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1. Resumen

El presente documento tiene por objeto presentar las actividades y logros obtenidos en el
desarrollo de la pasantia profesional, asociada a la formulacién y la documentacion paso a paso
del Manual de usuario del aplicativo contable Zeuz y las demas actividades correspondientes al
cargo de Auxiliar contable junior en la agencia de viajes All Reps, como el uso de portales

bancarios, actualizacion del libro de bancos en Excel, revision de egresos e ingresos.

Para llevar a cabo este propdsito, se ha realizado una revision de todos los procesos y
procedimientos contables que se desarrollan en la empresa, desde la normatividad contable
general segun las NIIF y normatividad especifica, como el manejo de los ingresos recibidos para
terceros, pagos diarios, anticipos, depdsitos, entre otros, hasta explicar las ventajas de utilizar un
sistema contable disefiado para ese sector economico en especifico, asimismo, se ha llevado a

cabo un acercamiento minucioso a las practicas contables, en el dia a dia.

Lo anterior con el &nimo de lograr una herramienta documental que facilite la adaptacion
de los auxiliares contables a su trabajo y, por ende, un mayor cumplimiento de las metas del area
en beneficio de generar una informacion financiera de calidad y ajustada a los parametros

normativos correspondientes.



2. Sinopsis técnica

- Regulacion Contable

El concepto de estandar internacional contable es mas bien de aplicacion reciente en
Colombia, apenas va llegando a las dos décadas desde que se empez6 a contextualizar de manera
concreta con la implementacion de la Ley 1314 de 2009, en un largo proceso para que las empresas

iniciaran a migrar de una contabilidad regional a la contabilidad internacional (UTRIA, 2020).

Este proceso surtio varios pasos hasta la materializacion de reportes financieros bajo NIIF
Plenas en 2015 y 2016, justdé en paralelo el Ministerio de Comercio, Industria y turismo de
Colombia emite el Decreto 2420 “Decreto Unico reglamentario de las normas de contabilidad, de
informacion financiera y de aseguramiento de la informacién” donde se implanta las condiciones
para la presentacion de estados financieros, las politicas contables, la divulgacion de informacion
financiera y la documentacion requerida, a la vez, da a conocer las sanciones para las empresas

que no adopten las NIIF (Actualicese, 2022).

Las NIIF son emitidas y publicadas por el International Accounting Standards Board
(IASB), quienes en la intencion de promover y desarrollar estandares de calidad para los estados
financieros con propdsito de informacidn general optan por abreviar las NIIF Plenas, para que las

pequefias y medianas empresas se motiven a trascender, dejar de emitir estados financieros para



gerentes, socios e interesados y emitan estados financieros al publico en general (Bolafios, L. D,

2014).

Los estados financieros de una PYME deben ser Utiles para la toma de decisiones
econdmicas, por lo que deben proporcionar informacion sobre el rendimiento, los flujos de
efectivo, y la situacion financiera de la compafia. En este sentido, las caracteristicas de dicha
informacion incluyen elementos como: Comprensibilidad, relevancia, importancia relativa,
fiabilidad, esencia sobre la forma, prudencia, integridad, comparabilidad, oportunidad y el

equilibrio entre costo y beneficio.

En este sentido, dentro de la normatividad referenciada, conforme a sus activos, entre 500
y 30.000 SMMLYV, ingresos anuales menores a 131.951 UVT y al nimero total de empleados que
tiene inscritos a la nébmina que son méas de 11 y menos de 200, la empresa del caso hace parte del
grupo Il de aplicacion de los estandares internacionales de informacion financiera, es por esto que
reconoce, mide, presenta e informa sus transacciones y hechos econdmicos conforme a lo
establecido en la Norma Internacional de Informacion Financiera para Pymes (NIIF para
PYMES). Por tanto, esta es la base normativa que guia la construccion del Manual de usuario del

aplicativo contable, que se describird mas adelante.



-Programas Contables

Los programas contables o también Ilamados softwares contables han revolucionado la
contabilidad de manera exponencial, de la misma manera que la tecnologia evoluciona los
aplicativos que asisten al desarrollo de la profesion contable, lo hacen. Han facilitado el trabajo
del contador, ya no es necesario llevar una contabilidad en libros y hacer registros de manera
manual, ahora, todo se puede hacer a través de estos programas e incluso se estima que en un futuro
cercano los programas no necesitaran de la figura de un contador o un digitador para realizar la

contabilidad.

Hoy en dia las gerencias buscan implantar en sus empresas sistemas/softwares ERP
“Enterprise Resource Planning” ya que sirve para automatizar procesos, disminuyendo costos y
aumentando la productividad, algunas de las ventajas son las siguientes: Permite a la gerencia
tomar decisiones mas inteligentes y rapidas, organiza ideas complicadas en simples, realiza
seguimiento de objetivos verificando su cumplimiento, lleva a cabo el proceso de cobro de
cartera y pago a proveedores, proporciona estadisticas e informes para evaluar cada proceso de

interés, entre otras muchas cualidades virtuosas para las compariias.

En los ultimos afios, la profesién contable se ha enfocado en adoptar la inteligencia
artificial, como ayuda para desarrollar las tareas diarias, algunos profesionales ven esta ayuda
COmMO una amenaza, ya que se tiende a pensar que terminara por sustituir las labores del contador

“De este modo los gerentes de negocios han estado aplicando en el area contable de sus



empresas la Inteligencia Artificial, insertando programas computarizados que realizan las
actividades de un contador” (Molina, Fernandez, 2018). Sin embargo, otros la han utilizado para

la obtencion de informacién mucho mas exacta, de calidad, importante y oportuna.

En el contexto colombiano, existen diferentes tipos de programas contables, en el grupo de
los més conocidos, se encuentran: SAP, SIIGO, HELISA, ALEGRA'Y WORLD OFFICE, estos
son los mas funcionales ya que son de féacil adaptacion a cualquier tipo de negocio o modelo
economico, sin embargo, se han disefiado programas para sectores economicos especificos, es el
caso de la herramienta Zeuz, la cual ha sido hecha a la medida para el sector turistico. A nivel

nacional, es muy utilizada por agencias de viajes, clubes, restaurantes y hoteles.

Zeuz, es una empresa con mas de 25 afios en el mercado de software, presenta un amplio
catalogo de programas, como lo es Zeuz contabilidad, Zeuz agencias, Zeuz némina, Zeuz
restaurante, entre otras opciones, ya que esta disefiado y configurado para este tipo de negocio y
sector, automatizando procesos que permiten agilizar el ciclo contable dado que no da paso a tener
que sistematizar y adaptar el programa al negocio porque ya esta hecho. En esta medida también
es muy relevante la documentacion y la capacitacion soporte de los contadores que ingresan a
trabajar a la agencia de viajes ya que se necesita desarrollar conocimiento entorno a este software

puntual.



- Contabilidad en las agencias de viajes

La contabilidad de las agencias de viajes tiene importante cantidad de detalles y
especificidades significativas con relacion a las practicas contables generales, por las diferentes
transacciones que se hacen en diversos lugares turisticos alrededor del mundo y la gran cantidad
de socios comerciales con los que se trabaja, como: Agencias de viaje minoristas, agencias de
viajes en el exterior, hoteles, restaurantes, aerolineas, guias, transportadores, freelances, entre
otros, por ende, es fundamental llevar un registro detallado de todas las transacciones que se

realizan, como lo es el reporte de pagos diarios para tener el control del flujo de caja.

Una de las grandes particularidades de la contabilidad en las agencias de viajes, es sin duda,
los ingresos recibidos para terceros, ya que normalmente, el cliente le hace el pago a la agencia,
pero no todo el dinero es utilidad para la agencia, ya que, posteriormente la misma tiene que hacer
el pago ya sea a una aerolinea o a un hotel. Entonces, ¢Cual es el debido proceso para reconocer

el ingreso?

Cuando se emite una factura, aunque se tiende a creer que ya se reconoce el ingreso, no es
asi, contablemente los estandares y las normas tributarias dicen que al emitir una factura cuando
el ingreso no se da por cumplido se puede reconocer como un pasivo (CTCP, 2001). Entonces, lo
que se hace al momento de facturar, como aun no se ha realizado el viaje, es reconocer el ingreso
propio en el pasivo, con las retenciones, aunque se contabilizan, no se pueden tener en cuenta,

sino que se tiene en cuenta todo hasta el momento en que se incurre el costo, es decir, cuando el



cliente viaja, en ese instante se puede sacar del pasivo y reconocerlo como un ingreso, del mismo

modo con las retenciones, hasta ese momento, puedenser descontadas (Sigmma.net, 2018).

Por otra parte, otra singularidad de la contabilidad en las agencias de viajes, es el ingreso
recibido para terceros, que se debe reconocer en otra cuenta del pasivo y el mismo se va
cruzando con las facturas que emita cada proveedor después de prestado el servicio, aunque
normalmente, debido a la naturaleza del servicio, se debe pagar antes, por ese motivo, en las
agencias de viajes son muy comunes los pagos diarios o anticipos, al final, el pasivo se cruza con
el anticipo y el mismo termina legalizando la factura una vez se envia. Se hace de esa manera, ya
que el dinero que el cliente paga es utilizado asi mismo para hacer el pago a los proveedores del

servicio, como hoteles, aerolineas, guias, transportadores, entre otros.

Hasta hace poco tiempo y debido a la problematica social del COVID-19, los entes estatales
colombianos en pro de activar la economia decidieron la exencion del I\VVA para el sector turistico,
incluidas las agencias de viajes. El 31 diciembre del afio 2022 finalizo el beneficio tributario y a
partir del 1 de enero del 2023, se ha vuelto a cobrar I\VVA, este cambio ha generado gran confusion
sobre a quién cobrarle el impuesto y a quien o no, por ejemplo, los hoteles quienes prestan servicios
a extranjeros, pero factura a nombre de la agencia de viajes (persona juridica residente en
Colombia) tienden a confundirse, es por eso que en ocasiones causan el IVVA 'y otras veces no lo

hacen.



Segun el literal D del articulo 481 del Estatuto Tributario los servicios turisticos prestados
en Colombia a residentes en el exterior que se originen de paquetes vendidos por agencias de viajes
inscritas en el registro nacional de turismo estaran exentos de IVAYy las agencias tendran derecho
a devolucién bimestral. Entonces dadas estas particularidades contables y fiscales la propuesta de
mejora, lograda en el Manual, busca disminuir la posibilidad de cometer errores en el

reconocimiento de la informacién financiera.

3. Presentacion General de la Organizacion

All Reps es una empresa mayorista de turismo en Colombia, con sede base en Bogota D.C
y con direcciones regionales en Cali, Medellin y Cartagena, sus principales clientes son agencias
de viajes nacionales e internacionales; se encarga de brindar servicios de manera grupal e
individual sobre viajes de recreacion y negocios. Dentro del catalogo de la empresa se encuentra:

viajes a la medida, porcion terrestre, viaje con cupos garantizados, turismo receptivo, entre otros.

La compaiiia lleva 28 afios en el mercado nacional, en sus inicios ofrecia viajes a México
y algunos paises de Suramérica, con el tiempo ofrecieron experiencias a paises de Centro America,
asi como al Lejano y Medio Oriente, para 2007 uno de sus objetivos fue impulsar el turismo

receptivo, incentivando en el exterior las maravillas naturales de Colombia.
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El crecimiento de la empresa en sus primeros afios le permitié establecer solidas relaciones
comerciales en el exterior, consiguiendo mejorar la calidad de sus servicios y hacerse un nombre
dentro del gremio de las agencias en Colombia, por como dice su eslogan poner “El mundo en sus
manos”, generando mas confianza en todos sus clientes. Algunos de sus aliados en la actualidad
son sociedades ampliamente reconocidas en el mercado como: Avianca, ANATO, Aviatur, Estelar,

Mapa plus, Decameron, IATA, etc.

