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1:2:1: Respansable/de la revision
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1.2.2. Criterio de la revision

1. Control

Este procedimiento sera revisado si se cambia para mejorar el sistema administrativo de la organizacién.

1.1. Tabla de Autorizaciones
1.3. Lista de distribucion

1.3.1. Direccién de Finanzas.

1. Area de Ingresos.
2. Area de Tesorerfa.

2. Contenido

2.1. Objetivo

Establecer los procedimientos para conocer la informacién de venta del cliente Hahnair con la finalidad
de conocer la cantidad por pagar, ademas de completar la informacién del cierre mensual.

2.2. Responsabilidades

2.2.1. Gerente de Finanzas
e Supervisar la correcta ejecucion de este procedimiento.
2.2.2. Jefatura de Ingresos

« Llevar acabo el procedimiento de forma correcta y organizada para la obtencién de informacién
contable.

TAR MEXICO - https://wiki.tarmexico.com/


https://wiki.tarmexico.com/_detail/wiki/logotar.png?id=mpia%3A197

Last update: 23/02/2022 15:27

mpia:197 https://wiki.tarmexico.com/mpia/197

2.3. Descripcion del procedimiento

Paso/Responsable |Descripcion
Para conocer la cantidad que va a pagar Hahnair se necesita hacer la validacién
sobre dos archivos de Excel que son proporcionados desde el drea comercial a
1 Jefatura Ingresos

través de Salvador Almaraz. Estos archivos se proporcionan todos los dias 25 de
cada mes.

Jefatura Ingresos

El primer archivo de Excel con nombre “Reporte de Ventas 1 - de AAAAMM”
contiene la informacién de todos los boletos vendidos por Hahnair en un mes 'y
que volaron en el mismo mes. Este reporte contiene la informacion de la tarifa a
la que se vendieron los boletos, asi como del TUA y Combustible cobrado.
También incluye el cobro de la comisién que cobra Hahnair por cada reservacion,
ésta al final queda descontada del total de la venta.

Jefatura Ingresos

El segundo archivo de Excel con nombre “Reporte de Ventas 2 de AAAAMM”,
contiene la informacién de todos los boletos vendidos por Hahnair en meses
previos al mes del que se esté haciendo el cierre y que volaron en dicho mes.
Este reporte contiene la informacién de la tarifa a la que se vendieron los
boletos, asi como del TUA y Combustible cobrado.

También incluye el cobro de la comisién que cobra Hahnair por cada reservacion,
ésta al final queda descontada del total de la venta.

Nota: para mayor detalle del paso 2 y 3 revisar el archivo de Excel “Guia Registro
Hahnair”.

Jefatura Ingresos

A su vez, la informacién anterior va ayudar a complementar la informacién
contable del cliente Hahnair, ya que la informacién que se obtiene de Kiu Admin
Unicamente contiene los boletos vendidos y volados del cliente y excluye los
vendidos pendientes de volar.

Jefatura Ingresos

Para saber identificar las cantidades que se van a ingresar al cierre contable se
utiliza el archivo de Excel “Guia de Registro Hahnair”, ya que el archivo tiene una
breve descripcidn del procedimiento para la obtencién de la informacion.

Jefatura Ingresos

Por ultimo y para continuar con el registro contable se utiliza el documento de
Word “Procedimiento para realizar cierre contable de ingresos” que contiene los
procesos mas especificos sobre este cliente.

La informacidn, organizacion, graficas, disefio, compilacién, know-how y otros aspectos de los elementos contenidos en este
documento, incluyendo la plataforma de Intranet, son de caracter confidencial por lo que queda estrictamente prohibida por ley
su copia, reproduccién por cualquier medio, divulgacién verbal o escrito y/o distribucién total o parcial, sin autorizacién expresa
de Link Conexién Aérea S.A. de C.V. conocida bajo el nombre comercial de TAR Aerolineas. La publicacién o transmision de

informacién o documentos contenidos en la intranet de TAR Aerolineas no constituye una renuncia de cualquier derecho
relacionado con tales documentos o informacién. En este sentido, TAR Aerolineas hace expresa reserva del ejercicio de todas las
acciones, tanto civiles como penales, destinadas al resguardo de sus legitimos derechos.
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