente se tomara la totalidad de los ingresos,
cualquiera sea su naturaleza, y se restarda el valor de los egresos de cualquier
naturaleza, que tengan relacibn de causalidad con los ingresos o con el
cumplimiento de su objeto social de conformidad con lo dispuesto en este Titulo,
incluyendo en los egresos las inversiones que hagan en cumplimiento del mismo.?*

ARTICULO 358. Exencién sobre el beneficio neto o excedente.

El beneficio neto o excedente determinado de conformidad con el articulo anterior,
tendra el caracter de exento cuando se destine directa o indirectamente, en el afio
siguiente a aquél en el cual se obtuvo, a programas que desarrollen dicho objeto
social. El beneficio neto o excedente generado en la no procedencia de los egresos,

23 Estatuto Tributario de Colombia, art. 19
24 Estatuto Tributario de Colombia
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no seré objeto del beneficio de que trata este articulo. La parte del beneficio neto o
excedente que no se invierta en los programas que desarrollen su objeto social,
tendra el caracter de gravable en el afio en que esto ocurra.?®

ARTICULO 359. Objeto Social.

El objeto social que hace procedente la deduccién y exencidén de que tratan los
articulos anteriores, debera corresponder a actividades de salud, educacion,
cultura, deporte aficionado, investigacion cientifica y tecnoldgica o a programas de
desarrollo social, siempre y cuando las mismas sean de interés general y que a ellas
tenga acceso la comunidad.

D. Implementacién de las NIIF para ASPAEN Liceo Tacuri.

De acuerdo a la ley 1314 de 2009. Por la cual se regulan los principios y normas de
contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de informacién aceptados
en Colombia.

ASPAEN Liceo Tacuri, es una institucidbn que se encuentra en la obligacion de
incorporar las NIIF, hace parte del grupo 2 ya que cuenta con mas de 200
empleados. Suimplementacion se regula con base decret6 3022 de 2013, teniendo
en cuenta que a partir del 1 de Enero de 2015, se debe elaborar un balance
apertura, para el 31 de Diciembre de 2015 un primer comparativo y para el 31 de
Diciembre de 2016 los estados financieros con las NIIF.

Dentro del sistema contable, esta ley tiene como objetivo de unificar el sistema
informativo financiero de la economia de los entes econdmicos, dando un facil
acceso para aquellos que pretendan obtener informacion sobre los estados
financieros de la empresa. Con el fin de brindar informacion clara, Gtil, comprensible,
transparente, confiable y fidedigna. Se busca unificar e igualar sobre los estandares
internacionales, para tener un mejor modelo de informacién financiera que sea
rapido y practico contando con la aceptaciéon mundial.?®

25 Estatuto Tributario de Colombia
26 ey 1314 de 2009
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E. Entorno Laboral

En cuanto al régimen laboral, que esta regido bajo la norma establecida en el Cédigo
Sustantivo del Trabajo, el cual tiene como objeto “lograr la justicia en las relaciones
que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espiritu de coordinacion
economia y equilibrio social”.?”

ASPAEN Liceo Tacuri, da cumplimiento a lo establecido en el C.S.T, como lo es el
pago de un salario justo, las prestaciones sociales y todos aquellos deberes y
derechos contraidos por la empresa. Asi mismo, de acuerdo al decreto 4581 del
2006, realiza el pago del auxilio de transporte ($73.000) a los empleados que
devengan hasta dos (2) veces el salario minimo legal mensual vigente ($660.000).

La empresa se rige por lo dispuesto en la ley 100 de 1993. Cumpliendo con su
responsabilidad de liquidar en forma correcta y oportuna los aportes requeridos al
sistema de seguridad social integral. Igualmente, los empleados gozan de la
afiliacion a un fondo de pensiones y cesantias, salud, caja de compensacion y a una
administradora de riesgos profesionales.?®

De acuerdo al articulo 27 de la ley 1607 de 2012 y el reciente decreto reglamentario
862 de 2013, Reforma Tributaria, ASPAEN Liceo Tacuri no es responsable del
impuesto sobre la renta para la equidad -CREE, por lo tanto la institucién no se
encuentra exonerada del pago de los aportes parafiscales a favor del Servicio
Nacional de Aprendizaje -SENA y del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar —
ICBF.2°

Ademas, la institucion, de acuerdo al Cédigo Sustantivo del Trabajo, cumple con el
pago oportuno de las prestaciones sociales a las cuales tiene derecho el
empleado.3®

e Prima de servicios Art. 306 C.S.T.: Un mes de salario pagadero asi: una
quincena el ultimo dia de junio y otra quincena en los primeros veinte dias de
diciembre o proporcional por el tiempo laborado.

e Calzado y vestido de labor Art. 230 C.S.T. Cada 4 meses, un par de
zapatos y un vestido de labor al trabajador cuya remuneracion mensual sea
hasta 2 veces el salario minimo mas alto vigente.

27 C4digo Sustantivo del Trabajo, art. 1
28 Estatuto Tributario de Colombia, art. 468 y 469
2 ey 1607 de 2012, art. 27
30 cédigo Sustantivo del trabajo, art. 1
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e Auxilio de cesantia Art. 249 y s.s. C.S.T. Un mes de salario por cada afio
de servicios y proporcionalmente por fraccion de afio.

e Interés cesantia L. 52/75 El 12% anual o proporcional por fraccién, con
respecto a la suma causada en el afio o en la fraccion que se liquide
definitivamente.

e Vacaciones (*) Art. 186 y s.s. C.S.T. Por un (1) afio de servicio, 15 dias de
descanso remunerado.

e Auxilio de transporte Tienen derecho los trabajadores que devenguen
hasta 2 smmlv.

5.9. ANALISIS DEL ENTORNO.

El entorno es algo que puede influir en las acciones que se llevan a cabo. Este
puede definir como todos los elementos que influyen de manera significativa en las
operaciones diarias de la institucién, es por ello que resulta fundamental analizar el
entorno en el que se va a mover, por lo anterior se divide en dos: Macro ambiente y
Microambiente.

El Macro ambiente, lo constituyen todas las condiciones de fondo en el ambiente
externo de la organizacion. Esta parte del ambiente conforma un contexto general
para la toma de decisiones gerenciales. Entre los principales aspectos del ambiente
externo se tienen los siguientes:

5.9.1. Condiciones Econ6micas.

Se refiere al estado actual de la economia relacionada con inflacion, ingresos,
producto interno bruto, desempleo, etc.

ASPAEN Liceo Tacuri es un colegio que se encuentra en la ciudad de Cali ocupando
para el calendario B del afio 2013 — 2014 el primer lugar en las pruebas Saber grado
11y a nivel nacional se ubicé en el puesto noveno. Conforme a lo anterior, la calidad
de educacion es superior a los Colegios de Cali.

Ahora bien, la secretaria de educacion fijo el incremento de tarifas en colegios
privados de acuerdo a al desempefio en las pruebas saber 1, para los proximos
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afos, el colegio podra aumentar la tarifa en un porcentaje mas alto, dependiendo
de lo estipulado por la secretaria de educacion. La institucion debido a este gran
alcance se encuentra en la posibilidad de poder aumentar su poblacion estudiantil,
esto generando mayores ingresos y gran reconocimiento no solo en Cali si no a
nivel nacional.3!

5.9.2. Condiciones Culturales.

Es el estado general de los valores sociales dominantes en aspectos tales como los
derechos humanos y el medio ambiente natural, las orientaciones en educacion y
las instituciones sociales relacionadas con ella, asi como los patrones demogréficos,
etc.

En el colegio y preescolar del Liceo Tacuri como parte de los procesos formativos,
cuenta con espacios que permiten a las estudiantes reforzar sus habilidades y
talentos, fortaleciéndolos a través de la pintura, los deportes, el teatro y demas
actividades extracurriculares, fortaleciendo el adecuado manejo del tiempo libre.

Sin embargo, el Colegio es una institucion que esta orientado por la religion catdlica
y solo educa nifias, generando asi una debilidad para aumentar su poblacién debido
a la gran variedad de religiones a las que pertenecen diferentes familias y contando
que muchas de ellas no estan de acuerdo con la educacion diferenciada que ofrece
ASPAEN Liceo Tacuri.

5.9.3. Condiciones Politico - Legales.

La condiciones politico sociales, se refiere al estado general de la filosofia y
objetivos dominantes, asi como las leyes y reglamentaciones gubernamentales
establecidas.

Las instituciones educativas en Colombia estan vigiladas por el Ministerio de
Educacion Nacional y debe regirse a las normas y leyes que esta emita, dichas
leyes deben de aplicarse de manera inmediata en todos los colegios en el territorio
Colombiano.

31 (www.mineducacion.gov.co, (http://www.mineducacion.gov.co/1621/w3-propertyvalue-39116.html))
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El Colegio, cumple con cada una de las leyes que la rigen por lo cual se puede
definir como un colegio excepcional y es por esto que su nivel académico es muy
alto.%?

A nivel interno el Colegio se tienen normas como el Manual de Convivencia que es
el conjunto de normas que rigen los testamentos de la institucion, tal como lo indica
el literal C del articulo 144 de la ley 115 de 1994, donde se sefiala como funcién del
Consejo Directivo la adopcion del Reglamento o Manual de Convivencia de
conformidad con las normas vigentes, lo cual se encuentra reglamentado en el
articulo 23 del Decreto 1860 de 1994.

5.10. CONDICIONES TECNOLOGICAS.

Las condiciones tecnoldgicas son relacionadas con el estado general del desarrollo
y disponibilidad de la tecnologia en el entorno, incluyendo los avances cientificos.

Liceo Tacuri ha logrado incorporar de manera satisfactoria las nuevas tecnologias
a los procesos de aprendizaje, esto permite: la integracién entre las familias y la
institucién potenciando los procesos educativos, ademas de disponer de la
informacion de manera oportuna, generando ambientes dindmicos para el
aprendizaje.

e Cibercolegios

e Biblioteca Virtual

e Salones dotados con T.V. acceso a internet y Blu Ray
e Tablero Interactivo

e WIFI

Con la tecnologia que tiene la institucion permite a las alumnas tener una calidad
de educacion avanzada y obtener conocimiento de las diferentes areas
informaticas. 33

32 (www.mineducacion.gov.co, http://www.mineducacion.gov.co, s.f.)
33 (www.tacuri.edu.co, s.f.)
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5.11. CONDICIONES ECOLOGICAS.

Las condiciones ecoldgicas referidas a la naturaleza y al medio ambiente natural o
fisico, incluyendo la preocupacion por el medio ambiente.

Liceo Tacuri, tiene dentro de sus actividades ecoldgicas las visitas a diferentes
lugares en donde puedan interactuar con el medio ambiente y asi aprender a cuidar
a la naturaleza y la importancia de la misma para la existencia del ser humano y de
los animales. En la semana cultural se tiene programado un dia ecolégico dentro
del cual se realizan diferentes actividades como elaborar vestidos con materiales
completamente reciclables y preparacion de presentaciones alusivos al medio
ambiente.

5.12. CLIENTES.

Los clientes estan constituidos por los grupos de personas o instituciones que
compran los bienes y/o usan los servicios de la organizacion.

Para el Liceo Tacuri, los clientes son las estudiantes y los padres de familia. Forman
a sus estudiantes desde el maternal hasta la finalizacion de la secundaria y cuenta
con alianzas que le permiten continuar con su desarrollo profesional y de postgrado.

5.13. PROVEEDORES.

Los proveedores son los abastecedores especificos de la institucion, tanto de
informacion y financiamiento, como de la materia prima que la empresa necesita
para operar.

Los principales abastecedores de la Cafeteria del Liceo Tacuri son:

e Avidesa (Mac Pollo): Ciudad Jardin, carrera 105 No. 152-45 Local 2 Cali,

teléfono 3330277.

e Carnicos Ltda: Carrera 35 B 15-120 Bodega 15 Acopi — Yumbo teléfono
6900801.

e Productora de Alimentos Naturales PANA Ltda: Carrera 11 D No. 31-46 Cali,
teléfono 4414104.

e Postobdn S.A.: Calle 15 No. 25 A-86 Acopi — Yumbo, teléfono 6959318.
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e Fruteria Boyaca: Carrera 30 No. 18-80 Cali, teléfono 3262156.
e Colombina: Carrera 1 No. 24-56 Cali, teléfono 8861999.
e Makro: Carrera 94 No. 25-60.