Hoy en dia, la empresa cuenta con un equipo de trabajo de calidad, que se divide en dos
grandes areas “emisivo” y “receptivo”, desde el area de emisivo se encargan de cotizar y gestionar
todos los viajes de colombianos que quieren ir al exterior, estd por su parte se divide en tres
subareas: “Series”, que se encarga de los viajes con tiquete aéreo garantizado, es decir, programas
ya establecidos con fechas e itinerarios ya fijados, esto logra que el precio de los programas
ofrecidos sea de bajo costo para el cliente. “Grupos”, los funcionaros de esta area planean los viajes
y eventos, normalmente de negocios, para grupos grandes de personas. “Viajes a la medida”,
periédicamente los clientes estan interesados en hacer su viaje con condiciones exactas, como la
fecha, el destino, las actividades, los dias, lugares, recorridos, etc. Desde esta area se hace todo el

tramite para ofrecer un viaje al gusto del cliente.

Por otro lado, el area de receptivo, donde se gestiona todos los viajes de extranjeros a
Colombia, dentro de los principales destinos se encuentra el Eje cafetero, Antioquia, Cartagena,
San Andrés y Providencia, Bogota y Cundinamarca. Algunas de las actividades de los agentes de

viaje es encargarse de comprar los tiquetes, reservar los hoteles, tratar con guias y conductores,
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organizar los itinerarios en destino, fortalecer estrategias comerciales, hacer visitas de control y

calidad a hoteles entre otras.

Ademas, se tiene el area de contabilidad y administracion quienes ayudan a que todas las
transacciones sean correctas y no haya imprevistos con el itinerario de los clientes. Esta instancia
se integra por funcionarios como el Contador Publico, Auxiliar contable senior y Auxiliares
contables junior quienes de manera previa tienen definidas sus funciones segun las politicas de

talento humano y los manuales correspondientes.

4. Descripcion de las actividades realizadas

En el transcurso de la pasantia, se desarrollaron diferentes actividades para cumplir con
los objetivos propuestos en la misma, poder realizar un manual de las actividades que desarrolla
un auxiliar contable junior, asi como diferenciar las singularidades contables en las agencias de

viaje, a continuacidn, se describen las actividades realizadas por el pasante:

Reconocer el programa Zeuz y sus funciones: Investigar a través de la pagina oficial de
Zeuz, como se origind el programa, cuales son sus principales servicios y quiénes son sus
principales clientes, a su vez hacer lectura de manuales generales que se encuentran en los archivos
de contabilidad de la empresa y los cuales fueron suministrados por la prestadora del servicio una

vez se adquirid, de esa manera reconocer sus herramientas y recursos: Ademas, solicitar asesoria

12



y consejos de las personas mas antiguas en el area contable quienes bajo su experiencia dominan

el programa y lo conocen a la perfeccion.

Saber y clasificar cuales son las actividades del cargo auxiliar contable junior: La empresa
cuenta con una base de datos virtual interna (Intranet), donde a través de un organigrama, se
muestran todos los cargos y sus respectivas funciones, por ende, sera necesario ingresar al
aplicativo para leer cuales son las funciones que tiene bajo responsabilidad ese cargo, ademas de
analizar el contrato firmado, donde se estipula literal por literal cuales son las tareas que el

empleador le ha designado al empleado para realizar.

Realizar actividades propias del cargo en el programa y fuera del mismo: Ejercer como
auxiliar contable junior en la empresa “All reps” durante el periodo de la pasantia profesional,
para hacer de manera directa todas las funciones, de este modo, poder apropiar el conocimiento y

funcionamiento de los procesos.

Apropiarse de la normatividad general y contable de las agencias de viaje: Identificar con
base en la norma a cudl de los grupos de escalabilidad hace parte la compafiia, para reconocer los
estandares de informacion financiera y las reglas tributarias aplicables, ademas de investigar a
través de foros y paginas web de temas contables, cuales son las diferencias en el ciclo contable

de las agencias de viaje, con otras empresas de diferente sector.
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Realizar el manual definiendo y detallando cada una de las actividades: Tomar captura de
pantalla, editarlas e insertarlas en un Word de manera organizada y explicar paso a paso como se
realizan cada una de las funciones, como: Comprobantes de egreso, recibos de caja, revision de

bancos, facturas, causacion de cartera y causacion de facturas.

Vferificar el contenido del manual: Trabajar con la persona que ocupa el cargo de contador,
quien es el mas alto cargo dentro del area respectiva en la empresa, para hacer un anélisis detallado
del producto elaborado en el desarrollo de la pasantia con el fin de comprobar que lo escrito en el

mismo esta de manera correcta y no va en contra de las politicas corporativas.

Compartir y publicar el manual para uso publico: Reconocer que el manual existe y esta
disponible ante la gerencia, también como al area de recursos humanos, para cuando sea necesario
hacer capacitacion a un nuevo empleado, lo utilicen y lo empleen como parte del proceso de
induccion, haciendo énfasis que no solamente sirve para nuevos empleados sino también para

aquellos que ya estan en la empresa y tienen alguna duda.

Finalmente, guardar el manual en la plataforma Intranet para su futuro uso: Cargar el
documento con el manual de manera virtual en la base correspondiente a través del area de sistema
de gestion quienes se encargan de mantener actualizados los documentos corporativos en la

plataforma Intranet.
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5. Cumplimiento de objetivos

1. Crear un manual ilustrado de todas las actividades paso a paso del cargo auxiliar contable

junior incluyendo las que se realizan en el programa Zeus:

Un manual explica los procedimientos y politicas que rigen una actividad especifica, brinda
de manera detallada lineamientos e instrucciones que se utilizan para dirigir o ejecutar una
actividad. Es de gran importancia la implementacién de manuales en las organizaciones, ya que
sirven como guia para sistematizar, estandarizar y definir funciones de cada uno de los
departamentos y cargos, ademas sirve como referencia para nuevos empleados aquellos que
pueden consultar los manuales para entender los procedimientos facilmente y cumplir con las

expectativas planteadas (Gutemberg Q, Palacios R, 2020).

Para poder realizar el manual de manera apropiada, en una primera instancia de la pasantia,
fue necesario un periodo de apropiacion del conocimiento, asi, con propiedad, poder compartir las
habilidades aprendidas a través de la guia. De la mano de la contadora y la auxiliar contable senior
quienes llevan mas de 5 afios ejerciendo las funciones de esos cargos en All reps, se obtiene el
entendimiento sobre como realizar las funciones méas aun a través de la repeticion y la practica

cotidiana se alcanza el aprendizaje total de las obligaciones del empleo.

15



En un segundo momento, se realiza una jornada para conseguir la informacién que incluira
el manual; paso a paso se desarrolla cada una de las actividades a fin de hacer una captura de
pantalla que sirva como herramienta gréfica y ayude a explicar mejor la informacidn, se resalta la
importancia de la comunicacion visual, en este caso, a traves de imagenes ya que hace el manual

mas atractivo para el usuario final (Pluas, Torres, 2018).

Por Gltimo, se organiza toda la informacion de manera clara y légica en documento Word,
se utiliza un lenguaje claro y sencillo para explicar cada actividad, ademas de hacer un disefio
atractivo de las imagenes, editandolas, resaltando las partes importantes del contenido, finalmente

se describe la accion a realizar en cada espacio y momento para asi finalizar el manual.

El manual, tiene como finalidad mejorar el proceso de induccion al cargo de auxiliar
contable junior, que el trabajador, tenga un proceso de adaptacion al cargo mucho mas amigable,
autodidacta y personal, sin depender de terceros, ademas de tener una herramienta en todo
momento como guia de las actividades que se realizan en la cotidianidad por si en algin

momento se tiene duda o incertidumbre al realizar las funciones.

1. Definir cada uno de los procesos que realiza el auxiliar contable junior, basado en normas

internacionales y conceptos seglares:

16



Con uso de la base de datos interna de la empresa “Intranet”, se obtienen todas las
actividades que se deben realizar en el cargo de auxiliar contable junior, con esa informacion, se
indago la esencia, para que sirve y normatividad de las actividades, partiendo desde las NIIF y de
ahi en adelante, en revistas contables, documentos de investigacién, foros u publicaciones en

paginas web, que bien podrian, definir de manera textual o tratar temas relacionados a la actividad.

Una vez recopilada la informacion, se organiza, se extrae la méas importante y relevante,
teniendo en cuenta el contexto para el cual se necesita la definicién, ademas de proporcionar
ejemplos “El uso del ejemplo tiene la intencidn de ilustrar la teoria, buscando lograr una mejor
comprension del tema, que captar la atencion del publico presente” (Paez et. Al, 2016), para ilustrar
como se aplica el escenario real del auxiliar contable junior de All reps a fin de plasmar los datos
en el manual como una introduccién después del titulo y antes de empezar a explicar como realizar

la actividad.

2. Explicar las singularidades de la contabilidad de una agencia de viajes:

Es necesario identificar las singularidades para determinar qué es lo diferente de otros
sectores donde se esté obligado a llevar contabilidad, es por eso, que se da comienzo a analizar e
investigar las particularidades, ademas de comparar el sector turistico y en especial las agencias
de viajes con diferentes sectores de la economia. Para este momento, ademas de utilizar los

recursos tradicionales para la investigacion, fue necesario el apoyo de la contadora publica, que a

17



través de su experiencia y por la obligacion de su responsabilidad, necesariamente sabe las

diferencias puntuales que tiene la contabilidad en una agencia de viajes.

Una vez identificadas las singularidades, se procede a explicarlas en el apartado de
“Sinopsis técnica”, se hace de manera clara y concisa, con la utilizacion de ejemplos y contextos
para ilustrar los puntos de manera mas efectiva, asi mismo, se resalta la importancia de las
particularidades demostrando la relevancia de las mismas en la cotidianidad del area contable de

las agencias de viajes.

6. Impactos de la pasantia: Resultados obtenidos

El desarrollo de la pasantia profesional tuvo varios impactos a nivel personal, académico y

empresarial:

Personalmente hacer el ejercicio de crear el manual contable para el cargo de Auxiliar
Contable Junior me ha hecho crecer como profesional, conociendo los procesos que debe
desarrollar un auxiliar contable en una empresa, ademas de reconocer la importancia del cargo
dentro de las organizaciones, en este caso, en una agencia mayorista de viajes, como también
reconocer la importancia de tener tareas especificas asignadas a un cargo, de esa manera se da la

posibilidad de unificar y mejorar procesos. Segun (Leon, 2022)
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Estandarizar un proceso en una organizacion basicamente significa que los colaboradores
tienen un proceso establecido y aprobado para usar. Cuando se aplica de forma adecuada
puede disminuir la ambigiedad y las conjeturas, garantizar la calidad, impulsar la

productividad y aumentar la moral de los colaboradores de la organizacion.

Académicamente la pasantia es una ayuda para todo aquel que necesite saber conceptos
basicos contables, mucho mas, para las personas y profesionales que tienen relacion con las
agencias de viaje, resaltando las caracteristicas principales de la contabilidad en las agencias de
viaje, sus diferencias entre otros sectores de la economia, como lo podria ser negocios de compra
y venta de bienes, a su vez conocer todo el marco que regula la contabilidad en las agencias de

viaje en Colombia.

Sin duda, el impacto mas grande de la pasantia es para la empresa, ya que la tenencia de
un manual explicando cémo ejercer un cargo especifico, facilita el proceso de induccion al cargo,
inclusive, sirve como recordatorio para quien ejerce en el puesto de auxiliar contable junior y no
tiene presente como se lleva a cabo una actividad. En muchas empresas, la alta gerencia
reconoce la importancia del uso de manuales en los procedimientos, ya que saben el beneficio
que tiene enel ejercicio del dia a dia, aun asi, muchos optan por no utilizarlos debido a la

rigurosidad que tiene crearlos y mantenerlos actualizados (Gutemberg Q, Palacios R, 2020).

Apropiarse de las particularidades de la contabilidad en las agencias de viaje ha ayudado a
desenvolverse mejor en el cargo asignado en los siguientes aspectos:
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e Se conoce mucho mejor el proceso, lo que se debe y no se debe hacer.
e Aumento en la productividad.

e Excelencia en la ejecucion de los procesos.

e Aumento en la confianza en si mismo y los demas.

o Simplifica el proceso de toma de decisiones.

e Colabora a mantenerse actualizado.

e Aumenta la creatividad para la innovacion de nuevos procesos.

e Amplias oportunidades laborales en el area y otras areas.

