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L. OBIJETIVO

Proporcionar un lineamiento homologado de control que permita una adecuada elaboracién del corte diario
de ventas, con la finalidad de obtener una seguridad razonable para mitigar los riesgos inherentes a la
operacion.

Il.  ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas involucradas en la elaboracion del corte
diario de ventas, iniciando desde el momento en se inicia el reporte de ventas diarias, hasta el momento que
el Analista Contable entrega acuse del reporte de ventas diarias al Auxiliar de reservaciones y Ventas.

1. TERMINOS Y DEFINICIONES

1) Reporte de Ventas Diarias: Documento en el que se detallan los datos relacionados con las ventas
diarias.

V. MARCO NORMATIVO

1) Manual General de Organizacion
2) Manual de procedimientos.

V. INDICADOR (ES) DE DESEMPENO

Porcentaje de variacién en ingresos por comision mensuales
(Monto de comisién mes actual — Monto de comisién mismo mes afio anterior)
= *

o S = - 100
(Motno de comisién mismo mes afo anterior)

VL. PROCEDIMIENTO

Riesgo 1. El corte diario de ventas elaborado no se apega a las disposiciones y normas establecidas
por el Instituto.

Riesgo 2. Las actividades del personal asignadas al procedimiento no se encuentran delimitadas.
Control 1. El Instituto cuenta con un “Manual General de Organizacion” y un “Manual de

procedimientos” en los que se establecen los criterios y lineamientos requeridos en la elaboracidn del
corte de ventas diario.

o

N

Control 2. El Instituto cuenta con un procedimiento establecido para la elaboracidn del corte de ventas
diario, en el que el personal y dreas involucradas se apegan al cumplimiento de las actividades y

acciones necesarias para una adecuada y eficiente operacion.
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Diariamente al concluir la operacién, el Auxiliar de Reservaciones y Ventas, inicia la elaboracién del
corte diario de ventas ingresando al archivo en Excel ubicado en: “disco C - agencia de viajes - reporte
de ventas diarias - abre el ultimo archivo - guardar como fecha del dia”;

Una vez abierto el archivo, el Auxiliar de Reservaciones y Ventas captura los campos
correspondientes:

e Datos de la venta: nimero de voucher, numero de factura, cliente, boleto, tarifa base,
impuesto, total.
e Forma de pago: efectivo, tarjeta de crédito o débito, préstamo de compra a corto plazo.
e Datos de la comisidn: porcentaje, proveedor, IVA, total de comision, neto a pagar.
Al finalizar la captura, el Auxiliar de Reservaciones y Ventas imprime y guarda el archivo;
El Auxiliar de Reservaciones y Ventas procede a realizar el arqueo de los pagos recibidos en efectivo;

¢Coincide el efectivo en posesion con las ventas?

5.1) Si, el Auxiliar de Reservaciones y Ventas deposita el efectivo en la cuenta bancaria del Instituto,
a mas tardar a las 9:00 hrs. del dia habil siguiente.

5.2) No, el Auxiliar de Reservaciones y Ventas debera verificar nuevamente su corte de ventas diarias.

Regresa el procedimiento al paso 1.

El Auxiliar de Reservaciones y ventas entrega al Analista Contable de la Coordinacién de Unidades de
Negocio, el corte diario de ventas correspondiente al dia anterior y, adjunta la documentacién
soporte correspondiente;

Nota: en caso de que el corte diario de ventas corresponda a una fecha calendarizada de pago a
proveedor, deberd integrar el reporte de ventas del proveedor correspondiente.

El Analista Contable recibe y revisa el reporte y la documentacién soporte;

¢La documentacidn estd correcta?

8.1) Si, el Analista Contable entrega acuse al Auxiliar de Reservaciones y Ventas. Contintda en el }ON)
procedimiento “Conciliacion de corte diario de ventas”. Continta el procedimiento en el paso 9.

8.2) No, el Analista Contable entrega el reporte al Auxiliar de Reservaciones y Ventas indicando las
correcciones necesarias. Regresa el procedimiento al paso 1.

Fin del Procedimiento.
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VIl ANEXOS

Nombre del Documento

N/A

N/A

IX. HISTORIAL DE CAMBIOS
Fecha de

No. Revision

Propdsito

Descripcion del Cambio

Codigo del Documento
N/A

Motivo (s)

N/A

X. VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

a) Elaboracién

Aprobacion

N/A

Juan Carlos Serrano Saucedo
Encargado Administrativo

b) Revisién

Francisco

Coordinador de

c) Autorizacion

Director Gefferal de Administracion

nuel

alvez Becerra

0

ri\eta Zamora

N/A

N/A

Elizabeth Torres Pérez
Analista

Ivan Eduardo Argtielles Sanchez
Director General del Instituto

17 de octubre de 2019

No. Revision Fecha de Finalizacion




