IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: ]
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

CONTENIDO
PAGINA
L AOBIETIVO. cocvmmssmesisussusimmmssssss s s S S 555 £ s oo 2
2. ALCANCE . ... 2
3. UNIDADES QUE INTERVIENEN..........coviiiiiiiiiceicceece e 2
4. DOCUMENTOS UTILIZADOS........oviiiieeeeeeeee e, 2
5. NORMAS GENERALES. ..o, 3
8. PROCEDIMIEN TOS i sesmsmansmmimmsmisimmessmatmssmmmmmrrassmsmas 3
4915 | 3 4  RRE S ————————— 6
8. FORMATO ..ottt 7
/
Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Y 17 Organizacién y Métodos | ;Ll.a_n G;rrci: -ﬁTe_socr;r‘i: N E;;e;ggl Iﬁ*d@_én. y Servicio (
Lkl ejandro Pefia Vs

| is Castillo — Serv. Gen Fecha: Octubre 2006
. = . fyl .= I
Fecha de emisién original: W‘Fecha de revision: -’ Pag. No.:

Septiembre 2006 1/7



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE SERVICIOS

CAPITULO: ,
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1. OBJETIVO:

Establecer la normativa para la solicitud Pasajes Aéreos por motivo de viaje en
asuntos concernientes al IESA y de conformidad con el presupuesto anual
aprobado.

2. ALCANCE

Todo empleado del IESA que por razones de trabajo, por representacion o por
adiestramiento le sea programado viaje dentro o fuera del pais.

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

e Unidad Organizativa solicitante

e Coordinacion de Servicios Generales
e Unidad de Contabilidad

e Gerencia de Tesoreria

» Empresa proveedora del servicio

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

e Orden de Servicio
e Conciliacion de Pasajes Aéreos
e Estado de Cuenta Virtual de la Tarjeta de Crédito

-
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5. NORMAS GENERALES

5.1. Todo empleado que por motivo de trabajo, por asistencia a eventos en
representacion del IESA o por adiestramiento, requiera de traslado por via
aérea, tendré la responsabilidad de la tramitacion de la solicitud de pasajes
aéreos y aprobacion por parte del nivel de autoridad financiero correspondiente
(Ver Matriz de Delegacion de Autoridad Financiera).

5.2. La solicitud de pasajes aéreos debera tramitarse a través del personal
autorizado por el IESA ante la empresa proveedora del servicio (Ver Anexo).

5.3. La empresa proveedora del servicio para emitir el pasaje aéreo definitivo
requiere, como condicién indispensable, el Coédigo del Centro de
Responsabilidad y/o del Producto donde se cargara el costo del pasaje.

6. PROCEDIMIENTO

6.1.  El empleado requeriente de pasaje aéreo solicita al personal autorizado de su
Unidad Organizativa el tramite del mismo, indicandole destino, ruta y fechas de
salida y de retorno.

6.2.  El personal autorizado se comunica con la empresa proveedora del servicio y
solicita propuestas de vuelo, itinerario y precios. En acuerdo seleccionan la
opcién de mayor conveniencia para el viajero y para el IESA.

6.3. La empresa proveedora del servicio envia, por correo electrénico, al personal
autorizado el pasaje de reservacion para la revision de los datos alli descritos y

P

confirmacién por parte del viajero. Y,
j \ /{j’Li?
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6.4. El personal autorizado verifica los datos del pasaje de reservacion, obtiene la
confirmacion del viajero y envia a la empresa proveedora de servicio con copia
al Coordinador de Servicios Generales el e-mail de aprobacion indicando el
Codigo del Centro de Responsabilidad y/o del Producto donde sera cargado el
costo del pasaje.

6.5. La empresa proveedora del servicio al recibir el e-mail de confirmacion del
pasaje de reservacion y la informacién del cargo contable, emite el pasaje aéreo
definitivo y lo envia al empleado autorizado, con copia al Coordinador de
Servicios Generales.

6.6. La empresa proveedora del servicio, el primer dia habil de cada semana, envia
por correo electronico al Coordinador de Servicios Generales la relacion de
pasajes vendidos al IESA, durante la semana inmediatamente anterior, para su

control y registro.

6.7. Al cierre del mes, la empresa proveedora del servicio, emite una factura Unica
por todos los pasajes aéreos vendidos al IESA durante el mes y la envia al
Coordinador de Servicios Generales junto con:

e Comprobantes de Punto de Venta (fee)

e Conciliacion de Pasajes Aéreos y

e Estado de Cuenta Virtual de la Tarjeta Crédito, la cual se encuentra en
custodia de la empresa proveedora del servicio.