5.14. COMPETENCIA.

La competencia de ASPAEN Liceo Tacuri son empresas especificas que ofertan
bienes y servicios iguales o similares a los mismos grupos de consumidores o
clientes.

Para el Liceo Tacuri la competencia son instituciones educativas que estan a su
alrededor y cumplen con caracteristicas semejantes como el calendario estudiantil,
el nivel sociocultural, los servicios que ofrecen, el nivel académico, el nivel de
Bilingliismo, etc., dichas instituciones son:

e Colegio Bolivar.

e Diana Oese.

e Colegio Berchmans.

e Colegio Hispanoamericano.
e Colegio aleman.

e Colegio Jefferson.
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6. IMPORTACIA DEL MANEJO DE LOS INVENTARIOS DENTRO DE LA
CAFETERIA DEL LICEO TACURI.

Hoy en dia las empresas, entidades o instituciones deben de estar al tanto de los
cambios constantes en del Mercado debido a los avances tecnoldgicos, pero
también a las exigencias de los consumidores como los son la calidad, los precios
razonables, mejores servicios y atencién personalizada. Es por esto, que
constantemente éstas estan buscando estrategias y métodos mas efectivos para
producir los mejores productos o para ofrecer los mejores servicios.

En la actualidad, las empresas necesitan contar con un buen sistema de control de
inventarios, ya que el creciente mercado exige un control maximo de la
informacion. Este tipo de controles permiten aumentar su competitividad frente a
otras empresas reduciendo su tiempo de produccion, ensalzando la imagen de la
compafiia, reduciendo gastos, etc. pero también preparandose para los cambios en
el mercado.

Segun los textos basados en este tema, el objetivo principal del inventario es
proveer a la compafia de materiales necesarios para que ésta pueda continuar con
su funcionamiento dentro del mercado, una tarea que si bien puede parecer sencilla
desde afuera, lo cierto es que tiene distintas etapas y puede ser muy
compleja dependiendo también de cuan elaborado se lo quiera preparar, o bien del
tipo de Objeto a Inventariar, teniendo distintas formas de trabajo.

Los inventarios incluyen la materia prima, productos en proceso y productos
terminados, mercancias para la venta, materiales y repuestos para ser consumidos
en la produccién de bienes fabricados para la venta o en la prestacion de servicios.

Entonces, se puede decir que el inventario es capital en forma de material, ya que
estos tienen un valor para las empresas, entidades o instituciones, sobre todo para
aguellas que se dedican a la venta de productos. Es por esto que el inventario es
de suma importancia ya que le permite a la empresa cumplir con la demanda y
competir dentro del mercado.

El reto de administrar un inventario es decidir cuanto inventario se necesita para
cumplir con estos requerimientos. Muchos autores estan de acuerdo en que el
mantener inventarios grandes puede incurrir en tener inactivo el dinero, el
almacenamiento de dicho inventario puede salir mas caro y por ultimo el producto
se pude volver obsoleto.
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Por lo tanto, administrar un inventario implica decidir qué cantidad del inventario se
necesita, cudndo colocar los pedidos, recibir, almacenar y llevar el registro de dicho
inventario, ya que el objetivo de éste es mantener los costos bajos y mantener
suficientes productos terminados para las ventas. El administrar bien el inventario
de una empresa, entidad o institucion resulta en la buena calidad de los productos
y operaciones mas eficientes. Sin embargo, la mala administracion puede repercutir
en clientes descontentos, y en problemas financieros que pueden llevar a la quiebra.

Para evitar que se administre mal un inventario los expertos en este tema
recomiendan que se analice tres factores:

1. El costo de mantener el inventario
2. El costo por colocar pedidos con frecuencias
3. El costo por no tener inventario suficiente.

Estos tres factores deben ser medidos y tratar de reducir dichos costos al minimo.

La mayoria de las empresas analizan estos factores a través de un inventario
perpetuo, ya que utilizando este método se puede llevar un control continuo y
actualizado del inventario, los pedidos realizados y las ventas de los productos.
Ahora bien, aun existiendo muchos tipos de inventarios a nivel empresarial, los mas
importantes son:

e Inventarios de abastecimientos

e Inventarios de materiales

¢ Inventarios de productos intermedios o0 de procesos
¢ Inventarios de producto terminado

Todos los inventarios deben contener una informacion que refleje fielmente las
operaciones de la empresa, ya sean de compraventa o de produccién. Asi se podran
fijar y alcanzar unos objetivos realistas y optimizados, por lo que su rendimiento sera
mayor.

Otra de las principales funciones del control de inventarios, es mejorar la respuesta
de la empresa a la hora de realizar los pedidos. De esta forma se puede optimizar
el tiempo de respuesta a los clientes, y a su vez, organizando mejor plazos de
pagos, maximizando asi los recursos econdmicos de la empresa.
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Actualmente existen diversos programas de computadoras que permiten obtener un
informe casi instantdneo de su inventario, esto facilita el tomar decisiones
importantes con relacién a éste.

En el caso de las pequefias empresas este aspecto de los inventarios es muy poco
atendido ya que no se llevan registros del inventario, no se designa a una persona
responsable y no se desarrolla un sistema para llevar a cabo esta tarea o quizas no
conocen la importancia sobre el control del inventario y los problemas que el
descontrol de éste puede representar como lo es el robo y el desperdicio de los
materiales causando un gran problema para los pequefios negocios.

Implementar un sistema para administrar el inventario ayuda a llevar un buen control
del inventario. Efectuar este proceso puede ser todo un reto y representar otros
gastos pero la realidad es que puede salvar a una empresa de la quiebra, ya que
€S un proceso continuo para mejorar las operaciones y detectar errores que pueden
ser corregidos y aumentar la calidad del producto o el servicio que se vende.

Ademas, contribuye al progreso y desarrollo de la empresa y al fortalecimiento de
todas sus areas para lograr cumplir con lo que es su mision.

En conclusion el manejo del inventario es un elemento muy importante para el
desarrollo tanto de las grandes empresas como de los pequefios negocios. Si este
no es llevado a cabo correctamente puede repercutir en tener problemas para el
cumplimiento de la demanda y pueden aumentar los costos 0 proveer servicios
ineficientes.

Siempre hay que recordar que el objetivo de un sistema de inventarios es
suministrar los materiales necesarios y de esta manera economizar el costo. Por
ende, si el inventario no se maneja con efectividad, no se tendran los materiales
suficientes para obtener los productos finales, no se produciran las ventas
suficientes y se pueden perder clientes muy importantes por la inconformidad de
éstos con la empresa.

De acuerdo a lo visto anteriormente, se realiz6 una encuesta enfocada a los
inventarios de la cafeteria y asi evaluar los procesos existentes de cada cargo del
area de cafeteria, mediante herramientas de control.
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A continuacion se presenta la evaluacion general del manejo del &rea de cafeteria:

GENERAL Sl NO  CALIFICACION
1 ¢ Esta organizada adecuadamente el area de X 90%
cafeteria?
2 ¢ Existe un organigrama el cual permita identificar X 100%

las lineas jerarquicas del &rea de cafeteria?

¢ La organizacién posee un manual de descripcion
3 paratodos los cargos del restaurante donde se X 50%
especifique por escrito sus funciones?

4 ¢ Eljefe de cocina asigna responsabilidades? X 100%
¢ Se asignan adecuadamente las actividades y

5 i X 90%
responsabilidades de acuerdo al cargo?
¢ Se preparan presupuestos y en su caso se

6 : X 90%
comparan mensualmente contra cifras reales?

Promedio 87%
INVENTARIO SI NO  CALIFICACION

1 . Se reallzap conteos fISICQS de los insumos que X 30%
proveen el area de cafeteria?

> (;St_a investigan, interpretan y documentan las X 30%
variaciones?
¢ Existe algun registro para la descripciéon de

3 pedidos en orden cronoldgico de todas las X 50%
entradas?

4 ¢ Se utilizan notas de entrega internas? X 50%
¢ Existe personal para revisar los precios unitarios,

5 los célculos y las sumas en los inventarios X 30%
fisicos?

Promedio 38%
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COMPRAS Sl NO  CALIFICACION
¢, Se hacen las compras en base a las
o N . X 70%
requisiciones o solicitudes escritas?
¢ El departamento de compras realiza el proceso
i X 90%
de seleccién de proveedores?
¢, Se realizan cotizaciones para realizar una
. X 70%
compra del area del restaurante?
¢, Revisan si se compran mercancias en exceso? X 30%
Promedio 65%
CONTROL Sl NO CALIFICACION
¢, Se almacenan las existencias de una manera
) » X 50%
ordenada y sistematica?
¢, Cuentan con el personal responsable y que
tengan el control de las cantidades de existencias X 60%
del almacén?
¢, Se controla adecuadamente la mercancia para
evitar robos, usos o disposiciones no autorizadas, X 50%
por descuido en su guarida y manejo?
¢ Tiene qo_ntroles establecidos para detectar los X 30%
desperdicios?
¢ Se tiene control de las devoluciones? X 50%
¢, Se comparan las cantidades recibidas vs las X 90%
facturas del proveedor?
¢ Los celadores o guardias revisan que nada salga
del &rea del restaurante sin la debida X 80%
autorizacion?
Promedio 59%
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Con base en la aplicacion del cuestionario y en la metodologia establecida, se
determiné que el grado de implementacién de un modelo de inventarios para el area
de cafeteria de ASPAEN Liceo Tacuri es de suma importancia para la institucion.

Ahora bien, de acuerdo con el resultado del cuestionario realizado se deduce que:

e Lainformacion suministrada la cafeteria atiin no se encuentra en un desarrollo
optimo, se debe continuar con actividades de mantenimiento y estrategias
para su desarrollo 6ptimo a largo plazo.

e La cafeteria muestra desarrollo en su organizacion en general, sin embargo
en el area de compras hay debilidades por lo que se requieren realizar
mejoras en ambas areas para que se coordinen y alcancen un desarrollo
optimo.

e La cafeteria muestra debilidades en las areas de Inventarios y Control, por lo
gue se requiere ser fortalecidos.

De acuerdo a lo anterior, se puede llegar a la conclusion que los procesos del area
de cafeteria carecen de un control de supervision, registro y direccion, que afectan
indirectamente metas y objetivos planteados por la Direccibn de ASPAEN
Liceo Tacuri.
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7. DESCRIPCION DE LOS CARGOS Y PROCESOS INTERNOS.

ASPAEN Liceo Tacuri para dar cumplimiento con su mision de prestar un servicio
de alta calidad y cumpliendo con su filosofia organizacional basada en la educacion
diferenciada, cuenta con personal profesional y técnico para cumplir con las
actividades diarias que exige la institucion.

En este capitulo se describira las caracteristicas y funciones actuales de cada perfil
del personal del &rea de cafeteria.

La cafeteria de ASPAEN Liceo Tacuri cuenta actualmente con 8 personas
distribuidas de la siguiente manera:

Ecénoma o Jefe de cocina.

Nutricionista

Auxiliar Cocina principal.

Auxiliar de cocina 2.

Auxiliar de cocina en barra fria.

Auxiliar en el servicio de cocina caliente.
Auxiliar de aseo.

Auxiliar en el servicio de tienda y bodega.

©NO O WNE

7.2. ORGANIGRAMA

Economa

Nutricionista

Auxiliarde  puxiliarde  Awdiar  AUIAT Ayiiar e AuXiliar de
Bl cocina2  barra fria cocina Aseo Bodegay
Principal caliente Tienda

Fuente Elaboracion propia.