El desarrollo de los manuales, puede ser engorroso y tardio, muchas organizaciones,
aungue reconocen su utilidad tienden a no hacerlos por el desgaste en tiempo para realizarlo y
mantenerlo actualizado, sin duda, la duracion, es una de las mayores dificultades al momento de
desarrollar manuales, mas aun, cuando la actividad principal de quien lo realiza no es

exactamente ejecutar el manual.

En el periodo de la pasantia, se ha necesitado que otros integrantes del area contable
desarrollen las actividades del cargo auxiliar contable junior, esto, en la medida de que quien esta
en el cargo se ha ausentado por vacaciones e incapacidad, siendo de gran utilidad para poder
ejercer sus funciones sin ningdn retraso, haciéndolo de manera autonoma y efectiva, cumpliendo

asi de manera correcta con el objetivo del area contable.
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El resultado final, es un manual ilustrado, corto, de no mas de cincuenta paginas, lo que
genera que sea atractivo para el lector y genere interés para aplicarlo, en vez de ser engorroso, se
incentiva la idea de practicidad, se plasma lo justamente necesario para el desarrollo de las
actividades, se espera que con el manual, los nuevos auxiliares contables junior se adapten de
manera rapida y eficiente al cargo, se disminuya el tiempo de inducciéon y haya una mejora

acelerada de productividad en la primera curva de aprendizaje del trabajador.

7. Conclusiones

A lo largo de la pasantia, de la investigacion y del desarrollo del manual, se llego a las

siguientes conclusiones:

Las agencias de viaje en Colombia tienen una gran responsabilidad dentro del ministerio
de comercio industria y turismo, ayudan a traccionar la economia de manera positiva en el sector
del turismo, desde el area contable se trabaja para afrontar los retos que dia a dia el sector ofrece.
Por ende, se ha establecido una normativa especifica y es trabajo del profesional, estudiarla,

conocerla y apropiarla para desarrollar sus funciones de manera sublime.

Tener la guia de un manual ilustrado contribuye a posicionar mejor a las empresas, las
hace mas efectivas y productivas, ademas de ayudar a que una persona con conocimientos

basicos en contabilidad pueda ejercer un cargo complicado de manera independiente, sin
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necesidad de depender de alguien con conocimientos de afios y experiencia, como es el caso de la
contadora enla empresa All Reps, ofreciendo resultados al &rea contable y a la compafiia, de

manera eficiente.

En adicion a lo anterior es importante nombrar que hoy en dia la inteligencia artificial y
las tecnologias (IA) se implementan y utilizan mas en la profesion contable, con el fin de
automatizar tareas que llegan a ser repetitivas, asi se mejora la precision y velocidad del ciclo
contable incluyendo que le facilita al profesional la toma de decisiones, se debe ver como una

ayuda mas que una amenaza.

Entonces, ¢Cudl deberia ser el papel del contador en un escenario donde la inteligencia
artificial le ayuda a muchas de sus funciones? Debe ser un profesional que da valor a la palabra,
humanista, con ideales, que comparte lo que tiene con los demas y siente mas felicidad al dar que
recibir ¢Acaso no se siente mejor al percibir los sentimientos, emociones de una persona real

cuando asesora 0 da un consejo que la frialdad y engorrosa rutina que transmiten las maquinas?
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MANUAL DE USO PARA LAS FUNCIONES DEL CARGO AUXILIAR
CONTABLE JUNIOR (PROGRAMA ZEUZ)
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Introduccién

El cargo de auxiliar contable junior es de gran importancia dentro de la empresa All
Reps para cumplir con los retos contables ademas de tributarios que dia tras dia se
presentan, un cargo donde se tienen actividades y tareas definidas, para el buen desempefio
del puesto, es necesario identificar las diferencias contables en las agencias de viajes y
conocer el manejo del aplicativo contable (Zeuz).

Dentro del manual se ensefia al uso de la herramienta contable Zeuz, un software
disefiado para el turismo en general y que, por su practicidad, las agencias de viajes tienden
a implementar, en All reps se puso en practica el uso del aplicativo desde el afio 2017 y un

alto porcentaje de las tareas del auxiliar contable junior se ejecutan desde alli.

En el desarrollo del siguiente manual, se encontrara una explicacion y definicion de
cada una de las actividades a desarrollar en la cotidianidad del cargo, ademas del paso a
paso acompafiado con imagenes para ejecutar cada tarea de manera correcta y eficiente

ayudando de manera positiva al area contable y a toda la empresa en general.



Revisar bancos en internet y actualizar base de datos en Excel para administracion y

gerencia

Es una actividad que se hace de manera diaria, para que el &rea administrativa y de
gerencia tenga conocimiento de las transacciones realizadas en el dia, los pagos que se
hacen y el dinero que ingresa, asi como de la totalidad del dinero disponible en cada uno de
los bancos. Consiste en ingresar al sitio web de cada uno de los bancos y descargar los
movimientos realizados, con esa informacion se debe alimentar un documento Excel el cual
una vez actualizado se envia a los correos del director administrativo, la contadora publica

y la gerente general.

OcciRed

Iniciar sesion

Mombre de Usuario

Token

Continuar r 3

Debera ingresar al portal de cada banco y dirigirse a la seccion de empresas.

1. Ingresar el usuario previamente asignado por All Reps.
Consultar en el Token bancario de cada banco el namero emitido y diligenciarlo.
3. Dar clic en continuar.

N



Consultas - Qns acciones =  Servicio al Cliznte «

Salgos
P Producis

{ on=olxtados

Mowimianins

Hoy

[Has Antedairas 2

Extractos
Consulta de Oblfigacionm
fecaudos

Aclequiirencia

Fecaudos Especiales
Servidos

Remesas

Farjedas Amparadns

Archivos de Inlormacion
Descaiga de Archinge
Mhetticarsh

Transacciones Realizadas

Dperaciones Progrsmsiias e of Canal

Corsulta y Amelscion de Pagos a Terceros y Dabitos Automafioos

i Banco

1. Seleccionar en la parte superior consultas.
2. Dar clic en dias anteriores.

> R datesores 1Y

[ —

(=150

Ingrese maetos

daler @ Conmeltar Selecoone

Seiictad de archeve

Selecoone o Tipo de Archivo Seieccene

O D Comltar

=

Seleccionar tipo de cuenta corriente.
Seleccionar la cuenta indicada 3608.

N

3. Elegir el periodo del cual se quiere el reporte, como se hace diario, normalmente, se

escoge el dia anterior (Ayer).
Dar clic en continuar.




En ese instante, los movimientos del banco se descargaran, por lo que se procede a

abrir el libro de bancos y actualizarlo de la siguiente manera:

1. En la pantalla de inicio aparecera un archivo Excel con el nombre “LIBRO
BANCOS 20217, dar clic y abrir.

[ 4 | m & | o | E S S O W | i 1 € | L I n
alRSE

BANCO CORFEAMCA
CUEMTS . SAIENTE 102032993

CHEQUE ESTAD
My o

AC N FAFRCIALES

EMARICT  PACO PEESTAMOEANCO TAL TSNS RC2ETA
TERARLA INTERNAC CANCELACON PASCAL DE FACTURA 23827 BANCOITAL 22Am2023 RC23TM
alie

00 1 ANTICIPC OIS0 AR EDAA TF 3TEAT 500.000.00

Banco|1'.nu-192052992-_,'"_\-5-:c.denza:-;;:zrfsz:au_sf:u Octidentalld ... (&

1. Seleccionar el banco correcto y el nimero de cuenta del cual se descargaron los
documentos.
2. Diligenciar el mes y la fecha en la que se registra el movimiento en el banco.



3. Redactar el concepto por el cual ocurrié el movimiento econémico, se copia del
reporte descargado.

4. Digitar el valor exacto que aparece en los movimientos, si es un ingreso de dinero se
debera poner en la columna “CONSIGNAC.”, si se trata de una salida de dinero ira
en la columna “PAGOS”, por tltimo, si se trata de una comisién o impuesto, el
valor ira en la columna “GMF + OTROS CARGOS”.

5. Arrastrar los valores, para totalizar el saldo, debera coincidir con el valor final del
extracto bancario.



Preparar comprobantes de egreso para pagos semanales y diarios:

Los comprobantes de egresos son importantes dentro de la compafiia para tener el
registro y control de los pagos que se hacen, sirven como respaldo de cada transaccion y
salida de dinero. Las NIIF para PYMES no reglamentan de manera directa este tipo de
comprobantes, sin embargo, mencionan que los documentos deben cumplir con los

principios generales de la contabilidad, como comprensibilidad y comparabilidad.

Existen diferentes tipos de pagos, como: Facturas por pagar de proveedores, cuentas
de cobro, servicios publicos, pagos semanales y diarios que se hacen en el departamento de

receptivo como un anticipo a guias, hoteles, restaurantes, entre otros, de las diferentes

reservas que hay.

1. Enelinicio del computador, se encuentra un icono de calculadora con el nombre
“Zeuz Contabilidad SQL”, dar clic y abrir.



w

LN Tl (Ninguno) 1
usre: |2
contrasess. S
g [Feevar] T

Contabilidad SQL. Version 20.01.00 Rv 0 2022/08/17
Especando Catos de Acceso...

Al desplegar la opcion de empresa, apareceran varias opciones, seleccionar la que
dice “All reps”

Digitar usuario, sera designado por la contadora.

Digitar contrasefia, sera designada por la contadora.
Dar clic en aceptar.



Metas # Prrveesonss (Sandars) oHe
s s g 4180 Contabilida
Lompun s Craditc
Konvspaiz oo INTEGRAL
Trtradies pow Comprm / Semaeme
ticenciada at
Devehucidn de Campens | Tanicies
Ararboks se Gavor AL RS LTDA.
LERIR S )
Undvetn e Crdenes de Compre ez 61953
Nrpeaitn atrie de Compese Fecha-fe (oot 2304
Irpestn Devokscdn por Comeran

.

Pregramecon y Peg s Provecdines

94 Provesdins - Ordres da Page
Pagin & Tecest

Pagis  Proveetares por Desencis Heciinicn
Ganaw Cempecbante Retancon

frovegn do Crugues ‘
e )

Meacstn Chagpres Extagorion

Tk ¢ Evaak & Provesdones

Rearvo 3¢ Lvad & Provewscnes.

Wiaues de Artvopos 3 Provesderes
Astercacite de drtiopc ¢ Preveedere
Camis de Facturs

2pute Ackimitno de Factorn de Prevemteres

www.zeustecnologia.com

1. Dirigirse a la parte superior izquierda y seleccionar la opcién de
“Transacciones”

2. Se desplegaran varias opciones, seleccionar la opcion de “Proveedores”

3. Seleccionar “Comprobantes de Egresos”.



S P

 compobam o o0 @0 QDO QEBO®D

Urnlad o NQoct | ocal

Fuente (23

& ™ Consutar Uridades de Negooo Asgnadss ol Usuaro

Informacidn Biscs |mmmmuﬁ urere | Aphcar Robot |

Documento [0 &

Tasa Cambo

Fecha 7~ Tercern e
|mzm-mlﬁai 3504994 kéﬁmnmmmmmem |

Detale del Dotumenits

REF] 104417 PAN: LUCETTE STRIIDHAFTIG XO2 O

T *
;immm | 1100503 :

Centro de Costo Bascn
danchar Akt to Bdsco
| Cédge Ttem Bisieo

Mo. Regeto:, 0 Deiitaites:

0.00 Creditos: 0.00 Ovferers: 0.00

1. Escribir la fuente “03” corresponde a los comprobantes de egreso en moneda

nacional.

wmn

Escoger la fecha actualizada, en el mes en el que se realizo el pago.
Digitar el namero de documento del tercero (NIT, Cedula, Pasaporte, Etc)
4. Escribir el detalle del documento, es decir, a que corresponde ese pago, las siglas

PD significa pago diario, son los pagos mas comunes y el REFI, es el indicativo de
la reserva por la que se hizo el pago.
5. Digitar la cuenta contable correspondiente al banco por donde sali6 el dinero o a la
caja, pesos, dolares y euros.
6. Seleccionar “Informacion General”

Para identificar la cuenta desde donde se hizo el pago y si el mismo fue efectivo o

no, sera necesario acceder a la carpeta de pagos y verificar el comprobante del pago de la

siguiente manera:
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LIAO) AN 2021
BECB05 08 CAIL
oy
4 Deszarge

]

o Pt 123 )

o Py vt )

s D COBPORATTIL (1)
i R

L LT

B DO TIDRT)

BB DESCIOP-XXFIPD

B DEACTOR- ST

shemetsy

A,
[TF)
FESSERD)
[T

| |
- - + » Emeeguge ¢ Nusvevel &) » A Conablided] » Decumentes ESCRITOMO » BGOS » 2003 'O'

1. Ingresar a explorador de archivos y seguir la siguiente ruta Este equipo > Nuevo vol

(E), Aux Contabilidadl > Documentos > ESCRITORIO > PAGOS > 2023.