6.8. El Coordinador de Servicios Generales revisa y analiza los documentos
recibidos. De conseguir alguna diferencia entre la factura, el Estado de Cuenta
Virtual de la Tarjeta de Crédito, la Conciliacion de Pasajes Aéreos y su registro
interno contacta la Unidad Organizativa correspondiente y aclara la situacion. (/
] A !
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Emite la “Orden de Servicio”, obtiene la aprobacién de parte del nivel de
autoridad financiero y envia a la Unidad de Contabilidad acompafada de los
soportes respectivos.

6.9. La Unidad de Contabilidad recibe la Orden de Servicio con la factura y sus

anexos y se encarga de:

e Verificar que la Orden de Servicio se encuentre debidamente aprobada por el
nivel de autoridad financiera correspondiente.

e Comprobar que la Conciliacién de Pasajes Aéreos contenga los Cadigos de
Centros de Responsabilidad y/o de los Productos a cargar

e Realizar los asientos contables en las cuentas respectivas

e Enviar la Orden de Servicio y sus anexos a la Gerencia de Tesoreria para el
proceso de pago a la Entidad Bancaria emisora de la Tarjeta de Crédito
Virtual

6.10. La Gerencia de Tesoreria recibe la Orden de Servicio y sus anexos y emite
cheque correspondiente.
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7. ANEXO

PERSONAL AUTORIZADO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

NOMERE DEL EMPLEADO

CARGO

CORREQ ELECTRONICO

Belkis Pefia
Carina Rojas
Carlenys Berroteran
.Carmen Rosa Arteaga
Carmen Echeverria
Deyanira Canelon
Ediber Benitez
Iraima Fuentes
Juana Calderon
Liliana Zambrano
Maria Fuentes
Maria Eugenia Ledn
Margarita Valero 3
Mayoring-Bers- Hassg o
Nahir Esparragoza
Norma Diaz
Olga Melchor
Paula Ramirez
Pilar Requena
Roswhita Ringer
Stella Badalamenti
Vicky Salcedo
YolederBosnagaliebite fuk
%(amileﬂlSabino

ulay Castellanos

Asistente Administrativo CDG

Asistente Director Programas Académicos
Secretaria Centro de Politicas Publicas
Asistente Director Académico

Secretaria Biblicteca

Secretaria Centro de Finanzas

Secretaria Oficina Desarrollo Patrimonial
Secretaria CEPIT y Centro de Emprendedores
Secretaria Director CDG

Ejecutiva Control de Estudios

Secretaria Presidencia

Analista Administrativo - Sede Zulia

Secretaria Finanzas

Secretaria Centro de Mercadeo

Asistente Comunicaciones Integradas
Secretaria Director de Administracion y Servicios
Secretaria Director de Investigaciones

Secretaria Centro de Org y Liderazgo y CEIC
Secretaria Gcia de Mantenimiento e Infraestructura

Coordinador de Logistica - Sede Valencia
Coordinador Administrativo CDG

Secretaria Gerencia de Comunicaciones Integradas
Analista de Recursos Humanos

Asistente Administrativo Auditoria

Secretaria Gcia de Serv Compartidos y Eventos

belkis.pena@iesa.edu.ve

carina.rojas@iesa.edu.ve
carlenys.berroteran@iesa.edu.ve

crarteaga@iesa.deu.ve

cechever@iesa.edu.ve

dcanelon@iesa.ed.ve

ediber.benitez@iesa.edu.ve

iraima.fuentes@iesa.ed.ve

juana.calderon@iesa.edu.ve

lilinana.zambrano@iesa.edu.ve

maria.fuentes@iesa.edu.ve

maria.leon@iesa.edu.ve
margarita.valero@iesa.edu.ve

mayerling.barra@iesa.edu.ve

nespara@iesa.edu,ve
ndiaz@iesa.edu.ve

omelchor@iesa.ed.ve

pramire@iesa.edu.ve

pilar.reqguena@iesa.edu.ve

roswhita.ringer@iesa.edu.ve

sbadalam@iesa.edu.ve

vicky.salcedo@iesa.edu.ve
valeide.bochaga@iesa.edu.ve

yamileth.sabino@iesa.edu.ve

zulay.castellano@iesa.edu.ve
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8. FORMATO
TESA Instituto de Estudios Superiores de Administracién
IESA ORDEN DE SERVICIOS

Avenida IESA - Edificio IESA

San Bernardino - Caracas - Distrito Capital
Teléfonos: (0212)-552.15.33 - Fax: (0212)-552.42.99
Teléfone Directo: (0212)-555.44.96

Proveedor:

Confirmar con:
Moneda: | NILAT T FTRRELY
Tipo Cambio (Bs/US$):

LN Cédigo Articulol Descripcion TELT Y VTR T
Fecha de Solicitud . TUnidad Medida | Gantidad Ordenada | GCosto Unitano | Costo Total VEATRE]

Sub-total:

GCescuento Comerciai:
Flates:

Cargos Varios:
impuestos:

Total Orden:

Solicitado FPor

Elaborado por: Proveedor Almacen

Autorizado Por

Correlative Expediente
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Luz Marina Cardenas

De:
Enviado el:

Para:

CC:
Asunto:
Importancia:

Seguimiento:

Pagina 1 de 2

Luz Marina Cardenas
Thursday, September 14, 2006 6:17 PM

Maria Fuentes; Carmen Rosa Arteaga; Olga Melchor; Norma Diaz; Vicky Salcedo; Belkis
Pena; Carina Rojas;, Carmen Echeverria; Deyanira Canelén; Paula Ramirez; Ediber Benitez;
Iraima Fuentes; Juana Calderon; Liliana J. Zambrano; Maria Eugenia Leén; Margarita Valero;
Mayerling Barra; Nahir Esparragoza; Pilar Requena; Zulay Castellanos; Roswitha Ringer;
Yamileth Sabino; Yaleide Bochaga; Stella Badalamenti

'ipalma@turismomaso.com'; Luis Castillo; Alejandro Pefia; Jose Antich
Procedimiento para Solicitud de Pasajes Aéreos
Alta

Destinatario Lectura

Maria Fuentes

Carmen Rosa Arteaga

Olga Melchor

Norma Diaz

Vicky Salcedo

Belkis Pefia Leido: 9/15/2006 10:13 AM
Carina Rojas

Carmen Echeverria

Deyanira Caneldn

Paula Ramirez

Ediber Benitez

Iraima Fuentes

Juana Calderon

Liliana J. Zambrano Leido: 9/15/2006 7:44 PM
Maria Eugenia Ledn

Margarita Valero

Mayerling Barra Leido: 9/18/2006 10:14 AM
Nahir Esparragoza

Pilar Requena

Zulay Castellanos

Roswitha Ringer

Yamileth Sabino

Yaleide Bochaga Leido: 9/15/2006 11:39 AM
Stella Badalamenti

‘jpalma@turismomaso.com’

Luis Castillo

Alejandro Pefia

Jose Antich Leido: 9/18/2006 9:43 AM

Muy buenas tardes estimadas companieras de trabajo:

Todas las personas a quienes les estoy enviando este correo son las Unicas autorizadas ante

10/3/2006



Pagina 2 de 2

la empresa Turismo Maso Internacional para Solicitar Pasajes Aéreos a nombre del IESA.

A continuacion les indicamos el procedimiento a seguir para la Solicitud de Pasajes Aéreos, a
partir de la presente fecha:

1

El empleado que solicita pasajes aéreos por motivo de viaje de trabajo o adiestramiento
solicita a la persona autorizada de su Unidad Organizativa el tramite del mismo,
indicando fecha del viaje, destino, ruta, fechas de salida y retorno

La persona autorizada se comunica telefénicamente con Turismo Maso Internacional y
acuerdan los términos del boleto, obteniendo las mejores condiciones para el viajero y
para el IESA.

Turismo Maso Internacional envia por correo electronico el boleto de reservacion a la
persona autorizada que lo solicitd, para su revision y confirmacion por parte del viajero.

La persona autorizada por via electronica y con copia al Coordinador de Servicios
Generales (Sr. Luis Castillo) confirma el pasaje con las condiciones y caracteristicas del
vuelo e indica el Centro de Responsabilidad y/o Producto donde sera cargado el pasaje
aéreo. La informacion del Centro de Responsabilidad y/o Producto es condicién
indispensable para la emision del boleto definitivo. Turismo Maso Internacional no
emitira el mismo hasta tanto no conozca el cargo contable.

Turismo Maso Internacional emite el boleto definitivo y lo envia a la persona autorizada
que lo solicité con copia al Coordinador de Servicios Generales (Sr. Luis Castillo).

Los dias lunes habiles de cada semana, Turismo Maso Internacional enviara por via
electronica al Coordinador de Servicios Generales (Sr. Luis Castillo) la reIacuon de

pasajes vendidos al IESA para su control y registro. R, .
pﬁ'é(,kdf‘/i< Nﬁ. [P R T T - o q oA A Mg AR

Al cierre del mes .Turismo Maso Internacional emite una factura Unica por todos los
boletos vendidos durante el mes, y la envia,junto con la Conciliacién de Pasajes Aéreos ,
al Coordinador de Servicios Generales (Sr. Luis Castillo) para su revision, analisis y
emision de la Orden de Servicio para procesar el pago.

Copio a la Sra. Jacqueline Palma de Turismo Maso Internacional quien tiene la
responsabilidad del proceso por parte de su empresa.