50



7.3. ECONOMA.

Dentro de los colegios de ASPAEN a nivel nacional la jefe de cocina recibe el
nombre de ECONOMA, se refiere a las personas encargadas de administrar los
gastos de un establecimiento, pero también hace referencia a la persona que sirven
al oficio eclesiastico Ejemplo: el economo de un convento o de un colegio. En
este caso ASPAEN Liceo Tacuri es un colegio catdlico orientado por la doctrina del
OPUS DEI, de ahi el nombre ECONOMA.

El perfil que se busca para el cargo de economa; debe ser una mujer profesional en
ingenieria de alimentos o una chef, tener dotes de mando, imagen, prestigio
personal y respeto por las auxiliares de cocina, contar con diferentes cualidades y
caracteristicas para la innovacion y servicio al cliente.

Las funciones que desempefa la Economa, estan dirigidas a coordinar, supervisar
el funcionamiento de la cocina y de las diferentes actividades desarrolladas en el
area de la cafeteria, desde el momento de la requisicion del alimento hasta llevarlo
al consumidor final. Por lo anterior se describirdn cada una de las actividades que
desarrolla la Ecénoma.
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7.3.1. Funciones y Procesos de la Economa.

Imagen 1 Proceso y Funciones de la Ecénoma

PROCESO FUNCIONES DE LA ECONOMA

Elaboracion del mend

-

Inspeccion de
suministros, equipos y
areas de trabajo.

I
Y

Pedido a proveedores

Recepcion de los
alimentos

A 4

. Aimacenamiento de los
alimentos

v

Saneamiento Lavado y
Desinfeccion

é

Fuente, Elaboracion Propia.



A. Coordinar y dirigir al personal de la cocina.

La Economa debe de instruir e informar al personal del area acerca del Menu a
elaborar, ademas debe de cumplir con lo siguiente:

Dotar a las auxiliares de cocina con todos los elementos necesarios para sus
actividades como: gorros, guantes, tapa bocas, zapatos antideslizantes,
uniformes etc.

Supervisar que las auxiliares de cocina usen el cabello recogido asi mismo
lleven el gorro dentro de la cocina.

Supervisar el uso de tapabocas durante la elaboracion de los alimentos.
Supervisar que cumpla con la vestimenta entregada, tanto como el uso y el
aseo de la misma.

Supervisar y hacer cumplir las funciones asignadas a cada una de las
personas a cargo.

Coordinar las tareas diarias relacionadas con el comedor y las tareas
correspondientes a las actividades adicionales que se realizan durante el afio
lectivo dentro de la institucion.

Capacitar al personal de la cocina para funciones especificas.

B. Elaboracién del Menu

La Economa es la encargada de realizar el ment mensual, menu esta compuesto
en 4 partes que son:

HwnE

La lonchera para las estudiantes en las horas de la mafana.

El refrigerio para el personal de la instituciéon en las horas de la mafiana.

El almuerzo para toda la institucion.

El almuerzo especial para las personas que deben cumplir con una dieta.
(personas con problemas de azucar y colon)

Para la elaboracion de los diferentes menus, la economa debe garantizar la
uniformidad de los tamafios de las porciones y la calidad de las comidas, esto en
compafia de una Nutricionista y posteriormente aprobado por la direccién
administrativa.
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Cuando se elabora el menu mensual la economa encargada debe:

e Dar cumplimiento del Decreto 3075 de 1997 de caracter obligatorio, su
funcion es garantizar que los procesos de elaboracion de los menus se
realicen con la minima norma de higiene y asi evitar posibles intoxicaciones
alimentarias.

e Revisar el cronograma de actividades de la institucion, para ofrecer un
menu acorde a ellas.

e Organizar un menu diario equilibrado, en porcentaje calérico, harinas,
proteinas, verduras y frutas.

e Implementar un menu variado.

e Elaborar un menu adicional para las personas que deben cumplir con una
dieta especifica.

e Hacer las previsiones de materiales y dotaciones necesarios para el
desarrollo del servicio.

e Gestionar la preparacion de platos para evitar demoras en el servicio de
comedor.

C. Inspeccién de suministros, equipos y areas de trabajo.

La Economa debe velar que el area donde se elaboran los alimentos y servicios
afines deben de ser de una construccion sélida y los materiales que se empleen
deben ser resistentes a la corrosion, lisos, faciles de limpiar y desinfectar.

Asimismo, revisar que el area de cafeteria cumpla con todas las condiciones fisicas,
como los son los pisos, que sean de un material antideslizante, paredes de color
claro, la iluminacion, ventilacién, condensacién del vapor y el polvo,

Referente a los equipos y utensilios, deben ser de material de facil limpieza y
desinfeccidn, resistente a la corrosion, que no transmitan sustancias toéxicas, olores,
ni sabores a los alimentos. Deben ser capaces de resistir repetidas operaciones de
limpieza y desinfeccion.

Las tablas de picar deben ser de material inabsorbente, de superficie lisa y
mantenerse en buen estado de conservacion e higiene.

Para el almacenamiento y proteccién de los equipos y utensilios, una vez limpios y
desinfectados deben tomarse las siguientes precauciones:
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e Lavajilla, cubiertos y vasos deben guardarse en un lugar cerrado, protegido
del polvo e insectos.

e Guardar los vasos, copas Yy tazas colocandolos hacia abajo.

e Guardar los equipos y utensilios, limpios y desinfectados en un lugar aseado
y seco.

e Cubrir los equipos que tienen contacto con las comidas cuando no se van a
utilizar inmediatamente.

e No colocar los equipos o utensilios cerca de drenajes de aguas residuales o
cerca de recipientes de residuos.

D. Pedido a proveedores.

El pedido a proveedores esta a cargo de la economa, se ocupa de gestionar la
relacion directamente con ellos. Su principal objetivo es alcanzar la mayor calidad a
un precio adecuado.

La economa debe elaborar el presupuesto de la cocina teniendo en cuenta lo que
se tiene y lo que realmente se necesita.

Después de haber revisado las bodegas, cuartos frios y estantes se apunta en una
hoja de cuaderno lo que se necesita para la semana y hacer el respectivo pedido a
proveedores donde defina las especificaciones del producto y calidad de los
alimento.

Asimismo se encarga de seleccionar nuevos suministros para las necesidades que
vayan surgiendo en el servicio, también debe gestionar la relacion con los
proveedores, lo que incluye velar por el cumplimiento de los pedidos y calidad.
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C. Recepcion y almacenamiento de los alimentos.

e Recepcion de los alimentos:

La responsable de la recepcion de las materias primas, ingredientes y productos
procesados debe tener capacitacion en Higiene de los Alimentos y, contar con

Manuales de Calidad de los principales productos alimenticios, a fin de que pueda
realizar con facilidad la evaluacion sensorial y fisico quimica mediante métodos
rapidos, que le permitan decidir la aceptacion o rechazo de los alimentos.

En el area de cafeteria se debe registrar la informacion correspondiente a los
alimentos que ingresan respecto de su procedencia, descripciébn, composicion,
caracteristicas sensoriales, periodo de almacenamiento y condiciones de manejo y
conservacion. Dicha informacion debe encontrarse disponible durante la inspeccién
que realice la Autoridad Sanitaria Municipal competente.

También se debe llevar un Registro de los Proveedores que abastece los alimentos,
de tal modo que sea posible efectuar cualquier investigacién epidemioldgica o de
rastreabilidad sobre la procedencia de dichos alimentos. Si la compra es directa,
deben seleccionarse los lugares de compra e igualmente proceder al registro
respectivo.

La recepcion de los alimentos también debe de estar estipulada con el proveedor,
donde se cumpla con un horario establecido entre la institucion y el proveedor.

e Almacenamiento de los alimentos:

Para el almacenamiento de los alimentos, se clasifican entre productos secos y
productos frios:

e Almacén de Productos Secos

Los almacenes deben mantenerse limpios, secos, ventilados y protegidos contra el
ingreso de roedores, animales y personas ajenas al servicio.

En el almacenamiento se tendra en cuenta la vida util del producto, La distribuciéon
de los alimentos en el almacén debe observar lo siguiente:
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a)

b)

Los alimentos no deben estar en contacto con el piso, se colocaran en
tarimas, anaqueles o parihuelas mantenidos en buenas condiciones y
limpios y

Los alimentos contenidos en sacos, bolsas o0 cajas se apilaran de manera
entrecruzada y hasta una distancia de 0,60 m. del techo. Antes de abrir
cualquiera de estos envases debe verificarse que estén limpios.

Los alimentos secos se almacenaran en sus envases originales. Los envases
originales deben estar integros y cerrados. Los productos de grano deben
conservarse en envases tapados y rotulados.

Almaceén de productos frios

En los equipos de refrigeracion, la temperatura debe calcularse segun el tamafio y
cantidad de los alimentos almacenados.

En caso de conservar alimentos congelados, el establecimiento debe contar con
equipos de congelacién para que los alimentos tengan una temperatura de -18°. Los
alimentos que se recepcionan congelados deben almacenarse congelados.

Los equipos de frio deben estar dotados de termdmetros, colocados en un lugar
visible y ser calibrados periédicamente.

En el almacenamiento se tendra en cuenta lo siguiente:

a)

b)

Los alimentos de origen animal y vegetal se almacenaran por separado para
evitar la contaminacién cruzada y la transferencia de olores indeseables.
Asimismo, se separaran los que cuentan con envoltura o céscara, de
aguellos que se encuentran desprotegidos o fraccionados.

Las piezas grandes de res en refrigeracion no deben exceder de las 72 horas,
mientras que otros tipos de carne, aves y menudencias no deben exceder las
48 horas.

Los equipos de refrigeracion y congelacién deben permitir la circulacion de
aire frio en forma uniforme.

Los alimentos se colocaran separados unos de otros y de las paredes, a fin
de que el aire frio permita que los alimentos alcancen una temperatura de
seguridad en el centro de los mismos.

Las carnes y menudencias congeladas se dispondran en bandejas o
similares de material higienizable y resistente, colocadas en anaqueles o
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como bloques, siempre protegidas por un plastico transparente (no de color)
de primer uso, para evitar la contaminacion y deshidratacion.

f) Los productos de pasteleria y reposteria se almacenaran en equipos de
refrigeracion exclusivos.

g) Los alimentos deben almacenarse en lo posible en sus envases originales.

e Saneamiento Lavado y Desinfeccion

Supervisar las practicas de saneamiento y garantizar que se cumplan las normas
de seguridad. El programa de Buenas Practicas de Manufactura (BPM); dando
cumplimiento al Decreto 3075 de 1997 del Ministerio de Proteccion Social, en el
Plan de Saneamiento se encuentra estipulado los procesos de: Limpieza y
Desinfeccion, Manejo de Residuos solidos y control de plagas.

Para el lavado y desinfeccion de la vajilla, cubiertos y vasos se debe tomar las
siguientes precauciones:

Retirar primero los residuos de comidas.

Utilizar agua potable corriente, caliente o fria y detergente.

Enjuagarlos con agua potable corriente.

Después del enjuague se procedera a desinfectar con cualquier producto

comercial aprobado por el Ministerio de Salud para dicho uso.

5. La vajilla debe secarse por escurrimiento al medio ambiente de la cocina,
colocéandola en canastillas o similares.

6. Ellavado y desinfeccién por medio de equipos automaticos debe ajustarse a

las instrucciones del fabricante, cuidando de usar agua potable en cantidad

necesaria. Los equipos deben lavarse al final de la jornada, desarmando las

partes removibles.

hrwbdPE

A. Manteleria.

La economa debe supervisar que la manteleria se conserve en perfecto estado de
mantenimiento y limpieza; debe guardarse limpia, en un lugar exclusivo y cerrado
para este uso, libre de polvo y humedad.

Las servilletas de tela deben reemplazarse en cada uso dado por el comensal.
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7.4. NUTRICIONISTA.

La nutricionista debe de estar capacitada para indicar y hacer controlar las formas
de preparacion de los alimentos, actia como agente de divulgacion de
conocimientos higiénicos y dietéticos.

Es la encargada de revisar el menu previamente elaborado por la economa, para
cumplir con la aprobacion, el mena debe cumplir con todas las caracteristicas de
una alimentacion balanceada.