2. Buscar el mes en el que se hizo el pago y abrir la carpeta.

(1) 'SONIA GORETTI
L.

[ SOMA GORETTI
L) Fache e medfen

s AGDUXN 185 m

Tamahs 12K 4

4 Feoha de modfionddn 2604 428 . m.

ERRE )

ML T Powe 3w v
- ) Achiat: 2
OcciRed ¢
Targa 1oy ucural o Banco 4 fal BeRnanG -
FochayHora UM Ingroso; M023/04/25 0637
DETALLE
T — S S—
L1 - T ey
o Sl e o 0
Torwas do poge T s s e
B tstee FEER | oo S vemeivans 0
i Pugn (AT T || Seks de Ak
B — R N
Varon Tresmaccate L3N 1000 Mo s ede
it rr ) SRR
) S5 || it Al o
— e
= X7 o] e Faches
om0 Sevare Ot ey
W, Comirut OBV [ Veeete Onader I ]

1. Verificar el nombre del tercero.

2. Comprobar la entidad bancaria por donde se realizé la transaccion.
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3.

okrwn

o

Revisar el monto del pago.

(2] Comprobant do Egreso @@@@@@@@@@

Unidad de Negoco focal @& 1 Conmutar Unidades de Negoco Asgnadas af Usuario @

Informacidn Bisica  Informaciin General | oviments | Aplicar Robot |
3 Causacon int, Comente-

iaoo:;ggo ISTANZIA 93 5AS ka |mm_

[2257915,9171  geproain QWC valor @‘

Cuenta 13300505 LY @& [er105737 pAX: JUAN CARLOS VAREIA OC [oe [ 40,000.00
Centro de Costo | & Voo Moneds
Mader perto] e : Tass de Cambo
Ttem | & | 0
Segmento NIF [ e Unidad Adi. 1
U.G.E| & | :
k) 4 - |
Propedad 1| & idad Adic. 3
Cente (500396458 S Franaroisas
Fedul‘ma[o>4%- Sece | mnodn[ [” }4"3___]
Venomento
(E«E% F’ommsnn\‘[mquij Poumos fo7 @ }sn @ [—"@ r—©
I Nransacadn ofiaind muevo recistro de factrel
Rubro Presupuesto Reserva Presupuesto
mm&:’ % l _] I __]
. anew.m:[ i
No. Regstros: 0 Débizos: 0.00 Crédos: 0.00 Diferenca: 0.00

Registrar la cuenta que afecta la salida de dinero, normalmente, son anticipos y
pagos de facturas a proveedores, para anticipos se utiliza la cuenta 13300505 y para
facturas la 23359501.

Copiar el detalle del pago, importante que se vea la referencia de la reserva.

Copiar el monto total del anticipo/pago tener en cuenta si hay retenciones.
Diligenciar el nimero de documento del tercero a quien se le hace el pago.

Poner las siglas del tipo de pago que se hizo, por ejemplo: AN para anticipo, o, FA
para el pago de facturas.

Diligenciar el nimero de documento, se utiliza el PD cuando son pagos diarios para
poder identificarlos, seguido por la referencia de la reserva.

Seleccionar guardar.
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| UndadceNegoco

informacin Bésco Informacdn General | Movimento |

B s el — e [ |
 RETEicA ReGoBN Comm L B0k | -1,078,6%6.00 Db oK e E)
| Coenta[23680107 ,Q,lmwmw_wmosvw,ocﬁ'l 638,00
Centro de Costo| & Valor Moneds
Auar Aberto @ | S id
A ® 'J.Lo
Segmento NIFF @ Unidad Adc. 1
U.G.E & er
Propiedad 1 e ade. 3
Pt [ — ] —
Tercero 900396458 O Frarass
Fecha Factors |2025/04/28 ~ | Sere | Autorizacéa | |202304/28 |
Vendedor  Zons
F"‘”&l—— l?oz—r“:lr——r-"or—cf“‘*‘wf’"o
. WO SLLAL M " FIORVD TOCRII0 OB FoLra |
W‘ f I..nm_l Iueunlhu-nn:j
[ TS W g § 160,000.90 d

|ro.Regmvos:| 1 | obwos: | 40,0000 | Créduos; 0.00 | Dfferenca; | 450,000,00

Cuando aplique retenciones, seleccionar la cuenta indicada, en las 2365 se
encuentran las retenciones en la fuente y en la 2368 las correspondientes a ICA.
Digitar la base del puesto.

Verificar la retencion practicada.



| Uridad de Negodio [tocal

@ I Conmitar Unidades de Negoco Asignadas al Usuario | @

Z comprobanie e Esres0 0@ AEQOEOEQ®

Inkormacsn Bisica  Informacdn General | Movmiento | Aghcar Robot |
Causacion Int. Cornente
Tercero ,mm_
03549 (202304725 (900396458 [STANZIA 93 5AS i
[BANCO DE OCCIDENTE 3608 [LERTN  gepronin » i
Cuenta}11100501 |EF1105737 PAX: JUAN CARLOS VARELA | 453,65
' Centro de Costo @ : Valor Moneca
0
Auodiar Abierto | & N
Ttem | @ [ )
Segmento NIIF | @ Unidad Adc. 1
vGel & | Q[A« :
Propiedad 1/ | Adc. 3
Propiedad 2| & [ @
Tercero | e
s |00 3 | Autonzason | [o230978 >
R @ PorEF10sH7P  [asba/zs <] BTAZIA9ISAS
Rubro Presupuesto Reserva Presupuesto
NWMB:' N ' _] l _]
qnew.m[
No.Regstos:| 2 | Débitos: |  460,00000  Créditos: 6,343.00 Dferenca: | -453,652.00

. Seleccionar el banco, las cuentas utilizadas son: 11100501 para Banco Occidente,

11100502 para Banco Itad, 11100503 para Bancolombia y las de efectivo en pesos y

dolares.

. Diligenciar el detalle de la transaccion.

. Verificar que el monto sea el mismo que esta en el comprobante.

. Poner las siglas del tipo de transaccion, como TR para transferencia, CH para
cheque, EFE para efectivo y USD para dolares.

. Poner la descripcion del egreso

. Verificar que el nombre del beneficiario coincida con el nimero de documento.

. Dar clic en el botén de guardar.
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| Unidad de Negoco [oca @ ™ Consuter Unicades de Negoco Asignadas al Usuario |@
Informacin Bisica  Informacidn General | Movimienta | \phear Ro
ik, Comente—
Eiﬂlrﬁﬁ 20230418 mﬁ : [STANZIA 33 545 Fm [
Descripitn Dfc Valor @
Cuenta[11109501 @ [
| Centro de Costo| @] _Valor Moneds |
1
Seumh; Lk-lhd.ﬂui:.]_ !
U.G.E a Estd seguro que deses Imprimir el Documenta? '
Reservada Awm 2 ||
Propledad 1 9 ) Adic, 3 ‘!
Propiedad 2 si [ mo ] _L? |
Tereeo [ @ I
‘Facha Factura [2023/04/28 ~ | Sesie | Autorizacdn | |z033mages = |
|IIT:LGI—IMI_I_QI_EI_QI_@
TrErar Chin o T gl o LLife
| Base yr.Impuesto: |
No.Regstros:| 3 | Debitos: | 460,000.00  |Créditos: | 460,00000 | Diferende: |

1. Seleccionar el botén de imprimir en la parte superior.
2. Confirmar la impresién del documento dando clic en “Si”.
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Realizar recibos de caja:

Los recibos de caja son importantes ya que respaldan las entradas de dinero a la
empresa, los ingresos normalmente para pago de una factura de venta, aunque en All reps,
lo normal es que estas entradas de dinero se reconozcan en un pasivo como un depésito. El
documento certifica el pago de un servicio, el ingreso de dinero puede ser en pesos
colombianos, dolares americanos y euros, para el caso de las monedas extranjeras el

ingreso se reconoce a la TRM del dia en que el cliente haya hecho el pago.

LA

tephanie Dayanne Suarez Jose Ignado Carvajal Malaver
Realizar recibos de caja

0 Seguirniento. Comienza el viernes, 28 de abril de 2023, Vence el viernes, 28 de abril de 2023,

Ta me ayudas por favor realizando los siguientes recibos de caja:

- A nombre de Mariani Atcnab ID: FU408580 U% 198,00 refil0a504
- A nombre de Naciara de Figueredo Araujo ID: FV959459 U$ 189,00 refil06501

Cualguier inquietud no dudes en comunicarte,

Los recibos de caja se realizan una vez el asesor hace la solicitud a través de correo
electronico, es importante que en el correo venga el comprobante de la transaccion enviado
por el cliente, el nombre y nimero de identificacion del cliente, ademas del nombre de los
pasajeros y numero de referencia de la reserva, en caso de viajes al exterior, sera necesario

el destino y la fecha de inicio del programa.
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www.zeustecnologia.com

1. Dirigirse a la parte superior izquierda y seleccionar la opcion de “Transacciones”
2. Se desplegaran varias opciones, seleccionar la opcion de “Caja”
3. Seleccionar “Recibos de caja”

17



=

«m de Caja @) @

lhdaddemoodo I'—®r‘ mmamﬂmrumn ruﬁn:[—@

" redw[mN =] Cierte € Tercero € [Poa0830 ~ @ PN ATCAS
Mostrar:|Todas las Facturas »| 20230428 _~|{2025/04728 | ¥ indur Fac,
Total Cactera de TercerofClente: | 0.00 VakraPagar: I—TuaCamuo 4,495.50
Int. Mora hasta: [202304/28 =] Int. Moca:] 000 %, I_%
7= fad:lm*‘“—ﬂ - T = 7(«%* ¥/7C7uuvhs Forma de Page ] u;\a’; =

56 [ Coago Cantabe | Cadgo Oiente_| Too | Nam. Facturs | Veramiento | Sado Factura (Ps,) | 590 Factra 0Mon) |

el | 2
’ TOTAL GENERAL DEBLT REDIT {
' Ytior Fockirés 0.00 0.00|
| YalorobdcCusotas | 0.00 .00
: Paous 0.00 0.00|
TOTALES 0.00 0.00|

Digitar el namero de documento del tercero (NIT, Cedula, Pasaporte, Etc)
Si el recibo de caja es en moneda extranjera, digitar la TRM del dia en que ingreso

el dinero.

Si el ingreso de dinero es por el pago de una factura, dar clic en la flecha y

seleccionar la factura.
Si el ingreso de dinero es para un depdsito, seleccionar la opcién
“Conceptos/Cuentas)
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(o Cajs [N
/] Recibo de Caja CeOO®
Uriddaid de Negodia: Local @ T Comtr hidacks da Moo Asgrdas sl Uiars. Tt | : @ |

s (% Tercen (36000001 (8 |AGENC1A DE VIAIES Y TURISMO
Moskar: |Tg-;|ga|a-5F5cLu'gE _...J | 0230520 _.JJ 23S _.J W Indur Fac. Periodo | @
Total Cartera de Tercero Cients! ! 1?5 B43,843.45 valor a Pagar! f Tasa Camnbio:
Int. Mora hasta: [2023/05/20 =] tnt. Moras] 0,00 % [ 1 o s el et [ 000 % @
o . Fachras I Conceplos | Cuentas I Farma de Pago ] Grahasdan
uridaddew jLocal @r Cormutar Unidades de Negocio Asgnadas al Usuario é}
| Coentas PO gES MACIONALES Descrindtn ’Q Valar r:"
Cusnts [ 25050501 &) prassas e | 3,I:I|:r_=,uuu 0o
Centro de Costo | & valor Moneds
Adbar ﬁb'l:rht @I Taea de Cambio
ttem | @) 3
Segments NITF | @] Uridad Adic,
T | & [ @ =
Linidad Adic, 2
Propedad 1] ar Ui Adic, 3
Propiedsd 2| &
7%
Prmemjaﬁunncma L'..J’ @ [2Geficta DE VIAJES ¥ TURISHD AVIATUR 5A
Facha =05/ Autori |mmnsim =
ﬂ’ Num Doc. m:fm:ﬁl &m Zona  Enfided  Plam
& [or sa538 |2023r05f:-‘£l _]|m4433~; @ 8 @ @
I" Transacddn ongna nueyvo registro de ﬁc'u.ua
— H . -y — —
Base ¥r. Irl‘l;ucslu | |

=

Seleccionar la opcion de “Cuentas”

2. Digitar el namero de la cuenta, normalmente, es la cuenta de deposito y se utiliza
asi: 28050501 para pagos en pesos colombianos, 28050502 para pagos en dolares y
28050503 para pagos en euros.

