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INTRODUCCIÓN 

Elaboré el presente informe de suficiencia profesional con el propósito 

de dar a conocer mi experiencia laboral en el campo contable, 

específicamente en el área de cuentas por pagar de la empresa de servicios 

aeroportuarios Swissport Perú SAC. 

Swissport Perú SAC, es una empresa dedicada a brindar servicios de 

atención de aeronaves, atención al pasajero y alquiler de buses de traslado 

de pasajeros en la plataforma, operando principalmente en el aeropuerto 

internacional Jorge Chávez y en siete provincias del interior del país. 

El presente Informe de suficiencia profesional se desarrolló según lo 

estipulado en la directiva N° 004-2022-R aprobado mediante Resolución 

Rectoral N° 319-2022-R del 22 de abril del 2022 de acuerdo con el Anexo 8: 

Estructura de trabajo de Suficiencia, el cual consta de los siguientes 

numerales: 

I. Aspectos generales, explico los objetivos y la organización de la empresa. 

II. Fundamentación de la experiencia profesional, presento el marco teórico y 

la descripción de mis actividades en la empresa Swissport Perú SAC. 

III. Aportes realizados durante mi permanencia en la empresa. 

IV. Discusión y conclusiones, respecto al análisis e interpretan de los 

resultados obtenidos. 

V. Recomendaciones, se efectúan las sugerencias por cada conclusión. 

VI. Bibliografía, se detalla el material bibliográfico, y los anexos que evidencia 

las actividades y aportes realizados en la empresa. 
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I. ASPECTOS GENERALES 

1.1 Objetivos 

Elaboré el presente trabajo de suficiencia profesional sobre mi 

experiencia en el área contable con los objetivos citados a continuación: 

 

1.1.1 Objetivo general 

Demostrar mi experiencia profesional, así como las mejoras realizadas 

en los procesos contables del área de cuentas por pagar en la empresa de 

servicios aeroportuarios Swissport Perú SAC, con la finalidad de organizar la 

información, administrar el flujo de efectivo y generar los pagos que se deben 

realizar en un periodo de tiempo determinado. 

 

1.1.2 Objetivos específicos 

 Dar a conocer que los comprobantes de pago cumplen con los requisitos 

y sustentos necesarios en función a lo que la norma establece y a las 

políticas internas de la empresa Swissport Perú SAC. 

 Demostrar que los registros de las cuentas por pagar en el ERP Genesys 

se realizan de manera adecuada, detallada y oportuna, con la finalidad de 

obtener información clasificada y en tiempo real de la situación económica 

de la empresa. 

 Describir el proceso de verificación semanal que confirme que todos los 

egresos hayan sido registrados en el Sistema ERP Genesys, con el 

objetivo de obtener información actualizada sobre el estado de las 

cuentas por pagar. 
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 Mostrar la adecuada programación y pago de las cuentas por pagar de la 

empresa Swissport Perú SAC con la finalidad de no afectar la posición de 

efectivo de la compañía, así como su calificación crediticia. 

 

1.2 Organización de la empresa  

1.2.1 Descripción general de la empresa 

La empresa Swissport Perú S.A.C, identificada con el RUC: 

20431582440, es una empresa cuya actividad principal es brindar servicios 

aeroportuarios, enfocada en el de apoyo al transporte aéreo (servicios 

auxiliares para aviones, pasajeros y carga).  

Figura 1  

Logo de la empresa Swissport Perú SAC 

 

 

 

 

 

Nota: Obtenido de la página web de la empresa Swissport Perú SAC (2023). 

 

La empresa cuenta con las certificaciones de la DGAC (Dirección 

General de Aeronáutica Civil del Perú) y con autorización del administrador 

aeroportuario LAP (Lima Airport Partners) para ingresar a la plataforma. 
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Nuestros principales clientes son las aerolíneas internacionales, entre 

las cuales resaltan (KLM, Aeroméxico, Delta, Korean, Airfrance, Universal 

Airlines, DHL, Latam,).  