7.5. AUXILIARES DE COCINA.

Trabajan bajo las ordenes de la Economa, deben estar en su zona de trabajo
puntual, su dotacién y presentacion personal debe ser completa e impecable, utilizar
los elementos de proteccion personal, desinfectarse las manos hasta los codos con
antibacterial. Son responsables de cuidar los utensilios y equipos de trabajo, cada
vez que salgan de la cocina y vuelvan a ingresar deben desinfectar su zona de
trabajo con las soluciones establecidas al iniciar labores y al hacer cambio de
preparaciones.
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7.5.1. Auxiliar de cocina principal

Imagen 2 Proceso y Funciones Auxiliar de cocina 1.

PROCESO FUNCIONES DE LAS AUXILIARES DE COCINA

Encargada de termos
de aguay café
(Administracion)

B Auxiliar de cocina
Preparar la guarnicion <— principal

Preparacion del plato
fuerte (Proteina)

Elaborar pasta de ajo

|

Elaborar el adobo > Servir

Fuente, Elaboracion Propia.

La auxiliar de cocina principal debe cumplir con los siguientes procesos:

1.

o0 kW

Es la encargada de bajar los termos de agua y café a las oficinas de
docentes y area administrativa.

Debe Preparar el plato fuerte (proteina), dentro del proceso de elaboracion
incluye: desde la limpieza, el porcionamiento, marinar y preparar la salsa
segun el mendu.

Preparar la guarnicion (acompafiante) segun el mendu.

Elaborar pasta de ajo con estandarizacion.

Elaborar el adobo con estandarizacion.

Verificar y preparar la cantidad de alimentos de acuerdo a la cantidad de
personas que van a utilizar el servicio de comedor.

Debe servir las fuentes del fuerte y guarnicién y mantener limpio la zona de
trabajo lavada y desinfectada.

Esta sujeta a las instrucciones de la Economa.
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7.5.2. Auxiliar de cocina 2.

Imagen 3 Proceso Funciones Auxiliar de Cocina 2.

PROCESO FUNCIONES DE LAS AUXILIARES DE COCINA

» . Preparacion del mise
. R Auxiliar de cocinall
Surtir la guarnicion and place

|

Preparar la guarnicion

Retro alimentar la
barra de cocina fria

Procesar el momento
del servicio.

P> Lavado

Fuente, Elaboracion Propia.

La auxiliar de cocina 2 debe cumplir con los siguientes procesos:

1.

w N

o s

No

Esta encargada de preparar el mise and place (alistamiento antes de) pelar,
picar y preparacion de alimentos.

Preparar la guarnicion (acompafante) segun el mend.

Verificar y preparar la cantidad de alimentos de acuerdo a la cantidad de
personas que van a utilizar el servicio de comedor.

Surtir la barra caliente desde el inicio hasta el dltimo turno.

Retro alimentar la barra de cocina fria de frutas aderezos y verdura hasta
finalizar el turno.

Procesar frituras, cocciones y plancha en el momento del servicio.

Lavar ollas, utensilios mantener limpio la zona de trabajo lavada y
desinfectada.

Esta sujeta a las instrucciones de la Economa.
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7.5.3. Auxiliar de barra fria.

Imagen 4. Proceso funciones de la auxiliar de cocina 3.

PROCESO FUNCIONES DE LAS AUXILIARES DE COCINA

l

Auxiliar de barra Preparacion del jugo

Preparacion de fria. diario

aderezos

1 l

Preparacion de

Surtir la barra de ensaladas
ensaladas
Surtir postres » Surtir Jarras de jugos

l

Lavar cuberteria.

A

Aseo

Lavado Manteles

Fuente, Elaboracién Propia.

La auxiliar de barra fria debe cumplir con los siguientes procesos:

Preparar el jugo del dia segun el mend.

Preparar ensaladas de acuerdo al mendu.

Preparar aderezos y vinagreta de acuerdo al menu.
Verificar y preparar la cantidad de alimentos de acuerdo a la cantidad de
personas que van a utilizar el servicio de comedor.

Surtir la barra de ensaladas.

Surtir postre en las fuentes

Surtir jarras con jugo en las mesas.

Lavar cuberteria.

Aseo en zona de trabajo y asear barra de cocina fria.

10 Lavado de manteles, doblarlos y dar informe de los dafiados.
11.Esta sujeta a las instrucciones de la Economa.

PwpnpPR

©CoNoO

62



7.5.4. Auxiliar cocina caliente.

Imagen 5. Proceso y funciones de la auxiliar de cocina caliente.

PROCESO FUNCIONES DE LAS AUXILIARES DE COCINA

Surtir la barra de Auxiliar cocina Preparacion de
loncheras caliente loncheras

|

Preparacion entredia
(Administracion)

Surtir entredias

l

Suministrar el servicio .| Preparacion de
de lonchera { arroz
Aseo zona de trabajo « Preparacion de crema

Fuente, Elaboracion Propia.

La auxiliar de cocina caliente debe cumplir con los siguientes procesos:

hrwpE

No o

8.

9.

Preparacion de loncheras de acuerdo al menu y las cantidades establecidas.
Preparar entredias para personal del liceo.

Preparar entredias y refrigerios de visitas (eventual).

Verificar y preparar la cantidad de alimentos de acuerdo a la cantidad de
personas que van a utilizar el servicio de comedor.

Surtir la barra, de loncheras y entredias.

Suministrar el servicio de lonchera a las estudiantes.

Preparar el arroz de acuerdo a la cantidad establecida en caso de faltante
debe elaborar una nueva preparacion.

Preparar la sopa o crema de acuerdo a las cantidades establecidas.

Aseo en zona de trabajo.

10.Esta sujeta a las instrucciones de la Economa.
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7.5.5. Auxiliar de aseo.

Imagen 6. Proceso y funciones de la auxiliar de aseo.

PROCESO FUNCIONES DE LAS AUXILIARES DE COCINA

Surtir las mesas Auxiliar de Aseo —»  Vestir mesas

l

Alistar y surtir

Revisar comedores
: Recoger comedor
Desvestir mesas > g
preescolar
Aseo zona de trabajo « Lavar

Fuente, Elaboracion Propia.

La auxiliar de aseo debe cumplir con los siguientes procesos:

1. Vestir mesas a las 7.00 am.

2. Alistar y surtir platos, servilletas, vasos, cubiertos para el servicio de
lonchera.

3. Surtir las mesas que van con fuentes: platos, servilletas, vasos, cubiertos y

cucharones, debe estar concluido a las 11.30 am.

Revisar comedor principal y preescolar finalizando la lonchera y el primer

turno cambia manteleria y limpia sillas si es necesario.

Llevar la manteleria sucia de los turnos al patio de ropas.

Recoge el comedor de preescolar al finalizar.

Lavar loza y utensilios.

Aseo de zona de trabajo.

B

© NGO
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9.

Esta sujeta a las instrucciones de la Economa.

7.5.6. Auxiliar de bodega y tienda.

Imagen 7. Proceso y funciones de la auxiliar de Bodegay Tienda.

PROCESO FUNCIONES DE LAS AUXILIARES DE COCINA

Controlar y
salvaguardar los
insumos

|

Recibir proveedores

Encargada de la Auxiliar .de bodegay
tienda tienda

Efectuar las
requisiciones

i

Encargada de la
temperatura del I> Aseo zona de trabajo
cuarto frio

Fuente, Elaboracion Propia.

La auxiliar de bodega y tienda debe cumplir con los siguientes procesos:

hrwpE

o

© oo~

Controlar y salvaguardar los insumos de la bodega y cuarto frio.

Recibir proveedores.

Encargada de mantener en orden y limpio el area de la bodega y cuarto frio.
Encargada de la tienda: atender, surtir, hacer preparaciones, inventariar y
caja.

Efectuar las requisiciones junto con la Economa de abarrotes, dulceria,
lacteos, carnicos

Revisar temperatura del cuarto frio e informar oportunamente cualquier
anomalia con temperatura, materia prima en mal estado y vencimientos.
Colaborar con la preparacion del postre cuando se requiera.

Aseo general de sus zonas de trabajo.

Esta sujeta a las indicaciones de la Economa.
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8. DISENO DE UNA GUIA METODOLOGICA PARA EL FUNCIONAMIENTO
DEL MODULO DE INVENTARIOS EN EL AREA DE CAFETERIA

Antes de dar inicio al disefio de una guia de inventarios para el &rea de cafeteria,
cabe resaltar que primero se debe hacer una correcta parametrizacion del sistema
contable SIIGO, para que el disefio se integre al software y sirva de guia a las
personas responsables de cada proceso.

8.1. LINEAMIENTOS.

Para disefiar un modelo de inventarios es importante contar con herramientas que
puedan hacer la tarea mas facil, para el personal del area de cafeteriay para el area
contable. Los colegios de ASPAEN son manejados por una directriz nacional, por lo
tanto todos manejan el mismo sistema contable SIIGO. Es importante contar con
los respectivos médulos de Documentos, Contabilidad e Inventarios.

El sistema de inventarios definido de acuerdo a las normas contables, por politica
de Aspaen Direccion Nacional, es el inventario permanente y un sistema de costeo
en Linea.

8.2. CLASIFICACION DE INVENTARIOS.

Para realizar la clasificacion y organizacion de los inventarios, es importante tener
en cuenta ciertas variables que se recomiendan manejar para que los informes
generen la informaciébn que se quiere analizar, para una posterior toma de
decisiones.

Con el fin de clasificar los inventarios, consultar y relacionar las cuentas que
determinan el movimiento de cada producto se asigna una linea, grupo y cédigo.

LINEA: es la clasificacion méas general de los inventarios, es donde se va a reunir y
organizar todo bajo un criterio.

GRUPO: Es la segunda clasificacion de los inventarios y divide, bajo otro criterio las
lineas.

CODIGO: En este nivel se establece la codificacion del producto especifico.
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Es importante determinar la clasificacion de los inventarios dado a que su marcacion
son los resultados que se reflejan en la contabilidad.

8.3. PARAMETRIZACION INICIAL.

Para implementar el control de inventarios es importante establecer los documentos
contables que se van a utilizar dentro del sistema contable SIIGO. Para el caso de
la tienda escolar se debe contar con el SIIGO Cajero para realizar las respectivas
salidas de los productos que se venden.

8.3.1. Definicion del sistema de inventarios.

El sistema de inventarios esta definido conforme a las normas contables, por politica
de ASPAEN Direccién Nacional, es el inventario permanente. Esta configuracion es
bésica por lo tanto, es importante realizar la verificacion en el sistema, ingresando
por la siguiente ruta:

Ayuda - acercade - mas informacion:

Ver imagen 8

67



Imagen 8. Verificacion inventario permanente

Fuente Sistema contable SIIGO.
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8.3.2. Definicién del Sistema de costeo.

El sistema de costeo que se va a utilizar para el modelo de inventarios en el area
de cafeteria; es el sistema de costeo permanente.

Con el Sistema permanente, la operacién del proceso debe ser diaria y en
secuencia de comprobantes, el costeo es en tiempo real y contabiliza las
entradas, salidas y costos de los inventarios. Para este efecto toda entrada de
inventarios debe estar valorizada ya que estas tienen incidencia en el costo
promedio del producto. Es importante registrar todos los documentos que
intervienen en los inventarios en tiempo real (Orden de Compra, Nota de Entrada,
Factura, Nota de Salida o Traslado, Nota de Devoluciones).

En este sistema de costeo el usuario no debe hacer proceso de salida o traslados
sino se ha efectuado la nota de entrada y la factura de compra, ya que si lo hace
el costo de los productos se distorsionan totalmente, se tiene que reprocesar toda
la informacién del mes y recurrir a SIIGO para reconstruir el costo de los
productos. Para tal efecto se recomienda crear una clave de acceso que tenga
restriccion de no facturar en negativo.