3. Escribir el nimero de referencia de la reserva, se identifican asi: DR, para viajes de

series, es decir con cupos aéreos garantizados, VR, para viajes de grupos, CN, para

viajes hechos a la medida y REFI o REGR para las reservas de receptivo.

Al ser un pasivo y se quiere aumentar, su naturaleza es crédito.

Digitar el monto del ingreso de dinero.

Escribir el nimero de documento del tercero que hizo el pago.

Seleccionar el tipo de la transaccion, la sigla DP, hace referencia a deposito.

Digitar el namero de referencia de la reserva.

Seleccionar la fecha en que se realiza el recibo de caja.

10 Digitar el namero de referencia de la reserva.

11. Dar clic en la flecha para guardar todo el registro.

©ooN O~
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@Rﬂibﬂ de Caja @@@@

Uridad de Negooo: LLocal (@)™ Conmiter Unidades de Negooo Asignsdas ol Ususrio Ttem: | @

Fecha:[2023,04/25 = v Tercern € [FUS08580 & pasaa atcnas
Mostrar: | Todas las Facturas | [oasnym | [mzanajam < | ¥ s Fac. Periodo
Totad Cartera de Tercero/Chente: .00 Vakr 3 Pagars | Tasza Canbio; [<.435,50
| It Mora hasta: [202304128 =] nt Mora] 000 % I e Q [T @
Facturas I Concaptos | Cuentas T forma de Pago _] Braboo
Unidod deNegocio focal (@) I~ Corsuitar Unidades de Negotio Asignadas af Usuaco
Método de Pago | 21 Tasa de Cambios| 4,
Contrapertida 11051501 @fkonts
Relasido de Pagos
Chii Moneda | Num, D to | Vencmeoto | Entdad |Plazs | ¥aor | velor (Maneda)
o & »
P | Nan.boc. I Prenciients Referenca Entidad  Phaza yalor %+
fuso "B 073428 ﬁ &l & 158.00
o @ Valor (Pesos):
Saldo Caja (Local): 888,347.00
' Saldo Caja (Moneda): 198.00

\ator Vackaas 0.00

Yokt okras Cuentas 0.00
Paccs 0.co
JOTALES 0.00

0.00
888.347.00

883, 34700

Dar clic en “Forma de pago”

Seleccionar el nimero de cuenta donde ingreso el dinero, pueden ser las cuentas de

caja, cuando el dinero se recibe en efectivo, o la de bancos cuando es a traves de

una transferencia o consignacion.

Seleccionar el tipo de transaccion, puede ser EFE, cuando se recibe dinero en
efectivo en pesos colombianos, USD o EUR cuando es en una moneda extranjera,

sin importar si es en efectivo o a través de un banco y TR o CSG cuando es en pesos

colombianos a través de un banco.

Digitar el namero de la reserva.

Digitar el monto recibido.

Dar clic en la flecha para guardar el registro y continuar.
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Recibo de Caja Qe @E

| Unidsd deNegocioifiocs ()1 Consitar Unidades de Negoco Asgnedss of Ususrio Ttem: | @'

Fecha:[2noy0aan v] Clecle @ Teiao © [RI40850 (&) MARIANT ATCHAB
Mostrar: | Todas las Facturas | [223p4723 230428 | Inchar Fac, Periodo
Tote Cartars de Terearo/Chiante: | 0,00 Ve aPagar: I—Tasa(:am[_
| Int. Morahasta: [2023/04/28 =] Int. Morarf 000 % T . o Liscunia sobe Vake [ oo % &
' Facturas | Comeptos/Comms | Formedersge T Grabacion

P
Detalle [DF REFDBE04 PAX: MARIANI ATONAE EFECTIVD Z6/04/2023 (198 USDI 17

N334 -

Fuente F@ammloo—@ Focha

Opclones 1
Tipo de Impresicn IDe':ahdo v| |
, TOTAL GEAEPA. DEELTOS |
} aoc Fachuras 0,00 0,00
| ——aorovasQuntas | 0.09 838.347.00
| Paaez £38.347.00 0.00
IQIALZS t — §83,347.00 888.347.00|

Dar clic en “Grabacion”

Digitar el detalle de la transaccion en el siguiente orden: DP + referencia de la
reserva + nombre de los pasajeros + destino + fecha de inicio del programa + donde
ingreso el dinero (Bancolombia, Banco occidente, Banco Itad, efectivo, etc.) +
fecha en la que ingreso el dinero.

Digitar la fuente “01” correspondiente a “Recibo de caja”
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] Recibo de Caja Qeeea

[mami @r‘ mmamwdm el ©
Fecha: (20230908 =] Sherts @ tecsn € [FUM08580 @MMAW
Mostrar: | Todas las Factures i [22pspz ~|[2zsnss <] W dndir Fac Periodo @
Totsi Cartera de Tercero/Chmnte: | 0,00 VakeaPagas: r_———macm 455.5
nt. e hasa: (202304128 =) ot Morae] 0,00 % [ %% o Desrceno sotes vt de s [ 0.00 % @_
Facturas 1 coweptosjcuentas | Forma de Pago T Grabacidn 3

Detale [DP REFI106504 PaX: MARLAHI ATONAB EFECTIVO 25/04/2023 (133 USD)

Contagilidad SQL

Fuente [01 (&) Do A Deses Imprimir Reclbo de Cajs No. 01-5000025388

[o’,:':’wm a si | me || ]@0

, TOTAL GENERAL BERTS CRECITOS |
e ValorFachumg | 0.00 000
f— VelrotasCuerdasz | 0.00 888,347.00

Pao $38,397.00 .00/
|2 JOTALES —{ 838.347.00 838,347.00

1. Seleccionar el Icono de “Guardado” para finalizar el registro total.
2. Dar clic en “Si” para imprimir el soporte del recibo de caja.



a__”.:g ALL REPS LYDA i ‘_f-‘."

NIT, 830002800
Tuided Se ¥egocio de YesslibroPrincipsls locel

[mectno or cAA ¥o. o1 - 0s000293ee

Clienve i FUSNS5%0 B4, Altesno: FU428520
Noabre 1 OMARIANI ATCNAS
Comompto | DP BEFII0S04 PAX: MARIANI ATCMAN EFECTIVO 26/04/3933 1190 030)

Es necesario guardar el documento para enviarlo al asesor que lo solicito en un
inicio.

1. En la parte superior izquierda seleccionar “Save”
2. Dar clic en el formato a descargar, para recibos de caja PDF.
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Registro y contabilizacion de las facturas de comision:

Como cualquier otra factura, las facturas de comision deben llegar a través del
buzdn electrénico, como un documento digital de indole fiscal y se debe hacer el respectivo
acuse, de recibida y aceptada. Debe tenerse en cuanta todas las caracteristicas de una

factura como la razén social, el NIT, el monto, las retenciones, el “cufe”, entre otras

caracteristicas.

Las facturas de comision son muy comunes, ya que All Reps paga una comision a
cada asesor 0 agencia minorista del 10% o 12% por cada paquete de viaje vendido y hay
que darles prioridad sobre otras cosas, por si es el caso poder estar dentro del plazo y
rechazar la factura. Normalmente, las agencias, descuentan el valor de la comisién sobre el
total de la factura de venta, sin embargo, otras no lo hacen y es necesario hacer el proceso
de contabilizacién de manera rapida, para pagarla. Para poder hacer el pago de una factura

de comisidn, es necesario que la factura de venta ya esté completamente cancelada.

W Comabilted S04
Sistema | Taamsacciones | Contaitas Sapoer Hemamieotss  MéduloValenss  Ayude Seler

Contabisded

Chenter

N
.
P Prevesss W1 thotes s Proveederes (Standord) e
2 b | kst i A1 8AN Contabilida
Factuncda o | Compmarides {;Q
Venden/ Provienes o Ovoren dn Compenn / Sarviion INTEGRAL
Fevonciesss » Eradns por Compens | Seracoos icuiciede ot
Revelscones . Cvebucion e Compeas / Sarvicios - %
AL REPSLTBA

Reembeisa de Gestos T Sais

Lquadectn e Ovdenes de Compea See: 03%5)

inpresen Entrade de Compeas Foche Je Canyral: 202305121

Impreven Devorscdn poe Compene

Pagos o Proveederes poc Gerencis Hlectrémce
Ganesw Comprebante Ratencion

Esarege de Cheques 6
Cheques [ntregedes

Maddficacén Chagues Ersegedos |

Trevko de Imad » Proveederes
Reenvio de Emad 3 Proveedones
Bloquee de Antcpin 8 Proceedonn

Acorizacin de Acticipos & Proveedones
Cambian de Factees
Hjuite Aueomitico de Facturas de Proveedones

Provists GV

www.zeustecnologia.com

A=t Focha de Cortes [330%53 Loo ms sbrrcon. 3 HJ;& 14| Versioa: 20.01.00 Rv. 0

1. Dirigirse a la parte superior izquierda y seleccionar la opcion de “Transacciones”
2. Se desplegaran varias opciones, seleccionar la opcion de “Proveedores”
3. Seleccionar “Compras a crédito”
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W Provesdens =R

Aommatiin 00000000

Uinidad de Negoao [ acal ‘Gj {8 T Conmultar Unidades de Negudia Asignadas al Usuano '@
Informaciin Bisca | hfmnnciﬁ'lﬁera’dl Movimento | Aplicar Robot F

Fuente |2t Qf Dnmmentoﬁ @
_F;du_g? Provesdar 6 Tasa Cambio
230428 ~ |[0059za7E (5 puerTa e EMEsRQLE SAS |

Pt Detale ded Documento
FRA. FEASL COMISION O #4855 e

Tépen | cédige ... | Destripadn
} | cédge Contable Bisxo |

Centra de Costo Basico
Ausdier Abaerto Basion
Céidkgo Them Bashoo

|Mo. Registrost| 0 | Débitos: | 0.00 |Crédtos: | 0.00 | Dferenca: | 000

Escribir la fuente “21” corresponde a todas las causaciones de facturas de
proveedores.

Escoger la fecha actualizada, en el mes en que llega la factura.

Digitar el nimero de documento del tercero (NIT, Cedula, Pasaporte, Etc)

Escribir el detalle del documento, es decir, a que corresponde la factura, importante
el nimero de la factura, y la referencia de la reserva a la cual corresponde esa
comision.

Seleccionar “Informacién General” para continuar.
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hw

5.

c —
Comprasa Grédite. @@ @@ EE®O®
| Uridad de Negooo ool @ I Consutar ridades de Negoco Asgnadss i Usuario @
Informacdn Béscs  Informacién General | Moviments | #_j
int. Cornente
82 (20230428 boosatggo [PUERTA DE EMBARQUE SAS F” rm—
JGESTION COMERCIAL COMISIONES | 470,450,029.40 Deacripdiéa oK Volor n
Cuentafé 1454501 U o~ FEGS1 COMISION CN 44855 ﬂﬁ f 3,567,47%6.88
Centro de Costo (0302 & [emas emistvo Valoc Moneda
S0 -4 ; Taca de Cambio
Item | o
Segments NIIF Unidad Adc. 1
U.G.E & @
Reservada | @ [—5'5"[———“‘"
Propedad 1 8| Ade. 3
Propiedad 2| = eF —ere
Tercers (500592878 © e e evearuE sas
Fecha Factura |2023/04725 = | Sere | Autorizacdn | (202309728 =]
TpoDoc. _MNum. Doc. Vencmento  Referenca  Vendedor Zons  Enbdad  Plaza
e froz04728 =] | [ e eI e @&
I Tracssccdin orgna rasvo regetro de fatirs
mm’ % I _' ISnRo:ma _I
Base Vr.Impuesto: | 0.00

Digitar la cuenta del costo, para el caso de las comisiones es la 61454501

. Escribir la descripcién de la transaccion, el nimero de la factura, y la referencia de

la reserva a la cual corresponde esa comision.