Figura 2  

Logos de los principales clientes 

 

Nota: Elaboración propia. 

 

Por otro lado, nuestros dos únicos competidores a nivel nacional son 

las empresas Talma Servicios Aeroportuarios SA y Servicios Aeroportuarios 

Andinos SA, los mismos que cuentan con la certificación de operadores de 

servicios aeroportuarios emitida por la DGAC. (Véase anexo 2, p.105) 

La compañía presta servicios de rampa, servicios de atención al 

pasajero y servicio de buses en el Aeropuerto Internacional Jorge Chávez 

desde 2001 y el servicio de atención al pasajero en los aeropuertos de 7 

provincias desde el 2020 (Trujillo, Chiclayo, Piura, Iquitos, Cajamarca, Juliaca 

y Tacna). 

Si bien la empresa brinda todos sus servicios dentro las plataformas 

de los aeropuertos y contamos con una base de operaciones dentro del 
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aeropuerto Internacional Jorge Chávez; su domicilio legal es en Av. Las 

Begonias 475, Of. 602, San Isidro - Lima. 

Figura 3  

Domicilio legal de la empresa Swissport Perú SAC  

Nota.  Obtenido de Google maps (2023). 

 

1.2.2 Reseña histórica 

La empresa de servicios aeroportuarios Swissport Perú SAC, es una 

empresa de inversión suiza cuya sede principal es Opfikon, Suiza. Fue 

fundada en 1996 como Swissair Ground Services International, 

independiente de la antigua Swissair. En los años siguientes, la empresa se 

expandió tanto a través del crecimiento orgánico como a través de diversas 

adquisiciones. Como parte de la crisis financiera de Swissair, Swissport fue 
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comprada por primera vez por la firma británica de capital riesgo Candover 

Investments y en agosto de 2005 por la constructora española Ferrovial. 

Mientras tanto, la empresa ha crecido a través de varias adquisiciones. A 

finales de 2010, Ferrovial vendió Swissport por 654 millones de euros a la 

firma francesa de capital riesgo PAI Partners.  

El ingreso de Swissport al Perú se da a partir de la compra mundial de 

la francesa Serviseair, una operación que se concretó en diciembre del 2013 

y demandó un desembolso de más de US$400 millones, la cual le aseguró a 

la suiza el ingreso a cinco mercados latinoamericanos, entre ellos el Perú 

debido a su perspectiva de crecimiento. 

Durante el 2014 Swissport y Serviseair han estado en el proceso de 

fusión y las operaciones formales de la compañía en el Perú comenzaron en 

enero del 2015; a la fecha, además de los servicios de rampa, hemos logrado 

ofrecer el servicio de aviación ejecutiva y el servicio a pasajeros frente al 

counter en el aeropuerto Jorge Chávez y ampliarlo a algunos aeropuertos de 

provincias como son (Trujillo, Chiclayo, Piura, Cajamarca, Iquitos, Juliaca y 

Tacna). 

 

1.2.3 Presentación  

i. Visión: 

Nuestra visión es ser el proveedor de manejo de carga y servicios 

terrestres de fuente única más confiable en la industria de la aviación; por 

ello, estamos comprometidos con la creación de valor sostenible. Queremos 

fortalecer aún más nuestro liderazgo en los mercados principales y expandir 
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nuestra presencia a través de inversiones específicas en los mercados 

emergentes. 

 

ii. Misión 

Nuestra misión es brindar a la industria de la aviación soluciones 

consistentes y personalizadas en todo el mundo, para una mejor experiencia 

del cliente. Estamos convencidos de que no es posible lograr un crecimiento 

si no ofrecemos un servicio de excelencia. 