Para crear esta clave con la restriccion de Facturar en Rojo se debe ingresar a la
opcién: Parametrizacion — Registro de Claves- Pardmetros. Ver imagen 9.
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Imagen 9. Registro de Claves

0| Ty SIICGCr - AP A E N LT EC T AL L e ——

Ver Herramientas Aywuda Serwicios en Linea Admon. Tareas

Archivo

|| 2

01 Documentos Fombre | Frograma
02 Contabilidad El 20.01 Registio de claves Z015=
03 Cusntas por cobrar 20.02 Registro de contral Zo1s
1o 04 Cuentss por pagar 20,03 Registio de monedas Z01 5k
@a 04.01 Manejo de provesedores . .
J':&k- 04'02 E stados de cuerba 20.04 Registro de ciudades Z036
] ) .
é{; 04.02 Edade:z de provesdores 20.05 Fegistro de zanas <036
‘:’% 04 04 Saldos moroza-total <008 Bloquen de fecha =010
Jl':éf; 04.05 Saldos por documento 20.07 Formas de pago =038
I'}kf; 04.06 Mowvimiento de provesdores 20.08 Recuperaciones Z040
-":9"%".‘;3 04.07 Andliziz de proveedores 20.09 Nombr,a de computadar Z04E
..... % 04.08 Proyeccidn de wvencimientos 2010 Impresidn de paradmetros =011

BEEEEREEEDEEEEEE

- 05 Inwentarios 2011 Funciones administrador

[ 05 Momina 2012 Formatos de Excel

- 07 Activos fijos 2012 Cadigos D.AMNE Z036C
[=]-- 02 Presupuesto 2014 Cadigos Actividades 1T Z036E
- 09 Ordenes de pedidos 2015 FParametrizacian Sincronizacian Sigo Intelige...  Z01 7w
- 10 Ordenes de compra 2016 Tipo de Empresas Z0360G
- 11 Wentas 2017 fpertura Motivos de Devolucion Z07 7k
EEl- 17 Gestion de Recaudos E] 2018 Calendario Anual Z0z0
B 18 Gestidn de Clientes 2019 Registro de Transportadores ZU3EER
[H-- 19 Gerents

20 Parametrizacion
----- 21 Conszolidacian
22 Cierres anuales

i
[Ls)

imn|
1Lt B

23 Adminiztracicon
[+ 24 Interfazes
-~ 26 Avuditar
(== 20 Tesareria

28 Analiziz de inventarios

Fuente Sistema contable SIIGO.



Al ingresar a la opcion de creacion de claves de acceso, se debe responder
negativamente a la pregunta; saldos crédito, para que el sistema no permita
Facturar en rojo.

En el sistema de costeo en Linea, el programa toma en cuenta el saldo inicial,
mas las compras que se realicen en el periodo para hallar el costo promedio, por
lo tanto el programa contabiliza automéaticamente el costo en el momento del
descargue de los inventarios.

Se debe verificar que toda entrada de inventario ingrese valorizada, revisar que
no se haya anulado, ni modificado documentos que afecten el inventario; en
fechas posteriores.

Para realizar la parametrizacion del sistema de costeo se debe seguir la siguiente
ruta:

Parametrizacion — Registro de control. Ver imagen 10.
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Imagen 10. Registro de Control.
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Fuente Sistema contable SIIGO.
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8.3.3. Creacion de usuarios y permisos.

Por control es importante asignar a cada persona que interviene en el proceso
de inventarios (Economa, Encargada de la Bodega Principal y encargada de la
tienda y la maquina), un usuario, clave y los permisos generales de médulos y
documentos necesarios para desarrollar su proceso. Es importante verificar cada
acceso que se le permite a cada usuario.

Se debe tener en cuenta, que cada usuario no debe tener permisos para mover
cantidades ni saldos en rojo, esto podria causar desajustes en la informacién
generando inconsistencias.

Ruta: Parametrizacién — Registro de claves.

8.3.4. Definicion de Bodegas.

Las bodegas se definen de acuerdo a los tipos de inventarios que se van a
manejar. Desde la cafeteria se direccionan los productos que se utilizan en la
tienda escolar y también se controlan los productos que se suministran en la
maquina, cada bodega debe contar con un responsable.

Para el caso especifico de los alimentos se recomienda crear una Bodega
Principal de Alimentos donde entraran todos los productos manejados, de la cual
se haran los traslados necesarios a las Bodegas donde se realiza atencion, por
ejemplo Tienda escolar y Maquinas distribuidoras.

CLASIFICACION DE BODEGAS
BODEGA PRINCIPAL

BODEGA TIENDA

3 | BODEGA MAQUINA

'_\

N

Ruta: Inventarios — Administracion de Bodegas — Apertura de Bodegas
Ver Imagen 11y 12.
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Imagen 11. Apertura de Bodegas

@ Iy SOIGO-ASPAEMN LUCED TACU

Archive WVer Herramientas Ayuda Servicios en Linea Admon. Tareas

|| [ @

01 Documentos - Mombre I Frograma I
02 Contabilidad ||]le# 05.03.01 Apertura de bodegas Z014
B 0201 Administracicn de cuentas contables pﬂ 05.03.02 Informe de bodegas Z011
02.02 Adm?n?strac??n de terceros ﬂiﬂ 05.03.02 Saldas par badega =497
""" : g;gi i?;::_::g:z:::g?::fntms de costo o5 05.03.04 Saldos por facter de conversidn Z423
02:05 Informes oficiales ﬂijﬂ 05.03.05 Saldosz por renglan =414
BB 02.06 Generacién de comprobantes o5 05.03.06 Saldos consalidadas =415
" 0207 Ajustes por inflacion Dijﬂ 05.03.07 Yalorizacion de saldos =417
?: 0208 Conciliacian bakcaria "-‘IfﬂDE.DE.DE Favimiento detallado =432
\5: 0212 Circular Supersalud ﬂijﬂ 05.03.09 Movimiento rezumido Z4E0
g, 02.13 Reclazificacion centroz de costos BFE 05.03.10 Andlisis de existencias 424

Eﬂ--% 03 Cuentas por cobrar

F-545 04 Cuentas por pagar

E-oF8 05 lrventarios

-0 05,01 Catdlogos

-0 05,02 Saldos de inventario

Adrni de 2

b ovimiento de productos

-0 05,05 Andlisis de existencias

-0 05.06 Yalorizacidn de saldos

-0 05.07 Conteo fisico

-0 05.08 Administracion del costeo

ﬂ};’ﬂ 05.09 Requerimientos de materia prima

o 0510 Administracidn de precios

o 0511 Control de cruces de notas de entrada

o 0512 Control de cruces de notas de remisicn

o 0513 Control de cruces de Facturas de WVenta
o 0514 Estadisticas

m

Fuente Sistema contable SIIGO.



Imagen 12. Creacion Bodega

Archive Ver Herramientas Ayuda Servicios enLinea Admon. Tareas

R @
= M Documentos Mombre I Programa
[ 02 Contabilidad o8 05.03.01 Apertura de bodegas Z04
E gi Euentas por cobrar 05.03.02 Irforme de bodegas Z0M
£ Lentas por pagar =
S -
= Uﬂ 05 Inventarios ]YG—SIIGO_BOd?ga‘S_ - =
-8 0501 Catdlogos Archivo Blsqueda Ayuda

-0 0502 Saldos de invertario

- 05.03 Administracisn de bodegas
- 05.04 Movimierta de productos

O 0505 Andlisis de evistencias

- 05806 Yalorizacidn de saldos

o 05.07 Conteo fisico

o 05.08 Administracion del costeo
o 05.09 Reguerimisntos de materia prims
o 0510 Administracion de precios

o 0611 Control de cruces de notag de e
-8 0513 Cortrol de cruces de Facturas d

o7 0514 Estadisticas I CALLEJON LA VIGA ENTRE CLLE 522 ¥ 23
]--g 06 Mariria

el s = r

H- 07 Activos fijog
f-lil 08 Prezupuesta

£

; |

B

B1-E% 09 Ordenes de pedidos

-9, 10 Ordenes de compra

B-Ea 11 Ventas
- 18 Gestion de Clientes

[0 19 Gererte

L [ el rEnes:
20 Parametrizacicn

21 Congolidacicn

-y 22 Cierres anuales
I:]---,H 23 Administracidn
[]--g 24 Interfages

B 26 Auditar

-2 30 Tesoreria

----- S 38 Analisis de inventarios

Fuente Sistema contable SIIGO.



8.3.5.Definicion Centro de Costos.

Se deben definir los diferentes centros de costos, donde se va a clasificar la
informacion del costo por area, es importante tenerlos en cuenta en cada uno de
los procesos a realizar donde estén involucrados los inventarios, contar con
reportes y costeo que permita analizar y tomar decisiones.

Los centros de costos se deben crear segun las funciones, algunos ejemplos:

CLASIFICACION CENTRO DE COSTOS
1 |CAFETERIA

1.1|ALMUERZOS

1.2| EVENTOS

1.3|LONCHERA Y REFRIGERIOS

2 | TIENDA

3 |MAQUINA

Para la creacion de los centros de costos se recomienda seguir la siguiente ruta.
Ruta: Contabilidad — Administracién de Centros de Costos — Apertura.

Ver imagen 13y 14
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Imagen 13. Apertura Centro de Costos

@ IyG SIGO-ASPAEN LCED TACU Fuente

Archive  Ver Herramientas  Ayuda Servicios en Linea  Admon. Tareas
| (%3 | [ i | (2)
- 01 Documentos Mombre |_Programa |
=% 02 Contabilidad ; 01 Aperturs
. ' 0201 .ﬁ.dm?n?strac?c:-n de cuentas cont: ¥ 02.03.02 Informe de centros de costa Z011
0z2.02 .-'l'-.dm!n!ﬂrac!-?n de terceros @ 020303 Balance de prushba o
. el .&dmlnl&trgcmn ‘.:ha S=U0s T B0 @ 02.03.04 Movimiento por terceros por centra de co... Z258
A 02.04 Informes financieros
3 02 05 Iformmes oficiales @ 02.03.05 Balance general por centro de costos Z2297C
.. @ 02.03.06 Estado de resultado por centro de costos . Z298C
-5 0206 Generacion de comprobantes o i
% 0207 Ajustes por inflacién @ 0z2.03.07 Mcw!m!entn de cuentas iImpreso Z242
. 2 0202 Conciliacion bancaria @ 02.03.08 Movimiento por subcentro de costos Z2425
_____ 2 0212 Circular Supersalud @ 02.03.09 Movimiento de cuenta alterna =249
-~ F# 0213 Reclasificacion centroz de cost @ 02.02.10 Mowvimiento de cuentas por pantalla Z243
Eﬂ--% 03 Cuentas por cobrar @ 02.03.11 Terceros por cuenta por centro de costos 22630
B-S45 04 Cuentas por pagar
B-2gd 05 Inventarios
[+ 0E Momina
[+ O7F activos fijos
E--ull 08 Presupussto
=By 09 Ordenes de pedidos
%, 10 Ordenes de compra
[ 11 Wentas
Eﬂ--% 17 Gestion de Hecaudos
-5 18 Gestidn de Clientes
-8 19 Gerente
- 20 Parametrizacidn
----- 21 Conzolidacian
D, 22 Ciermes anuales
B 23 Administracion

Sistema contable SIIGO.
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Imagen 14. Creacion Primer Centro de Costos

Pﬁﬁ—

rchivo  Ver Herramientas  Ayuda  Servicios en Linea  Admon. Tareas

BB
g 01 Documentos Mambre | Programa |
02 Contabiidad #02.0301 Apertura Z014
D201 Administiaciin de cuentas conti | £ 012 03,02 Informe de centras de costo Z011
02.02 Administracion de terceros $ 02.02.02 Balance de prueba 7232
3 02.03.04 Movimienta por terceros par centro de co.. 2258

0203 Adminiztracian de centros de co
02.04 Informes financieros

0205 Informes oficiales

0206 Generacion de comprobantes

A 0207 Ajustes porinflacion

0208 Conciiacidn bancaria

0212 Circular Supersalud

B 0213 Reclasiicacion centros de cost
]--g 03 Cuentas por cobrar

H-4h 04 Cugntas por pagar

-0 05 Inventarios

- 06 Momina

H-fml 07 dctivas fijos

f-alll 08 Presupuesto

[

[

[

[

b 5 5
[

[]---% 10 Ordenes de compra
[

[

[

[

[

H-4 18 Gestion de Clientes
-0 19 Gerents 5511481
20 Parametrizacion

21 Comzolidacidn £551481
22 Cierres anuales

H-8a 11 Yentas
-3 17 Gestion de Recaudos IW

[-A% 23 Administracidn
[]--g 26 duditor
-2 30 Tesoreria SHDCENTO

----- A 38 dnalisiz de inventarios

Fuente Sistema contable SIIGO.
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8.3.6. Definicién de Documentos.