Digitar el monto neto del valor de la comision, sin IVA, ni retenciones.
Seleccionar el centro de costo, hay diferentes: 0301 para REFI y REGR, 0302 para
CN, 0305 para VR y 0309 para DR.

Digitar el documento del tercero que emite la factura de comision.

Dar clic en “Guardar”
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Dommaciin QOEFOOEOEO®

| Urudad de Negeoo [[ocal (& I Consultar Unidades de Negodi Asignadas al Usuario _

\No.Registros:| 2 | Débitos: |  3,567,476.88 Créditos: 6778200 | Diferenca: | -2,889,655.88

Informacién Bésica  Informacn General | Movimients | Aplicar Robot__ |

Causaoon Int, Cormente
Tercero
imc-'.n“-'-:s“ 2023/04/25 [900592878 |PUERTA DE EMBARQUE 525 i i | [l
|I'I.I'AIJECEHTAEI.E 19% |  45,553,4966.98 Dmﬂf@— bjc Vake @
| cuenta[24081003 @) [Fra. Ess51 comsion o +asss e | 677,821.00 |
| Centro de Costo) @ valor Moneda
Auxiiar Abverto | & | e
ttem | @ |
Segments NITF | & Uridad Adic. 1
WG E] @ I e s
Unidad Adic. 2
Propedad 1| @ Unidad Adic. 3
_ Propecad ] eF) I N —
Tercero [300592878 @ [rieaTa e pRARGLE 585
Fecha Fachura |:u::-:.='u:~41:u Serie | Autorizacidn | [-1 23104/ _'E_I
F% hm. Doc. Vencimento _ Referenca _ Vendedor
Fa =) fiva "'lmawvzﬂ_l fenssmss | @I @I @] @
r Trarsaciitn origis ril |
— — — {~ Rubro Presupuesto Reserva Presupuesto
Porcentaje Impuesto:| 13 Y | I _! I _j
R -0aP 0600 s’

N

No ok w

Digitar la cuenta de IVA, o de la retencion, puede ser retencion en la fuente que para
comision es del 11% o el ICA.

Escribir la descripcion de la transaccion, el namero de la factura, y la referencia de
la reserva a la cual corresponde esa comision.

Digitar el documento del tercero que emite la factura de comision.

Seleccionar el tipo de documento, las siglas de FA se utilizan para facturas.
Diligenciar el detalle del registro, como IVA, ICA etc.

Digitar la base y automéaticamente el sistema lo calculara en la sesion de “Valor”

Dar clic en “Guardar”
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Dommatiin @EETEEOEREO®

Unidad de Negodio [ ocal @& T Consultar Unidades de Negocio Asignadas al Uisuario
Informacién Bisica tnrarrna-:ldnsmal|mmm| Aplicar Robat j
Causadion Int. Corriente
Fecha Tercers Fuente Diocumento
W23/0476  [S00592878 jPUERTA DE EMBARQUE SAS | | |
[omos cosTos ¥ [ 66395928  pocnniin @ - e @ .t:)
Cuenta 23359501 @) [Fra. Fees1 comIsion o 44855 fer | 3,852,875.88 |
Centro de Costo | & | | Valor Moneds
5 v
Auiar Abverts | @ S
Ttem @ [ 0
Segmento NITF @ Unidad Adic. 1
U.G.E | & | u-?Jﬂ —
i e
Reservada | ®| [ @[
Propiedad 1 Q@ m@m Adc. 3
Propiedad 2 @] I [
Proveedor (00592878 (@) [PuerTa cEEMBARQUE SAS Facturas CxC
Fecha Fachura |2023/04/38 | Serie | Autorizacion | |2023/04/28 |
T Mum, Doc, - Vendmiento Referend Yendedor  Zona Entidad Plaza
Fa ) [ervaasss [zpye <] [neess - | @ @ @ @
[T Transaccidn origina nuevo registro de factura
Porcentaje I:rpmm:l % I __I ] __i
Base vr.Impussto: | |
lim, Registros:| 3 | Débitos: |  4,245,297.88 | Crédites: |  392,422.00 Diferenda: | -3,852,875.88
1. Digitar la cuenta de “Cuentas por pagar” siempre es: 23359501
2. Escribir la descripcion de la transaccion, el namero de la factura, y la referencia de
la reserva a la cual corresponde esa comision.
3. Teclear F7 para traer el valor después de sumar IVA y restar retenciones.
4. Digitar el documento del tercero que emite la factura de comision.
5. Seleccionar el tipo de documento, las siglas de FA se utilizan para facturas.
6. Es necesario poner el nimero del documento, se encuentra en la parte superior
izquierda en “fuente” y “documento” ej: 21-9582
7. Digitar la referencia de la reserva.
8. Dar clic en “Guardar”
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Crédito @@@@@@@@@@

| Uridad de Negodo [[zca ﬁ ™ Consuitar Unidades de Negodo Asgnadss a Usuario |®
et e nc I | e
b Tercero
FZ&E- 000009582 [2023/04/25 (900592878
I
Centro de Costo| | Contabilidad SOL
Aundhar Abierto| et
ttem| | |
Seﬂ'ﬂﬂ‘*hﬂm‘r @ Esta seguro que desea Imprimir &l Documento? Uridad Adic. 1
veel | B{.u: .
Propiedad 1] | St [ ] |
propiedad 2| T G ugdf"
Tercera | @'
Fecha Factura |2023/04/28 ~ | Serie | Autorizacan | Immmm_}
Tlpunnc Mum. Dac. Vendmiento  Referenda  Vendedor
@] j023i04/2s ~| | | QI @F @[ @
rld -\.'lu'llli.T.l l.l'. ,_.I LJt"‘JJ
iyl f e L telstfadd _ |
""“"‘"“'““"’I 2 | 1 =
Base Vr.Impussto: | :
'mnmws. 4 _: Débitos: | 4,245,297.88  Créditoss | 4,295,297.88 | mfum=| 0.00

1. Seleccionar en la parte superior “Imprimir”
2. Dar clic en “Si” para imprimir el documento.
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Descargar cartera y hacer cruce de la misma:

La cartera, es un activo que tiene la empresa, se genera, ya que la factura no se
emite al mismo tiempo que el pago, ademas de que la empresa brinda crédito a grandes
compafiias como Aviatur y Despegar, una vez realiza la factura y el cliente ha realizado el

pago es necesario hacer el cruce de cartera para poder realizar el cierre de esa reserva.

[F oo - o X

e [G.u-um Comnitus Kapates Meramientn  Modcls algas  Ayode Sabr
_Contibiidod 2| et Coomaies J‘J
Prruperac » Comprotances ce (4reto.
Chentes. . Fragarscen de Dex umemton
Praveedives ’ Lues Morads Etrarjors oNe
ol | zeux [CINCTTICET
::""" - e pos whscen
. » Declaumitn de wrgvestos - N' Sicher
e ] veemte , L INTEGRAL

Cimrre S Comperbacsn RETHEE

Preperacénn de Astopcdm pes Srimars 0z wn

St pate AQuptn per Parmes Vel e 0153
_ Fede s Comok 20330551

www.zeustecnologia.com

1. Dirigirse a la parte superior izquierda y seleccionar la opcion de “Transacciones”
2. Se desplegaran varias opciones, seleccionar la opcion de “Contabilidad”
3. Seleccionar “Notas Contables”
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/~/ Notas Contables Qeeeeee®
Unidad de Negaco [ ocal & I Consutar Unidades de Negoca Asignadas a Lisusro |
Informacn Basca | Informacisn .;..Q’ Movimieno | Aplicar Robot |

Fuente [15 g Documento [ @ ‘
Fedha [scern Tasa £
023505120 = Jje6ono001s™ (&) [452CIA DE VIATES ¥ TURISMO AVIA [4,518.5900
- Detalle del Dooumento
FACTURA 20158 O
Tépieo Cédge ... | Deseripeidn
Centro de Costo Basico
| Auwdlar Aberto S3sicn =
Codgo Ttem Sésico
No.Regstros:| 0 | Débitos: | 0.00 Créditos: 2.00 | Diferenca: | 0.00

Escribir la fuente “16” corresponde a “Notas de ajuste”

Digitar el namero de documento del tercero (NIT, Cedula, Pasaporte, Etc)
Digitar la TRM de la factura de venta

Poner como detalle de documento el nimero de la factura.

Seleccionar “Informacion General”.



Contahildan

N

o Conl

| Fuente Dooumento  Fecha Tercero
{[re Joo [r02304725 [o00s92878 [PUERTA DE EMBARQUE SAS

000000000

| Unidad de Negodo [[ocal @) I Consultar Unidades de Negoco Asignadas al Usuario @
Informacién Basica  Informacion General | roviments | Aplicar Robot |

“Clente | '@|
Fecha Factura [2023/04725 - | Serie | Austorizacdn | |2023/04/28 = |
Ti MNum, Doc. Vencimiento  Referencs  Vendedor Jona Entidad  Plazs
ﬂp_ [ T oaewmsl[ [ @ @ @[ @

| T Transaccidn origina nueve registro de factura

Rubro Presupuesto Reserva Presupuesto

f}u.mmmw | 23599208222 e Dic valor @
| Cuenta[13050502 @ [ 1
Centro de Costo| @ Laler ereda
Ausiiar Abierto @ ! Tasa de Cambio
Item I [ 4,963.3300 ||
Segmento MILF @[ Uridad Adic, 1
L, G.E, @I | @I
Reservada g: [ |m:'2
Propiedad 1 Adc. 3
Propedad 2 8] | u§d|_

| Porcentaje !J'rn.m:. ; % 1
|| Base Vr.Impuesto:| | =8 ]
Iim. Regstros:| O | Débitos: | 0.00 Créditos: | 0.00 | Diferenda: | 0.00

1. Digitar la cuenta de cartera, pueden ser; 13050501 para facturas en pesos

colombinos, 13050502 para facturas en dolares, 13050503 para facturas en euros Y

13051005 para facturas en dolares de clientes en el exterior.
2. Teclear F3 para que se despliegue toda la cartera del cliente.
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[ Contabilidad

|FA Facturas - @a@

Tercers (300552878 G F=raocoearaiesas
-Fitro de Consuita de Facturas a Programar
I Ranga de Cuentas! [~ RangoTpoFact [ Rango Zona I Dias Vencdos
[ @] @ & @ @l @I I ¥ Facturas por Terceros
[ Filtrar por Saldo de Fachura ™ Rango Facturas ™ Filtrar por Fecha de Factura
[T | | | | | _~|l0zs04p8 =] [20230928 <]
: 1 (2
! i
1. Verificar el nimero de la factura.
2. Verificar el saldo de la factura.
3. Dar clic en el recuadro blanco para seleccionar la factura.
4. Dar clic en “Guardar”
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oot QQQROOOBO®

| Umidad de Negoao [oca @rmummwwmm|®
Informacion Bisica  Informacdn General | g AmHERTD I Aplicar Robot I
JAGENCTA DE VIATES ¥ TURTSMO AVIATLR 545
leLienmes nac [223.247.908.82  uprriitn B e @
Cusenta 26050501 & |
Centra de Costn & Valor Moneda
3 ; I o
Busdiar Abierto & R
Ttem @] I =@
Segmenta MITF @’l Uridlad Adic. 1
WG.E 8] I @ ] s
e o —&r=
Propedad 1 & Uridad Adic. 3
Fropiedad 2| & [ &
Proveedor | &
FechaFachura. [202305/20 = | Sene | huiprzacan | [20z3mer0 = |
Mum, Doc, Vendmento  Referenoa Vendedor  Zona Entidad Plaza
[ [eamsms] [ @ @ @ @
[ Tramsscdon enging nusve registra de factura
: Rubro Presupucsto Reserva Presupuesto
Parcentap Impussto; % | _,| | _]
Base Vr.Impuesto: |
|No. Registros:| 0 | Débitos: | 2.00 Créditos; | 0.00 | Offerendias | 0,00

1. Digitar la cuenta de depositos, 28050501 para depdsitos en pesos, 28050502 para
depdsitos en dolares y 28050503 para depdsitos en euros.
2. Teclear F3 para desplegar todos los depdsitos del cliente.