 

iii. Valores de la Organización 

Swissport es una empresa orientada a la persona, solo con nuestra 

gente alcanzaremos nuestras metas y visión. Siendo así, nos enfocamos en 

la sostenibilidad y el cumplimiento guiados por nuestros valores: 

- Respeto: Mostramos respeto hacia nuestra gente y sus valores. 

Trabajamos con entusiasmo y deleite, nuestro compromiso es con la 

seguridad. 

- Profesionalismo: Somos pioneros trabajando continuamente en lograr 

resultados sostenibles, exploramos creativamente nuevas opciones para 

brindar mejores soluciones. 

- Compañerismo: Esforzándonos continuamente por superar las 

expectativas de nuestros clientes y nuestros compromisos, entregamos 

un excelente servicio, en cualquier lugar y a toda hora.
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1.2.4 Organigrama de la empresa Swissport Perú SAC  

Figura 4 

Organigrama general de la empresa Swissport Perú SAC 

Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC (2023). 
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Gerente Regional - CEO Mercosur Cluster 

Es la persona que lidera la gerencia de la organización en toda la 

región Sur, conformada por los países Argentina, Chile, Perú, y Uruguay, 

encargada de tomar las más altas decisiones estratégicas de la conducción 

de la empresa con el objetivo de aumentar el progreso económico de la 

compañía.  

Figura 5 

Gerente General - CEO Mercosur Cluster. 

 

Nota: Obtenido la página web de la empresa Swissport Perú SAC (2023). 

 

Gerencia General 

Es el área responsable de la planificación, seguimiento y control de las 

operaciones, de acuerdo con las directivas generales de la Casa Matriz; así 

mismo; dirige las negociaciones con autoridades aeronáuticas locales, 

concesionarios y proveedores. Se encarga de dirigir la gestión comercial con 

clientes locales y del exterior, así mismo; realiza seguimiento y evaluación de 
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resultados para detectar tendencias e irregularidades con la finalidad de 

establecer propuestas de indicadores orientados a mejorar la rentabilidad de 

la empresa.  

El gerente general es responsable de la gestión eficaz de los recursos, 

generando rentabilidad y recuperación inmediata de la inversión; además 

contribuye al desarrollo de la gestión de la empresa, tomando decisiones en 

el momento oportuno, analizando los posibles escenarios y riesgos que se 

deben asumir o evitar en la empresa. 

 

Jefatura de Rampa 

Es el área encargada de coordinar, distribuir y controlar todos los 

servicios a las aeronaves en tierra manteniendo la calidad y la seguridad en 

las operaciones, cumpliendo con los procedimientos y regulaciones 

establecidas por la administración del aeropuerto (LAP), las autoridades de 

la empresa y la de los clientes. Su participación en la empresa es fundamental 

debido a la gran responsabilidad que implica trabajar en la plataforma del 

aeropuerto.  

La jefatura de rampa tiene a su cargo las unidades de negocio de; 

servicios de rampa, servicio al pasajero y servicio de buses, es por ello que 

el coordinador de turno a cargo de la atención de la aeronave se encarga del 

llenado del reporte de servicios de rampa, lo cual será registrado en el ERP 

Genesys para la posterior emisión de la factura que estará a cargo de la 

analista contable. (Véase anexo 3, p.106) 
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Figura 6 

Organigrama de la Jefatura de Rampa de la empresa Swissport Perú SAC. 

Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC (2023). 

 

Jefe atención al pasajero - Country team leader 

Lidera el equipo de servicio al pasajero en conjunto con la supervisora 

y agentes de servicio al cliente. Ellos se encargan de brindar asistencia 

especializada a los pasajeros de nuestros clientes estableciendo constante 

comunicación y reconociendo las necesidades existentes. Entre los servicios 

más recurrentes están los siguientes: Check in y check out, asistencia en silla 

de ruedas, servicio de vuelos ejecutivos.  
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Gerencia de finanzas 

Este departamento está liderado por el gerente de finanzas local, cuya 

función es reportar los resultados económicos de la compañía a la casa 

matriz. Así mismo; revisa, supervisa y aprueba la elaboración del presupuesto 

anual de la compañía en coordinación con las demás jefaturas. Se encarga 

de elaborar informes financieros ayudando a encontrar medidas estratégicas 

que mejoren la situación de la empresa.  