Para lograr un desarrollo 6ptimo en el area de inventarios se deben definiry crear
los documentos necesarios para el proceso donde se controle el manejo de de

los productos.

Cada documento creado obedece a la necesidad de cada proceso.

Ruta: Contabilidad — Definicion de Documentos. Ver imagen 15.

Imagen 15. Definiciéon de Documentos

o] IyG SIGO-ASPAEN LICE TACURT T ———

Archivo
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Servicios en Linea

Admon. Tareas
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2 02,01 Administracidn de cuentas cont:
5 02,02 Administracidn de terceros
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4 02.058 Informes oficiales
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4 02.07 Ajustes por inflacion

4 02.08 Conciliacidn bancaria
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t-¥h 04 Cuentas por pagar

f-0] 05 Inventarios
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] 07 Activos fijos
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]% 10 Ordenes de compra

H-y 11 Wentas
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H-+n 18 Gestion de Clientes

H-254 19 Gerente

- 20 Parametrizacidn

----- 21 Conzalidacidn

- 22 Cierres anuales

-2 23 Administracicn

]--g 24 Interfazes

- 26 Auditor

H-054 30 Tesoreria

----- A= 38 Analisiz de irveentarios

Mambre

Frograma

oz
#¥ozoz
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#0205
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oz
wozaz
o213

Fuente Sistema contable SIIGO.

Administracidn de cuentas contables
Administracidn de terceros
Administracidn de centros de costo
Informes financieros

Informes oficiales

Generacion de comprobantes
Ajustes por inflacion

Conciliacidn bancaria

Definicidn de documentos

Impresidn de la definicidon de documentos
Calendario tributario

Circular Supersalud

Reclasificacion centros de costos

ZM7
Z011
Z2994
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8.3.7. Creaci6én de Documentos.

Para el diseiio del modelo de inventarios, se deben crear diferentes documentos
que intervienen en el proceso, los documentos a crear son los siguientes: Ver
Imagen 16.

Imagen 16. Creacion de Documentos.

' am| I¥G-SIOGO Tipos de Document | |
Archive Ayuda

® 9

Bijuste x Inf.
Orden de Produccidn
H.Crédito
H.Débito
H_Entrada
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Egresos
H_S5alida
H.Dewvolucidn
Minutas

Otros
H._Interna
H.Produccidn

Becikbos

H.Remisidn
H._Traslado
Cotizacidn

O _Compra

0. Pedido

Requisicidn

Orden Compra
Devolucidn de Compras

=N
B
c
D
E
F
=
H
J
K
L
"
O
T
B
s
T
v
k4
Z
I
M
u

Fuente Sistema contable SIIGO.
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A. Documento Y Orden de Compra: Es un documento extra contable, no actualiza cantidades ni costo del producto.
Ver Imagen 17.

Imagen 17. Documento Y (Orden de Compra).

r :
. I¥G-SIGO Parametros de Documentos = | = Py

I~ PR AT Rt )

ﬂ Layznedy

Fuente Sistema contable SIIGO.
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B. Documento E Nota de Entrada: Este documento le da ingreso a las cantidades de los insumos comprados para
el area de cafeteria, exige cruzar con la orden de compra. Ver imagen 18.

Imagen 18. Documento E (Nota de Entrada)

| IYG-SIGO Parametros de Documentos =|E= 2

ol ilres Aiope) | et aaores

NOTA DE ENTRADAALIMENTOS No.

I NEeyena)

Fuente Sistema contable SIIGO.
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C. Documento T Nota de Traslado: Este documento permite realizar traslados de los insumos a las diferentes
bodegas. Ver imagen 19.

Imagen 19. Documento T (Nota de Traslado).

| IYG-SIGO Parametros de Documentos =1 2

CIVE G H D 5

il ilres Suinniiie:

Fuente Sistema contable SIIGO.
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D. Documento P Registro de Compras: Este documento se utiliza para contabilizar la factura obliga ser cruzada
con la nota de entrada de los alimentos debido a que la Nota de entrada actualiza inventarios y el registro de

compra actualiza el costo promedio de cada producto ingresado. Ver imagen 20.

Imagen 20. Documento P (Registro de Compras).

f- IYG-SIGC Parametros de Documentos

Jv POBTOEECE)

SI CRUZR CON ORDEN DE COMPRR O NO CRUZA CON NADA,

AFECTA LOS INVENTARIOS Y EL COSTO PROMEDIO DEL
ARTICULO, SI CRUZIA CON NOTA DE ENTRADA, LA NOTA
ACTUALIZA LOS INVENTARIOS ¥ EL REGISTRC DE COMPRR
ACTUALIZA LOS COSTOS PROMEDIO.

) NIREET T

Fuente Sistema contable SIIGO.
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E. Documento O Nota de Produccién: Este documento permite realizar un producto final utilizando diferentes
insumos. Ver imagen 21.

Imagen 21. Documento O (Notas de Produccién)

.HG*SIIGO Parametros de Documentos = | = P

I BTGt DT aticat

ENSAMBLE ALIMENTOS No.

ﬂ IEEVETI

Fuente Sistema contable SIIGO.
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F. Documento H Nota de Salida: Con este documento se le da salida a los insumos utilizados para los servicios

ofrecidos por la cafeteria. Ver imagen 22.

Imagen 22. Documento H (Notas de Salidas).

. I¥G-SIGC Parametros de Documentos

B i o Ba

| oD e

Iv PTG DTt

NOTADE SALIDAALIMENTOS

ﬂ IEEVETITf}

| fEmGeneraton

IENEN TP

Fuente Sistema contable SIIGO.
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G. Documenté F Factura de Venta: Este documento permite darle salida a los insumos vendidos en la tienda a

través del SIIGO Cajero. Ver imagen 23.

Imagen 23. Documento F (Factura de Venta).

¥
- I¥G-SIGO Parametros de Documentos

=

=

=

n LTSN ETLaT i )

o Slres Anisnie

Bl Lssi sn Bruiei

FACTURA DE VENTA No.
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. Sl Eric s
Bl Uz tsnaridur | OB,

Fuente Sistema contable SIIGO.
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8.3.8. CREACION DE CUENTAS CONTABLES

Una vez definido los parametros iniciales, se realiza la creacion de las cuentas
contables que seran utilizadas dentro del proceso de los inventarios, las cuentas

que se definen estan estipuladas por ASPAEN Direccion Nacional.
Ruta: Contabilidad — Administracién de cuentas contables — Apertura.

Cuentas contables que intervienen en el proceso de inventarios:

CUENTA DESCRIPCION
11 DISPONIBLE
11 05 CAJA
11 05 05 CAJA GENERAL
11 05 05 01 |CAJA PRINCIPAL
11 05 05 02 |[CAJATIENDA
14 INVENTARIOS
14 05 MATERIAS PRIMAS
14 05 01 ALIMENTOS
14 05 01 01 |TIENDA
14 05 01 02 | MAQUINA
14 05 01 03 |CAFETERIA
22 PROVEEDORES
22 05 NACIONALES
22 05 05 SUMINISTRO DE ALIMENTOS
22 05 20 SUMINISTRO ELEMENTOS DE ASEO
42 35 SERVICIOS
42 35 86 ALIMENTOS
42 35 86 01 |[TIENDA ESCOLAR
42 35 86 02 |CAFETERIA Y RESTAURANTE
42 35 86 03 | MAQUINA
53 95 GASTOS DIVERSOS
53 95 40 ALIMENTOS
53 95 40 01 |TIENDAY LONCHERA
53 95 40 02 |CAFETERIA Y RESTAURANTE
53 95 40 98 |IMPUESTO ALIMENTOS
53 95 45 TRANSPORTE ESCOLAR
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8.4. DEFINICION Y CREACION DE LINEAS Y GRUPOS.

8.4.1. Definicién.

Con el fin de clasificar los inventarios, consultar y relacionar las cuentas que
determinan el movimiento se deben crear las lineas y grupos, permitiendo
clasificar los inventarios de lo mas general a lo mas especifico.

Ruta: Inventario — Catalogo - Apertura Lineas y Grupos. Ver imagen 24y 25.

La linea es la clasificacion general de los inventarios; y es la que reune y organiza
todo bajo un criterio. En el caso de los alimentos, como son bienes que van a ser
transformados, se deben clasificar en el tipo de linea de Producto.

El grupo es la clasificacion de las lineas y los productos es la clasificacion del
grupo.

Para crear una linea se debe tener asignado como minimo un grupo, luego se le
asigna cada una de las cuentas creadas para este tipo de inventarios descritas
anteriormente.
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Imagen 24. Apertura Lineas y Grupos.

ﬂ IyG SIGO-ASPAEM LICEQ TACU

Archive Ver Herramientas Ayuda Servicios en Linea Admon. Tareas
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02.06 Generacisn de comprobante ﬂiﬂ 05.01.06 Productos exentos p gravados =406
02.07 Ajustes paor inflacin "Eﬂ 05.017.07 Productos complementarios =406
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- 04 Cuentas por pagar
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9 05.06 “alorizacidn de saldos =
9 05.07 Conteo fisico
9 05.08 Adrinistracidn del costeo
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H - 07 Activos fijos
1-alll 08 Presupuesto
- [, 09 Ordenes de pedidos

IT|IT|IT|IT|

Fuente Sistema contable SIIGO.



Imagen 25. Creacién Lineas y Grupos

Archivo Bisqueda Ayuda
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Fuente Sistema contable SIIGO.
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8.4.2. CREACION DE PRODUCTOS.

Para la creacion de cada producto se debe establecer bajo los criterios asociados
a cada linea y grupo.

Ruta: Inventarios - Catalogos - Apertura de Productos. Ver imagen 26.

Al crear el producto se debe digitar la Linea del Producto, Grupo del Producto, y
Cédigo, los cuales deben estar previamente creados, conservando el
consecutivo. Es importante establecer la Marca en cada producto donde se ve
reflejado a que proveedor se le compra cada insumo ingresado al inventario.

La Unidad de medida del producto debe ser la misma para las entradas y salidas
del producto, ejemplo: si se hace entrada de pechugas de pollo en Kilogramos
(KG) las salidas deben ser en Kilogramos (KG) y no en Gramos (GR) o unidades.

El Ultimo valor de Compra se establece automaticamente, de acuerdo al Gltimo
valor ingresado en la Ultima compra, de igual manera el campo de Proveedores
se alimenta automaticamente, de acuerdo con los ultimos registros de compras.

Cuando se crean los productos para la venta ya sea en la tienda o en las
magquinas se deben establecer los precios de venta.

En el campo de Precios de Venta, establecer con anterioridad los productos y los
precios venta asi mismo se debe seleccionar precio de cajero para el caso de los
productos que son para la venta en la tienda.

Seleccionar que no se va a manejar MAX/MIN por bodegas, por politicas de
Inventarios en Cero, de la Direccion Nacional.

Finalmente, seleccionar que si es Activo, esto permite activar o desactivar un
producto, para tenerlo o no en cuenta en listados tanto por pantalla como
impresos del movimiento y saldos. Ver imagen 27.
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Imagen 26. Apertura de Productos.
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Fuente Sistema contable SIIGO.



Imagen 27. Creacion de Productos.
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Fuente Sistema contable SIIGO.
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9. PROCESOS Y ACTIVIDADES DE CONTROL PARA LOS
INVENTARIOS.

Una vez realizada la parametrizacion del software contable SIIGO
correspondiente al médulo de inventarios, se establece a continuacion el proceso
gue se debe llevar a cabo, para el manejo y control de los inventarios dentro de
la cafeteria del Liceo.