En caso de dudas favor comuniquense con el Sr. Luis Castillo, pues yo estaré ausente por
una semana. El correo del Sr Luis Castillo es luis.castillo@iesa.edu.ve

Un saludo cordial,

Luz Marina

10/3/2006



l/%W—ny)\(\

IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE FINANZAS

CAPITULO: )
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para solicitar pasajes aéreos por motivo de viaje en asuntos
concernientes al IESA y de acuerdo al presupuesto anual para tal fin

2. ALCANCE

Todos los empleados del IESA que les sea asignado o programado viaje por razones
propias del IESA o por adiestramiento

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

Empleado solicitante

Unidades Organizativas
Tesoreria

Unidad de Contabilidad
Empresa proveedora del servicio

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

“Conciliacién pasajes aéreos”
Estado de Cuenta Virtual Tarjeta Corporativa American Express

Orden de Pago
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5. PROCEDIMIENTO:

Todo empleado que por motivo de trabajo, por asistencia a eventos en
representacion del IESA o por adiestramiento deba realizar un traslado por via aérea
realizaré la solicitud de pasajes aéreos de acuerdo al procedimiento que a
continuaciéon se describe:

1. El empleado autorizado para solicitar pasajes aéreos (secretarias y asistentes
administrativos) se comunica telefénicamente con la Empresa proveedora del
servicio y solicita, propuestas de vuelo, itinerario y precios. En acuerdo telefénico
escogen la opcidén de mayor conveniencia para el viajero y para el IESA.

2. La Empresa proveedora del servicio envia, por correo electrénico, el boleto de
reservacion.

3. El empleado autorizado envia por correo electrénico a la Empresa proveedora
del servicio, con copia a la Gerencia de Tesoreria, la confirmacion de la
aceptacion de las caracteristicas y condiciones del vuelo e indica el Centro de
Responsabilidad y/o Producto que recibira el cargo contable.

4. La Empresa proveedora del servicio prepara el boleto electronico definitivo y lo
envia al empleado autorizado solicitante del servicio e imprimira copia para
anexarla a la factura que enviara posteriormente al empleado solicitante del
servicio.

5. Alfinal del mes la Empresa proveedora del servicio envia por correo electrénico
la “Conciliacién pasajes aéreos” (Formato N° 1) y el “Estado de Cuenta Virtual
de la Tarjeta Corporativa American Express” donde se carga el monto de todos
los pasajes aéreos solicitados en el mes por el IESA, la cual se encuentra en
custodia de la Empresa proveedora del Servicio con quien se suscribio el
convenio de servicio

6. Alinicio de cada semana, la Empresa proveedora del servicio enviara al
Coordinador de Servicios Generales la “Relacion de Ventas semanal” y las
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18-

11.

facturas en original correspondientes a las ventas de la semana inmediatamente
anterior.

La Coordinacion de Servicios Generales entregara a cada empleado solicitante
sus facturas para que las valide, obtenga la firma del nivel de autoridad
financiero correspondiente, prepare la “Orden de Pago” u “Orden de Servicio” e
indigue el Centro de Responsabilidad y/o Producto donde sera cargado el gasto.
NOTA: ; La Coordinacion de Servicios Generales debera preparar una Crden de
Servicio Unica y anexar el cuadro de cuentas para la distribucion del gasto?

Los empleados solicitantes del servicio, devuelven al Coordinador de Servicios
Generales las facturas debidamente firmadas. En caso de haber alguna objecion
la hacen saber, por escrito, al Coordinador de Servicios Generales para su
aclaratoria y/o correccion con la Empresa proveedora del servicio y luego
continuar con el procedimiento.

Al inicio de cada mes, la Empresa proveedora del servicio envia por correo
electronico al Coordinador de Servicios Generales el “Resumen de Ventas
Mensual” y el “Estado de Cuenta Virtual Tarjeta Corporativa American Express”
para su comprobacién y control.

La Gerencia de Tesoreria envia a cada empleado autorizado para solicitar
pasajes aéreos, y que haya efectuado solicitudes, la “Conciliacion” que recibid
por correo electronico de la Empresa proveedora del servicio y la(s) factura(s)
original(es) correspondiente(s) para que validen el gasto, indiquen el Centro de
Responsabilidad y/ Producto a ser afectado contablemente y para que sea(n)
aprobada(s) por el nivel de autoridad financiero.

El empleado autorizado regresa a la Gerencia de Tesoreria la(s) factura(s)
luego de validada(s) y aprobada(s). En caso de presentarse alguna diferencia, o
de no estar de acuerdo con el contenido de la factura versus lo solicitado, el
empleado autorizado presenta a la Gerencia de Tesoreria el caso para que lo
resuelva con la Empresa proveedora del servicio.
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12. La Gerencia de Tesoreria recibe la “Orden de Servicio”, con sus facturas
correspondientes y emite cheque a nombre de la Empresa proveedora del
servicio y envia los documentos respectivos a la Unidad de Contabilidad para su

proceso contable.
13. La Unidad de Contabilidad revisa, analiza la documentacién recibida y procede a

efectuar los cargos contables.
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3 ORGULLOBOS BE CUMPLLE 7 ARon
4 14 TLMAENAC s o e
£5 R &
pE Iy I.E.S.A
BOLETERIA FACTURADA POR TURISMO MASO CON CTA Y CARGADO A:

Na. DE FACTURA MONTO NETO BOLETO

" con, cOD. !
FECHA NOMERE SOLICITANTE _ | RESPONSABILIDAD| ACTIVIDAD DETKT| TPODETKT | RUTA | UNEA

FORMATO N° 2
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MATERIA:
MANUAL DE FINANZAS

CAPITULO: ]
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para solicitar pasajes aéreos por motivo de viaje en asuntos
concernientes al IESA y de acuerdo al presupuesto anual para tal fin

2. ALCANCE

Todos los empleados del IESA que les sea asignado o programado viaje por razones
propias del IESA o por adiestramiento

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

Empleado solicitante

Unidades Organizativas
Tesoreria

Unidad de Contabilidad
Empresa proveedora del servicio

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

“Conciliacion pasajes aéreos”
Estado de Cuenta Virtual Tarjeta Corporativa American Express

Orden de Pago
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5. PROCEDIMIENTO:

Todo empleado que por motivo de trabajo, por asistencia a eventos en
representacion del IESA o por adiestramiento deba realizar un traslado por via aérea
realizara la solicitud de pasajes aéreos de acuerdo al procedimiento que a
continuacién se describe:

1. El empleado autorizado para solicitar pasajes aéreos (secretarias y asistentes
administrativos) se comunica telefénicamente con la Empresa proveedora del
servicio y solicita, propuestas de vuelo, itinerario y precios. En acuerdo telefénico
escogen la opcion de mayor conveniencia para el viajero y para el IESA.

2. La Empresa proveedora del servicio envia, por correo electronico, el boleto de

reservacion.
3. El empleado autonzado envia por correo electronlco a la Empresa proveedora I e cavd&ﬂa
i : s & Y

del servicio, a, la confirmacion de la

aceptacion de las caracteristicas y condiciones del vuelo e indi entro de 7

Responsabilidad y/o Producto que recibira el cargo co heo { M"""':
4. La Empresa proveedora del servicio prepara e eto electronico definitivo y lo £ eatp /

envia al empleado autorizado solicitante d€l servicio e imprimira copia para

anexarla a la factura que enviara posteriormente al empleado solicitante del
servicio.

5. Alfinal del mes la Empresa proveedora del servicio envia por correo electronico
la “Conciliacion pasajes aéreos” (Formato N° 1) y el “Estado de Cuenta Virtual
de la Tarjeta Corporativa American Express” donde se carga el monto de todos
los pasajes aéreos solicitados en el mes por eI IESA, Ea

6. Alinicio de cada semana, la Empresa proveedora del servicio enviara al
Coordinador de Servicios Generales la “Relacion de Ventas semanal” y Ia(
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10.

11.

facturaé en original correspondientes a las ventas de la semana inmediatamente
anterior.

La Coordinacién de Servicios Generales entregara a cada empleado solicitante
sus facturas para que las valide, obtenga la firma del nivel de autoridad
financiero correspondiente, prepare la “Orden de Pago” u “Orden de Servicio” e
indigue el Centro de Responsabilidad y/o Producto donde sera cargado el gasto.
NOTA: ;La Coordinacién de Servicios Generales debera preparar una Orden de
Servicio Unica y anexar el cuadro de cuentas para la distribucidn del gasto?

Los empleados solicitantes del servicio, devuelven al Coordinador de Servicios
Generales las facturas debidamente firmadas. En caso de haber alguna objecién
la hacen saber, por escrito, al Coordinador de Servicios Generales para su
aclaratoria y/o correccién con la Empresa proveedora del servicio y luego
continuar con el procedimiento.

Al inicio de cada mes, la Empresa proveedora del servicio envia por correo
electronico al Coordinador de Servicios Generales el “Resumen de Ventas
Mensual” y el “Estado de Cuenta Virtual Tarjeta Corporativa American Express”
para su comprobacion y control.

La Gerencia de Tesoreria envia a cada empleado autorizado para solicitar
pasajes aéreos, y que haya efectuado solicitudes, la “Conciliacion” que recibio
por correo electrénico de la Empresa proveedora del servicio y la(s) factura(s)
original(es) correspondiente(s) para que validen el gasto, indiquen el Centro de
Responsabilidad y/ Producto a ser afectado contablemente y para que sea(n)
aprobada(s) por el nivel de autoridad financiero.