El gerente de finanzas supervisa los siguientes cargos: 

 

a) Jefe de compras 

Elabora la política de compras de la empresa en coordinación con el 

área financiera y la gerencia general. Todo ello en función de la calidad, 

cantidad y, sobre todo, precio. 

La importancia de su cargo es gestionar la adquisición de bienes y 

servicios según la necesidad y requerimientos de las áreas de la empresa 

para lo cual desarrolla los siguientes pasos. (Véase anexo 04, p.107) 

 Recepciona la solicitud o requisición de compra la cual debe estar en 

función al presupuesto y contar con la aprobación de la gerencia. 

 Busca y negocia con proveedores que operan en el sector y mercado, 

para lo cual deben tener en cuenta que sean empresas de confianza 

y con precios acordes a los estándares de calidad que ofrecen; así 

mismo, evalúa que los proveedores cumplan con los acuerdos, ya que 

de no ser así implicaría pérdidas a la empresa. 
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 De acuerdo con las políticas internas de la empresa, el jefe de 

compras debe contar con al menos dos cotizaciones por cada 

requerimiento para poder decidir la opción más ventajosa para la 

empresa en base a la calidad, precio y condiciones de pago. 

 Elabora la orden de compra o el contrato de ser el caso y procede con 

la compra correspondiente. 

 Se encarga de recabar toda la documentación necesaria para que el 

comprobante de compra sea aceptado por el área de contabilidad 

como son (órdenes de compra, facturas en formato PDF y XML, guías 

de remisión, actas de conformidad, y demás sustentos). 

 Una vez reunida toda la documentación referente a la compra, 

procede a enviar la factura a contabilidad.   

 

b) Analista de contabilidad 

Es la persona encargada de analizar las cuentas y preparar anexos de 

los estados financieros, realiza entre otras, las siguientes actividades que son 

fundamentales para garantizar que la contabilidad refleja con exactitud las 

transacciones económicas de la empresa. 

 Prepara, liquida y presenta los impuestos y tributos a pagar, para lo 

cual debe haberse cerrado contablemente el periodo a declarar. 

Descarga el registro de compras y ventas mensual desde el ERP 

Genesys, realiza el cálculo de los impuestos y tributos a pagar y 

elabora los PDT IGV Renta Mensual y el PDT Retenciones de IGV; el 

coordinador de recursos humanos elabora el PDT PLAME (cuarta y 
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quinta categoría) y se lo envía a la analista para que realice la 

presentación y pago en función a los reportes generados. Verifica la 

disponibilidad de fondos para el pago de impuestos y tributos. 

 Presenta los libros electrónicos de compras, ventas, diario y mayor; 

para lo cual elabora los archivos y formatos correspondientes y los 

envía a SUNAT mediante el programa de libros electrónicos PLE. 

 Es responsable del cierre contable lo cual implica verificar la 

regularización de las cuentas de gastos e ingresos para obtener el 

resultado del ejercicio y así poder conocer las cifras del mes. 

 Es responsable de la facturación de los servicios que brinda la 

empresa. Una vez realizado el servicio, el área de operaciones llena 

los formatos de servicios de rampa; el coordinador de rampa es el 

encargado de ingresar esta información en el módulo de ventas del 

ERP Genesys, luego la analista procede a revisar que se hayan 

registrado correctamente y procede a emitir las facturas.  

 Gestiona y hace seguimiento de las cobranzas por los servicios 

facturados, para lo cual analiza constantemente las cuentas por cobrar 

y de acuerdo a las condiciones de crédito plasmados en los contratos 

procede a enviar correos de cobranzas.  