B Contabilidad - 1 X

s o Pk 3 oo v

¥ Ranga de Cuentas ' ™ RangoTpoFact [~ RangoZona I™ Dias Venados _

I @l @r er @r er eI 1 IV Facturas por Terceros
I Fivar poc Sakdo de Factra I Rangoractwres I~ Fitrr poc Fecha de Factra

SR || | | [ [ lfozswazs <] [ozspaizs <]

Verificar que el nimero de reserva corresponda a la factura.

Verificar el valor del depésito.

Dar clic en el recuadro, seleccionando los dep6sitos con la misma referencia.
Dar clic en “Guardar”

i N =

Hay veces que se genera una diferencia por el cambio de divisas, para eso, sera

necesario contabilizar un gasto o un ingreso por diferencia en cambio, sea cual sea el caso.
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j d ' = ®
{~/| Notas Contables CeePPeP®®e®
.. Unidad de Negaoo [[acal @) T Consultar Uridades de Negadio Asgnadas al Usuario
Informacién Biscs  Informacitn General | Movimients | Aplicar Robot |
Fm'mp. Terceso
16 |ooo00zs3s3 faz3f4/as .bmssm?a [PUERTA DE EMBARQUE 545 .
|DIFERENCIA EN usD: | 303710481 Basiiidn Dic Vil @ €>
| Comntafsa0s2501 @ forros foe | 837512
| Centro de Costo e Valor Moneds
Aundbar Abserto ®| Tosa de Cant .
Item @ — =8
Segmento NITF & Unidad Adic. 1
U. G.E. & | @|m
o o g
Propiedad 1 e adc. 3
rominiil gy e e
Tercero [a00592675 ®& ira e omarqUE sAS
Fecha Factura [2023/04/23 = | Serie | Autorizacidn [ |2023/04/28 ~ ]
j @ [202304728 ~] | el @ el @
r Transaecion AN rriev feoistrg e i-:I.'._".'."
L e _
St ot s [ i {11 JH |
Base Vr. Impuesto: |
|-I~h, Registros:| 4 | Débitos: |  30,505,957.88 |Créditos: | 30,544,333.00 | Diferenca: | 37512

Digitar la cuenta de diferencia en cambio, puede ser un gasto o un ingreso.
Poner la descripcion, puede ser el nimero de reserva u otros.

Teclear F7 para arrastrar el saldo de la diferencia.

Digitar el namero de identificacion del cliente titular de la factura.

el NS =



(/| Notas eeegeeee®
| Ursdad de Negooo [ ocal ® memwmsml@
Informacién Gésics  Informacién General | Movimiento | ‘Aplicar Robot |
r . -
I"IE [[§0000025353) J2023K04/28 |a00s92878 [PUERTA DE EMBARQUE SAS | “
| | Deseripcdn Dk o & ‘
| et] @I [T
Centro de Costo | @| ___Velor Mored I
Aundbar Abverto Contabilidad SCL Tasa de Cambic
Item
Segmento WITF AL Adic, 1
U, G.E. 9 Esta seguro que desea Imprimir el Documento? I
n L?Ad:- 2
Propiedad 1
idad Adic, 3
| Popetssz] S i —

e —

Fecha Factura [2023/04/25 _~ | Serie | Autorizacidn | [2023p04/28 =]
Doc. Num, Do Vendmiento  Referencia  Vendedor  Zona Enbdad  Plam
@ [ dl T [ @ @ € @
[T Transaccitin driginanisvn regero defathea
Base Vr.Impuesto: |
"1
No.Registros: | 5 | Debitos: | 30,544,333.00  |Créditos: | 30,544,333.00 | Diferenda: | 0.00
L !

1. Dar clic en “Imprimir”
2. Dar clic en “Si” para imprimir el documento.
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Realizar documentos equivalentes:

Se trata de un documento soporte equivalente a una factura, se utiliza para las
operaciones econdémicas realizadas con terceros que no estan obligados a facturar. En All

Reps, se utiliza mayormente con guias, transportadores y freelancers.

Saterve | Ty ta - Cormiln Repoter Mavsmientas  Modso sl Ayods Sl
.

P — v4< 0N Contabilidad
;o:::nmm El_itk(g;::;; 3 . - 'NTEGRAL

Reccren Davehucria € Compat/ Sumiciee s
Recribebe de Ganes W1 00000000
ligurdocdn de Onfesen de Compen Sare: 0151

Soprosdn Tatdo da Coigria P de Commen N0

rpresin Daohecdn por Compam

Pagos & Proaedonn - Do de P4g0
Boges 2 Teseos

Frgen # Provendorm piv Gerend Dectrbnics
Gererat Comgprobasie Ketescn

Ertreps se (regve ‘
(heques Evtregecen

Modhiesise Onegues buregader

o e Emad 4 Prigedines

Teomic de bmal s Moveedeees

Bloquns de Astcpos & Primpadanes
LAvtacoin de Mtripes 8 Pvredves
Turntie 3o Tt

Lparte Augeeniiegs e S actuews e Proreederes

www.zeustecnologia.com

Bl TS ek J0AL00 RS

1. Dirigirse a la parte superior izquierda y seleccionar la opcion de “Transacciones”
2. Se desplegaran varias opciones, seleccionar la opcion de “Proveedores”
3. Seleccionar “Entradas por compras/Servicios”
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Eoilon e G oo@@@@@c@@@@@

| Unidad de Negaco: [Local & e | &®f
Generales | Conceptos | Off T | . Retaconados | Adoonsles | §)
Proveedor: 30380500 ) RONCANCIO MOYA WILLIAM DARYAN Fecha: | 2023/04/28 _~ @ Detatle
Serie: No Auto:| [223/08/28 =]  F.Factura:]2023/0428 -]  NoFactra:|CCOS
Fom\aPago:,Créa!o Iraa | @] Tasa Cuho.l Tipo Factra: IFA O @
Cusnta x Pagar: 123359501 bmoscosmsvsmos Dias Vcto
Cuenta Contado: | & um. ccos
Centro de Costo: 0101 ENCIA GENERAL
( Pages (Crédito) | Pagos (Contads) | Contablizar
Conceoads F—O [fGASTOS TRANSPORTE TAXES ¥ Bulses J PremF___
Uridad de Negodoifocal Consuitar unaa
Cantidad: | { Ao Loca ® r de Negooo sl Reserva Presuouesto
Vr Unitacio: m@- lGASI’OS TRASNPORTE TAXIS Y BUSES 52954501 [ __” 0.00
% Dsc:[0.00 00 ‘
[[h s t = Centro de Costo: (5101 @ [cmancia el
% IVA:L 3 Nl 2
Modificar IvA [~ (0,00 sl ®|
) Oemeprwlrer 150820500 @ JRONCANCIO MOYA WILLLAM DARYANY
% Ret:| [ Documento: Vendmiento:  Referencia: [ Unidades: -
remress [—— [ @ [zpovas 2| [ s
TOTAL:  [125,000.00 o T ftem:f @
@8 e uoc T kil R
Il ® ®f @] ol ®

‘Items: 0.00 | Dscto: 0.00 IVA: 0.00 QOtros: 0.00 Antidpos: 0.00 | Total: 0.00

wmn e

ok~

o

Digitar el namero de identificacién del tercero.

Seleccionar la fecha, en especial el mes en que se pase la cuenta de cobro.

Poner el nimero de factura, si es una comision, poner la referencia de la reserva, si
no, poner digitar el nimero de la cuenta de cobro.

Seleccionar las siglas de FA, tipo de factura.

Seleccionar en forma de pago “Crédito” y digitar la cuenta de cuentas por pagar
“23359501”

Digitar el centro de costo, ademas de los centros de costo de operacion, también
puede ser 0101, gerencia general, 0102 sub gerencia y 0201 administrativo general.
Seleccionar el concepto, como: Taxis y buses, comisiones, arreglos locativos,
retenciones, etc.

Digitar el valor de la cuenta de cobro.

Dar clic en la flecha para guardar y continuar.
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VA EntradasporCompras (D EEEEOC@@HOOO O &G

e — s @

sakdo: 119,667.00 Valor de Cuotas: | | @

M —— a” |

Ttems: 113,667.00 | Dscto: 0.00 |Tva: 0,00 | Otros: 0.00 | Anbdpos: 0.00 | Total: 115,667.00

1. Dar clic en “Pagos (Crédito)”
2. Digitar en nimero de cuotas 1.
3. Dar clic en la flecha para guardar y continuar.
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L |
TotDébtos:|  TowGédwe] ]

. NoFactra:  Observacones: E; |
[ @ko @fccos [CC 05 SERVICIO DE TRANSPORTE CL 97 #21-50 - AEROPUERTO Y VISEVERSA
Provisionar Retencidn [

Ilrm: 119,667.00  [Dscto: 0.00 {IVA: .00 | Otros: 0.00 | Anticipos: 0.00 | Total: 119,667,00

Seleccionar “Contabilizar”

Escribir la fuente “79” corresponde a los documentos equivalentes.
Digitar la observacion del documento, el detalle del servicio cobrado.
Dar clic en la flecha para guardar y continuar.

el NS =
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D. Refacionados | Adicionales |
Detalle de la Fachira

Pagos (Crédo)

,cossamcmoemmmo.enzm-mmdvmné A ﬁ

| 23852501 RETENCION SERVICIOS 3.5% CR 4,375.00 0
23880112 RETEICA 7.66 X 1.000 R 958.00 i [
[0} 23359501 RONCANCIO MOYA WI FACT No. 79-00 R 119,667.00 ~ [
o |

[ toms: 119,667.00 | Dcto: 0,00

Total Débitos: | 125,000.00 Total Créditos: 125,000.00 J
Fuente Domento  Nofachra: Observacanes:
5 @foo Blecos {CC 05 SERVICIO DE TRANSPORTE CL 97 #21-50 - AEROPUERTO Y VISEVERSA

....... R CArat

|1VA: 0,00 |Otros: 0.00

| Anbipos: 0,00

Total: 119,667.00
1. Dar clic en detalle

2. Copiar la observacion en el detalle de la factura.
3. Dar clic en la flecha para guardar y continuar.
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2
Bl Pisieedoin =& ']
2L 00ee0e00ERE0e
Genersles | Conceptos | Detalle | D. Relaconados | Adconsies |
Proveedor: [S0880500 (E) RONCANCIO MOYA WILLIAM DARYAN Feche: [20z3i0ars -] mhl
Serie:| Ma Auto: | [202304728 =] P Pachwra:[20oamas -] MoFacturs:|CC 05
Forma Page: |Crédits v moneda:[ ) Taza Cambio:| Tipo Factura: JFA @
Cuenta x Pagar: [23359501 (B)[oTeos costos ¥ casTos Dias Vieo: | [
mml e] Mlﬂ: (1L
* i a Contabilidad S0OL x
{tems 1 Pagol i
:: i | @ Ests seguro que deséa Contabilizar ¢l Comprobante? .-.- - . mrrrp T Mi...:l
1 :
23852501 RETENCION 567 i o
23630112 RETEICA 7.66 X @ | Mo ")'I cancelar | ]
23353501 RONCANCIO M 2 o
| g2
| Total Débitos: | 125,000.00 Total Crédtas] 125,000,00 |
iﬁm Documentn No Factura: Cheervacionss: )
m 8o @ccos CC 05 SERVICIO DE TRANSPORTE CL 97 #21-50 - AEROPUERTO ¥ VISEVERSA @
Provisionar Retenddn [
[ ttems: 19,667.00  Dscto: 0.00 | Tva: 0.00 |Btres: 0.00 | Antticipos: 0.00 [Total: 119,667.00

1. Dar clic en “Guardar”
2. Dar clic en “Si” para contabilizar el documento y el mismo pase al buzéon

electrénico.
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ALL REPSLTDA

M Inicie
B cocumentos > @

= BillFonce

B Acrunestracasn de consuias y
raporia

53, EMmON par cargue ce

FThwoE L]

E Consulias y reportos
especisirados

L} Confguacian 3

s
- A

frmestracen def persl
A Dasmboard )

o, Administacen 3

Oy Seguridad >

0 2

Bienvenido ALL REPS LTDA.