El empleado autorizado regresa a la Gerencia de Tesoreria la(s) factura(s)
luego de validada(s) y aprobada(s). En caso de presentarse alguna diferencia, o
de no estar de acuerdo con el contenido de la factura versus lo solicitado, el
empleado autorizado presenta a la Gerencia de Tesoreria el caso para que lo
resuelva con la Empresa proveedora del servicio.
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CAPITULO: )
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12. La Gerencia de Tesoreria recibe la “Orden de Servicio”, con sus facturas
correspondientes y emite cheque a nombre de la Empresa proveedora del
servicio y envia los documentos respectivos a la Unidad de Contabilidad para su

proceso contable.
13. La Unidad de Contabilidad revisa, analiza la documentacion recibida y procede a

efectuar los cargos contables.
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CAPITULO: i
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para solicitar pasajes aéreos por motivo de viaje en asuntos
concernientes al IESA y de acuerdo al presupuesto anual paca=tafir

2. ALCANCE

Todos los empleados del IESA que les sea asignado o programado viaje por razones
propias del IESA o por adiestramiento,

3. UNIDADES QUE INTERVIENEN

Empleado solicitante

Unidades Organizativas
Tesoreria

Unidad de Contabilidad
Empresa proveedora del servicio

4. DOCUMENTOS UTILIZADOS

“*Conciliacion pasajes aéreos”™

Estado de Cuenta Virtual Tarjeta Corporativa American Express

Orden dERaEgD- SO 0o
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MATERIA:
MANUAL DE FINANZAS

CAPITULO: )
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

5. PROCEDIMIENTO:

Todo empleado que por motivo de trabajo, por asistencia a eventos en
representacion del IESA o por adiestramiento deba realizar un traslado por via aérea
realizara la solicitud de pasajes aéreos de acuerdo al procedimiento que a

continuacion se describe:

8

El empleado autorizado para solicitar pasajes aéreos (secretarias y asistentes
administrativos) se comunica telefénicamente con la Empresa proveedora del

servicio y solicita, propuestas de vuelo, itinerario y precios. En acuerdo telefénico

escogen la opcidn de mayor conveniencia para el viajero y para el IESA.

La Empresa proveedora del servicio envia, por correo electromco el boleto de

reservacion. //@ 5 L neeo s ‘ﬁ@. 5. ¥ WM

El empleado autorizado envr,a/por correo electrénico a la Empresa proveedora €

del servicio, con copia a la Gerenci: = , la confirmacién de la feece (' é)
aceptacion de las caracteristicas y condiciones del vuelo e indica el Centrode & ¢ TE C(rﬁ
Responsabilidad y/o Producto que recibira el cargo contable. C ¢ ‘(“ b “C(
§ e . Rl TR C" t&,‘ ";L

La Empresa proveedora del servicio prepara el boleto electrénico definitivo y lo V 5 ‘““ZA.C{-Q: \
envia al empleado autorizado solicitante del servicio e imprimira copia para N l‘:) Le 7
anexarla a la factura que enviara posienenﬂemeﬂken'@ea?o solicitante-del et J

gio. AUTLESA g (o ok . e La
G Y U
Al final del mes la Empresa proveedora del servicio envia por correo electronico G-I A
la “Conciliacién pasajes aéreos” (Formato N° 1) y el “Estado de Cuenta Virtual dg TVea

de la Tarjeta Corporativa American Express” donde se carga el monto de todos C-c~A u‘}}f&"

los pasajes aéreos solicitados en el mes por el IESA,(: I se enguentra.en A L4
custodia de la Emg}res oveedoréLel S,ertncno C(ﬁ[l qj Se-SUS |bié-'e§aC C%L/Lc(_ :‘“ﬁ
“Te72e ‘UL

convenh@@, sericio”

6. Alinicio de cada semana, la Empresa proveedora del servicio enviara al
Coordinador de Servicios Generales la “Relacion de Ventas semanal” y las
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facturas en original correspondientes a las ventas de la semana inmediatamente

ntr:ﬁ@é}}{::wf_ﬁﬂw
Frfirrerdetnivet-de-autoridad

anterior.

uSfactura qutds-valide, obtenga-
USRI SFRepInent, pioRgre I O59R0 99 PRy Dudan de Sjrisid e
indique eMCentro de Responsabilldad y/6 Productd donde sera cargado el gasto. 1 _ Qcﬁ\)
NOTA: ;La Coordinacion de Servicios Generales debera preparar una Orden de wﬂ'\”
Servicio unica y anexar el cuadro de cuentas para la distribucién del gasto’? {i& v
8. Lbst icitantes-del-servicio, devuelven al Coordinador-de-Servicios
senerales las facturas debidamente firmadas. En caso de haber igé/qpa__gbjec
a

o
- @x|n?me“%W|ceﬁéné{alg rasth, /

presa proveedora del servicio y luego

continuar con el procedimiento.
9. Alinicio de cada mes, la Empresa proveedora del servicio envia por correo
electronico al Coordinador de Servicios Generales: el ‘Resumen de Ventas
Mensual” y el Esta.d'o de CuentaszrthiI? Tzrﬁta ?02%0251;1\’3 Am}eﬁr}lcan ?xpges}s (5,,6-,@@“:72430 ﬂQ
para su comprobacién y control. -f P 20 KL D w (a y S
{_*6’\a Gerencia de Tesorerja _envia a cada empleado a,thrjz_a_cjg__ para solicitar 4 M‘*ﬁ