9.1. PROCESO DE COMPRA.

Este proceso esta a cargo de la Economa, para realizar la compra de los insumos
de la cafeteria, la Economa debe controlar los pedidos y verificar las cantidades.
Es importante trabajar de la mano con los proveedores dependiendo de los
criterios para la compra tales como: cuadro de cotizaciones, comparativo del
precio, calidad, el cumplimiento de normas y horario.

Para llevar a cabo la compra se realiza el siguiente procedimiento utilizando los
documentos a continuacion.

9.1.1. Orden de compra.

La responsabilidad de la orden de compra corresponde a la Economa, quien es
la encargada de realizar las cotizaciones, pedidos y velar por los suministros de
la cafeteria.

La creacién de este documento se realiza por medio del sistema contable SIIGO.
Se puede modificar si se requiere, se debe elaborar una orden por cada
proveedor.

Se diligencia cada uno de los datos del encabezado, como es la fecha de la orden
de entrada, la fecha de entrega, el NIT y nombre del proveedor, si se desea tener
un control posterior digitar la fecha de pago y finalmente algunos datos
adicionales del proveedor.

Seleccionar en la ventana de transacciones, buscar cada producto solicitado en
la orden de compra al proveedor mediante el buscador de productos.
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Luego de elegir el producto, se selecciona la bodega correspondiente, a
continuacion se seleccionan las cantidades y se digitan los precios de acuerdo a
la cotizacién, teniendo en cuenta que son los precios finales de la transaccion,
los cuales no pueden ser modificados, estos pasos se hacen por cada uno de los
productos a solicitar, seguido se acepta el documento.

Se recomienda tener en cuenta con que numero de documento se guardo e
imprimirlo, para luego seleccionarlo al hacer el cruce con la nota de entrada y en
la causacion de la factura.

Para realizar la orden de compra en el sistema contable SIIGO, se debe utilizar
la siguiente ruta:

Ordenes de Compra- Elaboracion de 6rdenes de compra. Ver imagen 28.
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Imagen 28. Orden de Compra.

v
6| IVG-SIGO - Ordenes de Compra
A e -

Fuente Sistema contable SIIGO.
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9.1.2. Nota de Entrada.

Una vez realizada la orden de compra y recibido el pedido, la persona encargada
del almacén o la Bodega, conforme a la factura recibida, debe verificar el peso
y/o cantidades, la temperatura, la calidad, de cada uno de los productos
solicitados.

Puede existir el caso que las cantidades recibidas sean superiores o inferiores a
las solicitadas, en la nota de entrada se debe realizar el ajuste correspondiente.

Una vez revisado los productos solicitados vs la factura se procede a ingresar los
productos en el sistema, es importante tener en cuenta que para realizar este
documento es necesario contar con la Factura.

Ruta: Documentos - Notas - Documentos Notas - Nota de entrada Alimentos.
Ver imagen 29 y 30.

Al realizar la nota de entrada, se debe cruzar con el documento de la Orden de
Compra ingresada inicialmente cuando se hizo la solicitud del pedido al
proveedor, el cual se puede buscar con la opcién F2 Busqueda de Documentos
Pendientes de Cruce.

Al elegir la correspondiente orden de compra, el sistema muestra todos los datos
gue se digitaron en la misma, se repasa cada uno de los productos actualizando
las cantidades realmente recibidas, es importante recordar que este documento
solo actualiza las cantidades en el sistema por lo tanto no actualiza el costo de
cada producto ingresado.

Se debe digitar la bodega a la que corresponde cada producto, si no hay ningun
cambio simplemente se repasa la informacién con el cuidado de verificar que la
informacién concuerde exactamente con la factura.
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Imagen 29. Notas de
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Fuente Sistema contable SIIGO.
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Imagen 30. Elaboracion de Nota de Entrada

Fuente Sistema contable SIIGO.
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9.1.3. Registro de Compra.

El registro de compra se realiza una vez ingresada la nota de entrada, esta a
cargo del departamento de contabilidad quienes realizan las retenciones que
implique cada factura, tales como retencion en la fuente y retencion de ICA,
también llevan el respectivo control del costo. Cabe resaltar que este proceso se
debe hacer consecutivamente una vez hecha la nota de entrada, debido a que
actualiza el costo de cada producto.

Se realiza por medio del documento P creado previamente para la compra de
productos de alimentos, obligatoriamente se debe llamar la nota de entrada para
realizar la causacion, se debe verificar que concuerde totalmente con la factura.

Ruta: Documentos — Registro de Compras — Compra de Alimentos. Ver
imagen 31y 32.

Cuando el departamento de contabilidad recibe la Factura, junto a la orden de
compra y nota de entrada elbaorada previamente. Debe revisar que la factura
cumpla con todos los requisitos de ley.
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Imagen 31. Registro de Compra
[ ¥6-s11Go ~Eiaboracion de Regiede Comp

Archive Biisqueda  Ayuda

Fuente Sistema contable SIIGO.
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Imagen 32. Registro de Compra 2.

1| IYG-SOGO - Transaccic

Fuente Sistema contable SIIGO.
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9.1.4. Notas Crédito.

Las notas créditos se realizan cuando un proveedor factura un producto no
solicitado o un mayor valor dentro de la factura, para realizar este registro es
indispensable contar con la nota de devolucién generada por el proveedor, es
responsabilidad de la Ecénoma velar por que este documento sea entregado a
contabilidad para poder hacer el respectivo registro, donde se descarga el
producto o el mayor valor facturado y se cruza contra la cuenta por pagar del
proveedor.

9.2. PROCESO DE CONSUMOS.

A continuacion se describen los procesos para llevar al gasto los insumos
utilizados dentro del proceso de los inventarios de la cafeteria, una vez hecho el
proceso de compra.

9.2.1. Nota de Salida.

Por medio de esta nota, se le da salida a todos los productos utilizados durante
el dia, es importante hacer una nota diferente segun los servicios ofrecidos en la
cafeteria.

La persona encargada de la bodega debe realizar la nota de salida diariamente,
su funcion es listar los materiales solicitados para la elaboracién de cada mena y
asi mismo pesar, medir y contar cada producto entregado a la cocina, todo esto
con base en la requisicion del dia y los insumos extras que se puedan presentar
de cada uno de los productos necesarios para la preparacion del menu. La nota
de salida debe realizarse al final de la jornada cuando ya se tenga plena
seguridad de los productos que se utilizaron para prestar el servicio de lonchera,
refrigerios, almuerzos y de mas.

104



La ruta para realizar la nota de salida es la siguiente: Documentos — Notas -
Documentos Notas - Nota de Salida de alimentos. Ver imagen 33y 34.

En la nota de salida se debe llamar cada producto utilizando F2, una vez llamado
el producto se digita la cantidad utilizada, se digita la bodega y el centro de
costos, por ultimo se llama el Nit del proveedor al que corresponda. Este registro
se acredita, el sistema automéaticamente debe traer el costo promedio y se cruza
contra la cuenta del gasto debitandola.

Es importante tener en cuenta con qué medida se hace la salida, si el producto
ingresa en KG se debe hacer la salida en KG, asi mismo para los casos donde
se manejen gramos, litros y unidades. Cuando se digita el centro de costos hay
que verificar para que tipo de servicio fue utilizado (Lonchera, Refrigerios,
Almuerzos o Eventos).
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Imagen 33. Nota de Salida.
P R HE T WA

Archive  Ver Servicios en Linea

Herramientas

Ayuda

Admon. Tareas

||| @

01 Docurnentos

02 Contabilidad

0z2.0m
0202
02.03

Administracion de cuentas cont:
Administracidn de terceros
Administracion de centros de co

02.04 Informes financieros
02.05 Informes oficiales

02.07 Ajustes por inflacion

0212 Circular Supersalyd

0208 Generacidn de comprobantes

----- #5 02.08 Conciliacidn bancaria

Wombre | Programa |
01.01 Factura de venta 100
@ 01.02 Facturacidn R apida Z100
@ 01.03 Facturacidn en Blogue Z181
@ 01.04 Recibo de Caja Z110
& 01.05 Comprobante de egreso-cheque 2120
@ 01.06 Regiztro de compra 2130
P 01.07 MNotas Z140
@ 01.08 |mpresidn de documentos presios Z160
@ 01.09 Devolucion de Facturas Z170

|-\
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Imagen 34. Elaboracion Nota de Salida

MAKRO SUPERMAYORISTA

Fuente Sistema contable SIIGO.
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9.2.2. Notas de Traslado

Cuando los productos se van a trasladar a cualquier otra bodega como la tienda
o las maquinas, se realiza una Nota de Traslado.

En el encabezado se debe digitar el centro de costo de la bodega principal, es
decir de dénde sale los productos y el NIT del proveedor a quien corresponda,
llamar el producto, digitar la bodega de sale, este registro debe ser de naturaleza
crédito, posteriormente se vuelve a llamar el mismo producto, se digita la bodega
donde entra el producto siendo este Ultimo registro de naturaleza débito.

Ruta: Documentos — Notas - Documentos Notas - Nota de Traslado. Ver
imagen 35.
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Imagen 35. Nota de Traslado

Fuente Sistema contable SIIGO.
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9.2.3. Nota de Produccioén.

Cuando los productos de cafeteria van a sufrir transformacion para convertirlo en
un producto final, especificamente para ser usados en la Tienda escolar, se debe
realiza una Nota de Produccion.

En el encabezado de sebe digitar los productos que van a ser utilizados teniendo
en cuenta la cantidades, Bodegas, centro de costos y Nit del proveedor,
llevandolos al producto final teniendo en cuenta los mismos criterios antes
mencionados.

Ruta: Documentos - Documentos Notas — Notas de Produccioén. Ver imagen
36.
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Imagen 36. Nota de Produccion.
5] VG-STGO TEIRBORACIONDENOTAS T

Fuente Sistema contable SIIGO.

111



9.2.4. Factura de Venta.

Para darle salida a los productos vendidos en la Tienda escolar, se genera una
factura por medio del SIIGO cajero en el punto de venta, el inventario queda
descargado autométicamente de la contabilidad.

Para realizar la salida de los productos del inventario, en las maquinas
dispensadoras que no generan factura, al finalizar el mes se realiza la verificacion
de las cantidades vs el dinero y se realizan los registros correspondientes
después de las respectivas verificaciones, es decir, se descargan del inventario
todos los productos que se vendieron durante el mes.

Ver imagen 37.

SOFTWARE
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Imagen 37. Factura de Venta

Fuente Sistema contable SIIGO.
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9.3. FLUJO GRAMA DE PROCESOS.

PROCEDIMIENTO AREAS ECONOMA Aué(g'(ljﬁfE CONTABILIDAD | AUXILIAR DE TIENDA
Preparar la Orden de Compra C il 3 |
Realizar el Recibo de Pedido 1
Verificar el peso y/o cantidades, la
temperatura, la calidad, de cada uno de los
productos solicitados y almacenar.
No

Realizar ajuste al que haya lugar

Ingreso de documentos al sistema soporte
factura

Cruce de documentos: Nota de entrada Vs.
Orden de compra en el sistema

Registro de la compra en el sistema

Notas créditos por valor mayor facturado o
por producto no solicitado

Nota de salida del almacen para el
consumo

Listar los materiales solicitados

Notas de traslado: esto se realiza cuando
se va a trasladar un producto de una
bodega a otra.

T

Nota de produccion: se realiza cuando los
productos van a sufrir transformacion para
convertirlo en un producto final

Factura de Venta: se realiza para darle
salida a los productos vendidos en la
Tienda escolar
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9.4. CONTROL

Para controlar el modelo de inventarios en el area de cafeteria para ASPAEN
Liceo Tacuri, hay muchas herramientas las cuales ofrece el mismo sistema
contable con el que trabaja la institucion, el control debe hacerse periddico y
antes de iniciar un nuevo periodo verificar que las cantidades y los costos
correspondan a cada producto en existencia.