Bienverndo & su plotsforma de facturacidn. Ahors gue i
admnisar todos 1us dotumentos

N3 regratadn, podrds emde y enviar (ochires 8 tus chenies L CONSURE de OoCumentes sedd b DRncOsl Renamsenta pars

Documentos

1. Ingresar al facturado electrénico.
2. Dar clic en documentos.

ALL REPS LTDA.

A oo
B occumemss v
© Muewa

B conuita documenton

= Consultz sopors en

sdquisicionss 0

B consuita de peticranes

3 mbox
= Consilta pof ipe

Descaigs mativa de
O ocumenson

B versanita vinual

IR Consuna de nmtricos

= Boroor

L C  § plistsdorma fachare o/ platatrma home) docuements it

Caonsulta soporte en adquisiciones

0230478 B m 2073-0438 n T .

HESULTAD

&=

0 ﬂ Moo DN LPOBS i — - focia ™

0  osmd 05 B wr 80520908 RONCANCIO MOYA WILLWAMI DARYRNY  FRINCFAL  PRINCPAL  SOPORTESDOUSICION 2020428
Convenciones

Estado DIAN de los documenios

[1) Pentante por sotregar

B i
B [B) vesdtacsan sxitosa

el NS>

Dar clic en “Consulta soporte en adquisiciones”

Filtrar por la feche en que se hizo el registro.

Dar clic en buscar

Verificar el nombre del tercero y abrir el documento equivalente dando clic en el

enlace azul.
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| 2 @ @ pat

ViEWsSr-SIPRaT-3CquiEhanG

Visor de documento Detalles
ALL REPS LTDA.

 inicio Tipe de documento: SOPDRTE EN ADTJUISICHD

Namero de documents: DSZ0816
B Documentos w

Proveedor: RONCANCID MOYA WILLIAM DARYANY
© Huzva

Clisnte: ALL REFS LTDA

Fecha de emisién: 2023-04-23
B consuia decurnentes

Fecha da vencimiento: 2023-04-28

E Censulta soporte en CLIENTE
adguisiciones AL REVSTION Ver CUDS
et
B Consults de peticonss Para consultar su documente en la DIAN haga clic
Agui
[ nbes
2o - FI o T Descargas

= Consulta per tipo

e vEUEsE

Py Descaiga masia de
documentos

B Ventanilla vriual Documents XML

r‘ Conzult de histérizos Documento POF =

- - = Aceptacion DIAN o @

Revisar que el documento sea correcto.
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Realizar facturas de venta:

La factura de venta es un documento que sustenta la venta de un paquete de viajes,

se hace una vez el asesor envia la confirmacion del viaje y debe realizarse antes de que el

viaje inicie.

1. Dar clic en el icono de Zeuz Agencia Minorista SQL.
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el NS =

W Agencia Minorista SQL - Validacién X

| Agencias

Empresa: Eeu:‘-h;a’ccx-ﬁ::_&ll.ﬁir:-;-::

ciove: 'S

Olvidaste tit contrasefia?

4 \ceptar __Salir__

Version 200100 Revisidn 9
Esperando datos de acceso..,

Seleccionar la empresa All Reps
Digitar el usuario asignado.
Digitar la clave asignada.

Dar clic en aceptar para ingresar.



[ e Ao e ——
Moetros  Docurmantes (A ones | W de Smiceninkecmes - Segurdsd Hemiiaotas  Sraera fyida
; o 2 Fachuns 3
oo S
Cioere de \entas de Asrobrens Dxnt de Faetuncdn
Yiotas » Aerstinens 2| e
Retecboise: . Conaaits btage de Factums o
P 5 f Agencias
::"“’“'“"‘" :‘ Cotn de bngre b de Lordiguescin
= ol Cata de bwgrusien O Documentsy i i
Faats Crednn ¥ ctun o g
Nota Credde Remissin pory g
Yot Cridan Pucisl Sm: 0355
Sedew & Foctums Pocke de Contreh UCWOBIT

Cambear Susuret de facturs
Carmbia faamia de pago Mems de facsirs
Cormtant 296 de mrgen i de fectun

3G mwieren Amadess
2800018 e Vgurtes INURIC) WDV bmante
Modée v Dates de Factures

Contigurmcstes de Ooto) & Modhcar an Fisturs

e Gl it <) Ve a0

1. Seleccionar en la parte superior izquierda la opcion “Transacciones”

2. Dar clic en la opcidn de facturacion.
3. Dar clic en la opcion de facturas.
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ISRAEL Y ESTAMBUL
ISRAEL Y ESTAMBUL

REFEREMCIA: DR 44B65F

AGENCIA ANDREA VALENTINA MOHTANEZ
NIT 1072673027
DIRECCION 0

TELEFONO 0

AGENTE QUE SOLICITA LA RESERVA LINA ROMERD

CARGO ASESORA

CIUDAD VALLE DE CAUCA
FECHA DE CONFIRMACION

Salida: JUNIO 18 DE 2023 Regreso: JUNIO 29 DE 2023

HOMBRE DE LOS PASAJERDS

HERHAMDET CLAUDIA

PRECIO POR PERSOMA (PROGRAMA)

ACOMODACION VALOR CopP
SEMCILLA 19.780.000
DOBLE
TRIPLE
LIQUID.&.CI{'JM TIPO FACTURA Comision Agencias y/o clientes Bogota
SUBTOTAL SIN TARIFA ADMIN COP 19.511.829
BASE COMISIONABLE CoP 12.704.725

{-) COMISION 12% CoP (1.524.567,00)

(-} IVA 19% CoP

{+) RETEMCIOH FUENTE 11% Cop

{#) RETEMCION ICA 0,%66% Cop 14.727,32
PRECIO METO A PAGAR COoP 18.001.989,06
Tarifa Administrativa COP 225.354
Iva Tarifa Administrativa 0% COP 42817
SUBTOTAL COP 18.270.160

0% COoP

Incremento tarjeta de credito COP -
|TDTAL A PAGAR A ALL REPS 18.270.160

Para poder realizar la factura, es necesaria la confirmacion de los servicios.
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(2 Fectores eRe0ERE0000RREEE®

Datos Generales | frems { Ovos | nemssustedeiva |
Informacin del Chiento 0
Codgo 1072673027 (&) |MONTAREZ NARING ANDREA VALENTINA @
Tewcero [1o7273027 [MONTANEZ NARIND ANDREA VALENTINA Cudad [BUGALAGRANDE
Dieccién  [CR8566 Telélono [315a4ss81
Emal [dens nc@aavelie pague ins@tavelie pague Categoriar de Clerte @
Generales Factur
Moreds  [COP [ 100 Fechs (200472003 «] Placo@ims) [ 0 Vercmenbo [28/0472023 T T.USDIATA | 100
Tipo daVerts [06 . (Q)[VENTAS SERIES Teofac. [fA (@ [FACTURAS
fiome de Fac. [‘@@1 Uctscén | @] NtCortiato |
Eventos [ & Comitionable |~
0 Vi
—— m&mmn DEISY CARDUINA Fachuadcr [ Qf
Tiquetesdor fos (&) [RANIREZ DUARTE DEISY CARDUNA Especialeta [ Qf
Sucursa [ofF @ Bogas Tipo F. Pago Proveedar| af
lmgharte Q[ Medio Reservactn (04 Qhaumoe VIAJES
Oveccin de Despacho
Descapesin do Factuas ~
Observaciin GRESOS RECIBIDOS PARA TERCERDS ™ -
HERNANDEZ CLAUDIAX 1 %
Okos
I™ Generar Bemindn [T No Contabilear [~ Refachuaciin I~ Fomato ses F. Elect, [~ Exige Adgunto F. Electr

Digitar el namero de identificacion del cliente.

Seleccionar el tipo de moneda en que se hara la factura, pesos, délares y euros.
Elegir el tipo de venta, series, emisivo o receptivo.

Seleccionar el nombre del asesor de All Reps.

Ingresar el detalle de la factura como: Destino, nombre de los pasajeros, numero de
la reserva. Es importante dejar en el detalle que es “Ingreso recibido para terceros”
6. Dar clic en “Guardar”

agrwdE

Luego es importante registrar a los proveedores de cada factura, es decir a quien le va el
ingreso asi:

2] Fecures RARERLEROREREDE®

Dalos Generdles | @9_‘ Otros 1 ttemsAustedeva |

items de Factura | Cotizaciones )| Grupos
ferms
e | Servico | Passiero. | Provesdor [ Valos
e. Agregar Tiguete
Agregar Tarifa Administrativa
. Agregar =K
Agregar Servicio de Car Rental
Agregar Servicio de Traslados
Agregar Servicio Propio
Facturar Comision
. T _ _ Modificar ltem !

[T —" T D Descrpoin [
Agregar Producto
Copiar ftem
Pegar item
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1. Dar clic en “Items”
2. Dar clic derecho para desplegar opciones.
3. Dar clic en la opcion “Agregar Servicio de Terceros.
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{7 ElVake Total del Senviceo 1 pagado deectamente ol Provesdor y no 16 inchad en of Ve Tolal de la Factura | E1 Proveador del Servicio nd Sane
Tata [ Moreds [ @ ™ Domicko Nacons

Contado $ 6,643.00 Créditos [ $0.00 TYotal ftem $ 6,643.00

1. Seleccionar el tipo de proveedor, puede ser operador internacional, operador
nacional, aerolinea. Etc. Dando clic en la lupa se mostrara toda la opcion de
proveedores.

Seleccionar el tipo de servicio que presta el proveedor.

Digitar el namero de identificacion del proveedor.

Digitar el namero de la reserva.

Escribir el nombre del titular de la reserva.

Digitar el namero de pasajeros totales.

Seleccionar el centro de costo, series, emisivo, receptivo, etc.

Escribir el nimero de la reserva.

Digitar el valor de los servicios que presta ese proveedor.

0 Dar clic en el icono de flecha para continuar.
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Después de ingresar los servicios de terceros, se ingresan los servicios propios,
como la tarifa administrativa, el plan de accion y los ingresos propios.

El ingreso, es la diferencia de restar la suma de los servicios prestados por terceros
al valor total cobrado.

Datos Generales items 1 Obios 1 hemsAustedeiva |
items de Factura ] Cotizaciones T Grupos
I ftems : :
Il ftem 3 _Pasapera Proveedor | Valoe | Valoe o Impuestos | Colizackin | Grpo | Val USD
DR 00077846 | DR 44865F _|LINA ROMERO. m‘  $6543077 $6643077] : $6643077
DR 44855F 00077847 | DR 44865F LINA ROMERO INTERNATIOMN  $8556.533 $ 8,656,533 $ 8856533 |
DR 44865F 00077843 | DR 44865F LINA ROMERQ ARAR $1.567.780 $1.967.780 $1.567.780
DR 44885F 00077851 | DR 44885F LINA ROMERD GRUPO MOK $142071 $142.0N $142071 |
Agregar Tiquete
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0 Agregar Senvicio de Terceros
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- . - Agreg gl {
Tio. I Valor I Facturar Comisién |
Modificar item
Remover ltem
Total Factura | 17.009.461.00 I O 3| Forma Pago del item | 0.00
= B =

1. Dar clic derecho y desplegar las opciones.
2. Seleccionar la opcion “Agregar Servicio Propio”
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1. Seleccionar el concepto de ingreso, segun el centro de costo.
2. Digitar el tipo de servicio, segun el centro de costo.
3. Digitar el namero de la reserva.
4. Escribir el nombre del pasajero titular de la reserva y la cantidad de pasajeros.
5. Digitar el namero de identificacion del titular de la factura.
6. Seleccionar el centro de costo.
7. Digitar el valor del ingreso, que es la diferencia de restar la suma de los servicios

prestados por terceros y la tarifa administrativa al valor total cobrado.
8. Dar clic en el icono de flecha para continuar.
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1. Dar clic en el icono de “Guardar”
2. Dar clic en el boton “Si” para generar la factura.

En ese momento la factura se generara y enviara automaticamente al cliente a través

del buzén electrénico.
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