B | o

asajes aéreos, y.gue aya efectuado solicitudes, la “Conciliacién” que recibio
por correo elegtronico d io y la(s) factura(s)
original(es) gorrespondiexte(s) para que vali , indiquen/el Centro de
Res ponsabfi- idad y/ Producto a ser afgctado contablepdente y para que sla(n)
aprabada(g) por el nivel de abitoridad financiero. ‘ ' \
11, Ekgjsjjo autorizado regresa a la Gerencia de Tesoreria la(s) factura(?g)
\fuego «a/x_ali,dada(s-) y-aprobada(s). Encaso.de presentarse alguna diferengia, o
de no esfar teni
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)23
12. La Gerencia de Tesoreria recibe la “Orden de Servicig” con _s&facturag( N
correspondientes y emite cheque a nombre de la esa-proveedora del
servicio y envia los documentos respectivos a la Unidad de Contabilidad para su

proceso contable. _
13. La Unidad de Contabilidad revisa, analiza la documentacion recibida y procede a

efectuar los cargos contables:
@351 At

bﬁn @ ool oo Le QG»
f-L,{/uLQ /LC (/quj ééﬁ'?

'y

; ‘v\‘{ e 2R Pt@ o LCL Fdﬂﬁ@
Aol

A éfp& é) ea KQQ C/CM;Q;J 2 ((F—e__

Lo Ceonrodn pi Pecke feren (o

C Cltéé.,éi.ﬁc:wﬁc&'&

N %

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Gcia Organizacion y Métodos Juan Garcia - Tesorero Direccién Admén. y Servicién
Alejandro Pefia — Contab.  Presidencia
Fecha
Fecha de emision original: Fecha de revision: Pag. No.:
5/8

Julio 2006



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE FINANZAS

CAPITULO: )
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

- OHGULLOSOSE DY CUMPLIE % ARan
%x 5 - 2y 19542004
rUmERAG. Maso %; ,
E TR A Rty €3 >
T I.E.S.A
BOLETERIA FACTURADA POR TURISMO MASO CON CTA Y CARGADO A:

FECHA SOLICITANTE | RESPONSABILIDAD | ACHIVIDAD [NU DETKT] TIPODETKT | RUTA LINEA | No. DE FACTURA MONTO NETO BOLETO

FORMATO N° 2

Preparado por: Revisado por: Aprobado por:
Gcia Organizacion y Métodos Juan Garcia - Tesorero Direccién Admén. y Servicién
Alejandro Peiia — Contab. Presidencia
Fecha
Fecha de emision original: Fecha de revision: Pag. No.:

Julio 2006 7/8



IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE FINANZAS

CAPITULO: ]
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS
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Orden de Pago
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Par Cancelacion de : Fecha de emisién de la orden
| Factura | Fecha | — Porconceptode: 01 ,AJ.‘EQUE'L*E-,,,,,,,I v
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Instituto de Estudios Superiores de Administracién

MEMORANDUM
PARA: Carlos Garcia - Centro Desarrollo Gerencial
DE: Juan Raul Garcia — Gerencia Administracion y Finanzas

ASUNTO: Convenio Turismo Maso
FECHA: 14-09-2005

En atencion al convenio suscrito entre el Instituto de Estudios Superiores de Administracion — IESA y
Turismo Maso Internacional; le informo que a partir de la presente fecha todos los boletos aéreos
solicitados para las diferentes actividades seran cargados al nimero de tarjeta virtual con American
Express, en custodia de Turismo Maso, y deberan ser tramitados a la mencionada agencia de viajes por
Stella Badalamenti y Belkis Pefia, personal del Centro de Desarrollo Gerencial, autorizadas por el

instituto para este tramite.

La solicitud de boletos aéreos debe efectuarse via e-mail y en la misma debe indicar, como requisito
indispensable, el nombre de la Unidad de Responsabilidad y el Cédigo de la Actividad a Desarrollar.

Las personas a contactar en Turismo Maso son: Paola Sanchez (psanchez@turismomaso.com), para
viajes internacionales y Jennifer Rivero (jrivero@turismomaso.com), para viajes nacionales.

Cabe destacar que las solicitudes de boletos a titulo personal, no estan contempladas dentro de este
convenio, sin embargo, la agencia no tendra ninglin inconveniente en prestar el servicio que le sea

solicitado.