9.4.1. Inventario Fisico

El inventario fisico debe ejecutarse el 30 de cada mes, las personas responsables
del conteo son en primera instancia la Economa junto con la persona asignada
para manejar la Bodega. El reporte del conteo fisico debe ser entregado a
contabilidad, donde el &rea contable se encargara de confrontar las existencias
fisicas versus las existencias del sistema contable.

Es responsabilidad del departamento de contabilidad analizar la informacién, en
caso de existir diferencias contabilidad debe revisar las posibles causas de la
mano con el area de cafeteria y proceder a corregir las diferencias causadas
durante el periodo.

Para realizar la confrontacion del conteo fisico con el sistema contable SIIGO, se
debe ingresar por la siguiente ruta:

Ruta: Inventarios - Conteo Fisico - Listado de Saldos. Ver imagen 38 y 39.

115



Imagen

38. Conteo Fisico.

| IyG SIGO-ASPAEN LICEO TACURT -_— e N S

W3

Archive Ver Herramientas Ayuda Servicios en Linea Admon. Tareas

=]

01 Documentos

02 Contabilidad

03 Cuentas por cobrar
3o 04 Cuentas por pagar

E-e 05 Inventarios

Catalogos

Saldos de irventario
Adrninistracidn de bodegas
Movimiento de productos
Anslisiz de existenciaz
Walorizacidn de zaldos

Conteo fisico

Adrministracion del costeo
Feguerimientos de materia prims
Ldminiztracion de precios
Contral de cruces de notas de e
Contral de cruces de notas de
Contral de cruces de Facturas d
Estadisticaz

05 Nomlna
07 Activos fijos
il 02 Presupuesto
B, 09 Ordenes de pedidns
% 10 Ordenes de compra
11 Ventas
% 17 Gestion de Recaudos
7o 18 Gestidn de Clientes
- 19 Gerente
20 Parametrizacidn
21 Consolidacidn
% 22 Cienres anuales
o8 23 Administracion
]--% 24 Interfazes
£ 2E Auditor

H-0 30 Tesoreria

H-
£-
£
£
£
H-
H-
H-
£
£

----- A 35 Analisiz de inventarios

Fuente Sistema contable SIIGO.

Mombre Programa
"ﬂ 05.07.01 Listado de saldos Z450
"ﬂ 05.07.02 Incarpora ajustes Z451
"ﬂ 05.07.03 Yerificacidn de ajustes Z452
“E'H 05.07.04 Informe de ajustes Z453
“E'H 05.07.05 Comprobante de ajustes Z454
“E'H 05.07.06 Muesha diferencias entre conteos Z455
“E'H 05.07.07 Listado de diferencias entre conteos Z456
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Imagen 39. Listado Conteo Fisico.

an| 1YG-SIGQ Presentacion Preliminar Listado Saldos

Archive Ayuda
TyG . SIIGD - ASPAEN LICED TACURI NOU/18/2614
Procesado: 2814/11/18-10/58 CONTEO FISICO BODEGA - NUMERICO Pag- 0601
Fecha de Corte : JUN 30/2814
COD ELEMENTO REF.FABRICA DESCRIPCION F.COMPRA  F.UENTA SALDOD FISICO DIFERENCIA
Bodega: 0801 BODEGA PRINCIPAL
010-0061-600001 10-01-061 PECHUGA KG 2018/11/ 06 i7 35.38 | | | KE
010-0001-000002 10-01-02 HUSLOS KG 2014/10/10 /5 | | | Ke
010-0061-608083 10-81-03 CAHARON KG 2013/ 84711 TN | | | Ke
010-0001-600004 10/01/04 FILETE DE PESCADO KG 2014/ 03/26 TN | | | Ke
010-0001-000005 10-01-05 COLOMBINA KG 2014/10/01 /5 | | | Ke
010-0061-600006 10-01-06 POLLO KG 2013/10/01 | | | | Ke
010-0001-000007 10-01-07 ALA MIXTA KG 2014/11/ 06 Poro | | | Ke
010-0001-000008 10-01-08 FILETE TILAPIA K& 2013/11/08 /5 | | | Ke
010-0061-600009 10-01-09 FILETE PSCD KG 2014/ 09/16 TN | | | UN
010-0001-000010 10-01-10 FILETE DE ROBALO- PRICE 2014/01/20 TN | | | Ke
810-0061-608011 18-81-11 PERNIL HIXTO 2014/ 08/ 05 /Ir 36.63 | | | KB
010-0061-600012 10-81-12 HENUDENCIA CORRIENTE 2014/ 03/25 TN | | | Ke
010-0001-000013 10-81-12 HENUDENCIAS 2014/89/17 /5 | | | UM
010-0061-6008014 10-81-14 PECHUGA CAHPESINA 2014/ 09/17 TN | | | Ke
010-0081-600015 10-81-15 CHORIZO AHUHADO 2014/11/ 06 TN | | | UN
010-0001-000016 10-81-16 ANILLAS DE CALAMAR 2014/11/06 /5 | | | Ke
TOTAL POR GRUPO: | 72.61 |

Fuente Sistema contable SIIGO.

9.4.2. Ajustes de inventarios.

Luego de verificar cada uno de los productos con el saldo en el sistema contable
SIIGO, se pueden presentar dos casos que son faltantes y sobrantes de
inventario, la Economa debe revisar las diferencias justificAndolas. Una vez
justificadas, luego la Direccion Administrativa autoriza la contabilizacién de los
ajustes de los faltantes.

Contabilidad con la autorizacion de la Direccion Administrativa procede a realizar
un comprobante contable por los ajustes.

9.5. Reportes y Controles.

Los reportes que usualmente se utilizan para realizar un control tanto de
cantidades, como de precios, son los que a continuacion se nombran, sin
embargo el sistema contable SIIGO cuenta con otros reportes que se pueden
ajustar a las necesidades de la Institucion o de la informacion que se quiera
analizar.
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9.5.1. Movimiento Detallado por Bodega.

El movimiento detallado por Bodega permite revisar los saldos en existencia y
rotacion de cada producto en cada bodega creada.

Ruta: Inventarios — Administracion de bodegas - movimiento detallado

9.5.2. Balance de Inventarios.

Este formato permite verificar el saldo anterior, entradas y salidas y nuevo saldo
de todos los productos o del intervalo que uno desee.

Ruta: Inventarios — Saldos de Inventarios — Balance de Inventarios.

9.5.3. Movimiento de Productos.

El movimiento de productos, muestra detalladamente cuando se ha utilizado un
producto. Muestra las entradas, las salidas y la cantidad actual, el movimiento se
puede listar por varios productos o por uno solo, todo depende de lo que se quiere
analizar.

Ruta: Inventarios- Movimientos de Productos — Movimiento Total.

9.5.4. Consulta de Costos.

La consulta de costos permite verificar el costo de cada producto, cabe resaltar
gue dependiendo de las entradas, registro de compras y las salidas.

El sistema calcula un costo promedio para cada producto, por medio de la
consulta de costos se puede detectar si hay alguna distorsién en el promedio,
comparandola con el ultimo valor de compra. En caso de haber diferencia se
recomienda ver el movimiento de cada producto y poder detectar si algo se hizo
mal en el proceso.

Ruta: Inventarios — Catalogos — Consulta de Costos.
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10. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Para concluir este trabajo de grado , este capitulo se dedicara a mostrar las
conclusiones y recomedaciones obtenidas a lo largo del proyecto. Lo anterior
sera con el fin de que se le pueda dar continuidad y asi mismo mostrar los
beneficios obtenidos.

10.1. CONCLUSIONES.

El objetivo del trabajo de grado esta basado, en el disefio de un modelo de
inventarios en el area de cafeteria para el colegio ASPAEN LICEO TACURI, la
institucién debe aplicar un sistema adecuado para el manejo de sus inventarios,
que permita identificar de manera agil y oportuna un estado detallado de su coste.

Se disefilo un modelo computacional basado en el sistema contable SIIGO que
actualmnete maneja la institucion. El disefio se enfoca en manejar un sistema de
inventarios permanente, donde se lograra optimatizar el costo que generaba
mantener inventarios. Este disefio se queria lograr en primera instancia para
verificar la rentabilidad y costos de determinados menus ofrecidos por la
institucion, asi mismo determinar el costo de desperdicio al momento de la
elaboracion de cada plato.

Se evalluo la necesidad de un modelo de inventarios de acuerdo a los servicios
de cafeteria ofrecidos por la institucién educativa; a sus estudiantes, padres de
familia y trabajadores. La idea es mantener unos costos que no sobrepasen el
presupuesto establecido al inicio del afio escolar.

Se documentaron los procesos y procedimientos de las actividades realizadas
por el responsable de cada éarea, identificando y definiendo las politicas
asociadas a cada ciclo del disefio, al evaluar el control interno de los inventarios.
Lo cual contribuye a tener un mejor control sobre las areas o funciones de la
institucion.

La implementacion de un disefio de un modelo de inventarios, permitira a la
institucion organizar el uso de sus insumos, simplificar tramites, evitar la
duplicidad de funciones, eliminar cuellos de botella por indefinicién, evitar la
evasion de responsabilidades, lo cual se traduciria en ahorro de tiempos,
movimientos y costos operacionales.
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10.2. RECOMENDACIONES

Un aspecto importante para que el disefio sea funcional, es la coordinacion y
secuencia del proceso, cada iteracion del proceso optimiza que el costo de cada
insumo no se vea afectado. EI modelo todavia puede ser mejorado tanto para
gue se ejecute un mayor numero de funciones y que sea aun mas rapido.

De acuerdo a las normas internacionales financieras, la institucion se encuentra
pasando por un proceso de reclasificacion y cierre contable. Estableciendo un
manual de politicas y porcedimientos contables que permita llevar acabo su
aplicacion, esto lo lidera el departamento contable y administrativo a nivel
nacional. Para el manejo de los inventarios la institucion edicativa no sufre ningun
cambio ya que son inventarios de consumo y no para la venta, como lo establece
la NIC 2y la seccién 13 de la NIIF.
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11. GLOSARIO.

Catalogo: En esta opcion se puede realizar aperturas modificaciones,
eliminaciones de productos consultas por pantalla en orden numérico,
alfabético o por referencia de fabrica e impresion de los mismos,
clasificando las diferentes listas de precios.

Saldos Inventarios: En esta opcion se puede consultar por pantalla 6 en
informe impreso, las existencias de inventarios bien sea total 6 por
bodegas.

Administracién de Bodega: Esta opcion se utiliza para listar un resumen
del movimiento que han tenido productos en un periodo deseado por
bodega y el total de estas.

Movimiento de Productos: Mediante esta opcidn se puede analizar con
que documentos se ha movido un producto ya sea total, por bodegas
(kardex), valorizado o resumido segun el periodo deseado el cual se puede
imprimir 6 ver por pantalla.

Andlisis de Existencias: En esta opcién se pude consultar por pantalla 6
en informe impreso, el consumo promedio de los meses solicitados, stock
minimo, maximo y el tiempo de reposicion, informa cuando se presento el
altimo movimiento, costo unitario y el valor total de las existencias, stock
minimo, maximo y tiempo de reposicion.

Valorizacién de Saldos: Mediante esta opcion se puede valorizar las
existencias de inventario total 6 por bodegas a un mes de corte deseado
dando la oportunidad de que se liste un rango determinado de productos
a un ultimo valor de compra 6 al costo unitario.

Conteo Fisico: Opcion en la cual se puede imprimir el rango deseado de

productos por bodega, con saldos 6 sin ellos para hacer una verificacién
de las existencias fisicas.
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8. Administracion de Costeo: En esta opcién se puede realizar un control
del costo mensual, incremento predeterminado, andlisis al predeterminado
y por ultimo un comprobante predeterminado.

9. Administracion de precios: En esta opcion se puede modificar el precio
de los productos en porcentaje o valor.

10.Control cruce nota de entrada: En esta opcion se puede observar el

comportamiento de las notas pendientes por producto o por clientes, un
auxiliar, un analisis de estas notas y por ultimo un listado de las mismas.

11.Estadisticas: En esta opcidn se pueden realizar consultas de compras
por producto y documento.
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