Aprovecho la oportunidad para hacerle llegar el formato que se anexa, a fin de llevar un control de los ™~
boletos solicitados.  Este formato debe ser llenado obligatoriamente  por cada Unidad de
Responsabilidad y enviado mensuaimente a la Gerencia de Contabilidad y Finanzas para efectuar el
chequeo correspondiente con la facturacion realizada por Turismo Maso y American Express.

Dandole las gracias por su atencion y colaboracion, le saluda cordialmente,

Juan Raul Garcia
Gcia. Administracion y Finanzas
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Jose Antich

De: Jose A. Antich [jose.antich@iesa.edu.ve]
Enviado el: Martes, 11 de Abril de 2006 08:11 a.m.
Para: Candido Perez

CC: Maria H. Jaen

Asunto: RV: Factura Personal

Buen dia Candido
Te anexo correo respuesta de Turismo Maso. Seguin entiendo el cargo fue realizado segun tus

instrucciones a tu tarjeta de crédito. El error aparentemente fue en los datos de la facturas, lo

cual van a corregir.
JAA

De: Marisela Hernandez [mailto:mariselahernandez@turismomaso.com]
Enviado el: Lunes, 10 de Abril de 2006 05:18 p.m.

Para: Jose.antich@iesa.edu.ve
CC: 'Yessy Hulett'; 'Fernando La Riva'; 'Nelly Machado'; psanchez@turismomaso.com

Asunto: Factura Personal

Buenas tardes Sr. Antich

Atendiendo a su reclamo por cargo indebido de boleto personal en la tarjeta corporativa de IESA, le informo no
se realizo ningun cargo a la tarjeta Corporativa, el error fue al emitir el boleto ya que manejamos una mascara
con los datos basicos y en esta no se hicieron las modificaciones necesarias quedando la informacion de forma
de pago con la tarjeta que normalmente se utiliza para emision de boletos IESA.

El costo del boleto de Sra. MARIA PLAJA se cargo a la tarjeta personal del Sr. Candido Perez segtn sus
instrucciones, y no generara ninglin inconveniente ni cargos extras a la tarjeta corporativa. Lo que realizaremos
es anular factura que Sr. Perez recibié y emitir nueva con la informacion correcta de su tarjeta personal.

Por favor, le agradezco que verifiquen su estado de cuenta tanto personal como corporativo y ante cualquier
duda estamos a sus ordenes para aclararlas.

Nuestra sincera disculpa por el inconveniente y disgusto que esta confusion le ocasiono.

Saludos cordiales,

Marisela Hernandez

Dpto. Corporativo

Grupo Maso / BTI Venezuela.
Oficina Principal.

Telf.: (212) 266.9566 Ext. 210
http://www .turismomaso.com/

ANy ORGULLOSOS DE CUMPLIR
-
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IESA INSTITUTO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

MATERIA:
MANUAL DE FINANZAS

CAPITULO: )
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

realizara la solicitud de pasajes aéreos de acuerdo al procedimiento que a
continuacion se describe:

1. El empleado autorizado para solicitar pasajes aéreos (secretarias y asistentes
administrativos) se comunica telefénicamente con la empresa proveedora del
servicio y solicita, propuestas de vuelo, itinerario y precios. En acuerdo telefonico
escogen la opcidn de mayor conveniencia para el viaje

2. La empresa proveedora del servicio envia, por e-mail el boleto electronicode  _ -9

reservacion. ¢ ¢

3. El empleado autorizado confirma, por e-mail a la empresa proveedora del
servicio la aceptacion de las caracteristicas y condiciones del vuelo, y la
empresa prepara el boleto electronico definitivo y lo envia al empleado

solicitante del servicio. -
4. El empleado solicitante envia e-mail a Tesoreria y Contabilidad informando la '
solicitud de pasaje realizado, itinerario, costo del boleto y Centro de

Responsabilidad y/o Producto que recibira el cargo contable.
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Jose Antich

De: Candido Perez [candido.perez@iesa.edu.ve]
Enviado el: Sabado, 08 de Abril de 2006 06:47 a.m.
Para: Maria H. Jaen; Jose Antich

Asunto: Sigo "salado" con Turismo Maso

Marca de seguimiento: Seguimiento

Estado de marca: Rojo
Buenos dias amigos. ;,Como les va?
Molesto vuestra atencién porque recién reviso con calma los boletos aéreos de la "expedicion” que realizaré,
Dios mediante, en el mes de mayo préximo, y me percato que el boleto emitido a nombre de mi sefiora fue
cargado a la tarjeta del IESA (una American Express) en lugar de a mi tarjeta personal.
La agencia emitid una factura a mi nombre, que tengo en mano.

Ante tal situacion, que lamento no haber percibido ayer mismo, procederé el mismo lunes 17 de abril a seguir los
tramites requeridos para reembolsar al Instituto el monto en cuestién.

Parece que sigo "salado" en los tramites con las amigas de la agencia.
Reciban mis mas cordiales saludos,

Candido Pérez

21/07/2006