 Registra los asientos contables manuales; por ejemplo, devengue de 

seguros mensualmente, provisiones de planilla (CTS, gratificaciones, 

y vacaciones), reconocimiento de ingresos por ajustes en el IPC, 

ajustes por diferencia en tipo de cambio y las provisiones de gasto 

mensuales cuyos cálculos son realizados por la asistente contable. 
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c) Asistente contable  

Es el encargado de verificar, registrar y analizar la información de las 

cuentas por pagar. Dicho proceso va, desde la recepción del comprobante 

hasta realizar el pago. Actualmente, el asistente contable también es el 

responsable de la tesorería. (véase anexo 5, p.108) 

Entre sus funciones destacan las siguientes: 

 Se encarga del registro de comprobantes provenientes de compras en 

el sistema ERP Genesys, para lo cual el jefe de compras hace llegar 

a contabilidad toda la documentación, la cual debe haber sido 

aprobada por gerencia. En caso los comprobantes cumplan con los 

requisitos de acuerdo con ley y a las políticas internas de la empresa, 

el asistente contable procede a registrar la compra. 

 Revisa, contabiliza y realiza el reembolso de caja chica y entregas a 

rendir, para lo cual previamente recibe y revisa que la liquidación esté 

correctamente detallada, que cuente con la aprobación del jefe de 

área, y que los comprobantes que la conforman sean legibles y 

cuenten con los requisitos necesarios de acuerdo a ley. 

Posteriormente, registra los documentos en el sistema (facturas, 

tickets, movilidades, gastos varios). Los registros de estos 

comprobantes son revisados y aprobados en el sistema por la analista 

contable. Luego de ello los comprobantes aparecen como pendientes 

de pago en el módulo de tesorería y la asistente procede a cancelarlos 

contra la cuenta de caja chica. 
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 Elabora las conciliaciones bancarias; para lo cual comparara y 

reconcilia los registros financieros internos con las operaciones que 

reflejan los estados de cuenta. Una vez hecho esto, verifica y ajusta 

las diferencias entre los saldos contables y los saldos bancarios para 

asegurarse de que coincidan. 

 Revisa y registra los egresos bancarios diariamente en el ERP 

Genesys, para lo cual descarga todos los movimientos bancarios, 

(Scotiabank MN Y ME, Banco de Crédito del Perú MN y ME y Banco 

de la Nación), imprime las constancias, identifica el origen de 

operación bancaria y finalmente procede a registrar la operación. 

 Calcula, paga y aplica las detracciones en el sistema ERP Genesys, 

para lo cual previamente determina si una compra es una operación 

sujeta al SPOT, considerando el tipo de bien o servicio y el monto 

mínimo establecido en la norma que por lo general es 700.00 soles, 

posteriormente realiza el cálculo a pagar tomando en cuenta las tasas 

establecidas por la administración tributaria, así como el tipo de 

cambio en el caso de las facturas en dólares. 

 Analiza las cuentas para la provisión de gastos al cierre de cada mes 

con la finalidad de identificar que gastos han sido registrados y cuáles 

no; una vez identificados elabora un cuadro de provisiones el cual 

envía a la analista para que haga los asientos de provisión 

correspondientes. 

 Elabora el reporte de honorarios pagados durante el mes para el 

cálculo de PLAME, posteriormente se lo envía al coordinador de 
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recursos humanos mediante un correo en el que además del reporte, 

adjunta los recibos por honorarios en PDF para su validación y 

sustento. 

 Programa y paga a proveedores, para lo cual lleva un control de las 

cuentas por pagar de acuerdo a las fechas de vencimiento, solicitudes 

aprobadas de pagos por anticipado y solicitudes aprobadas de 

reembolso de gastos. Para esta programación utiliza una planilla en 

Excel en la cual detalla cada uno de los comprobantes a pagar, una 

vez llenada la planilla, es revisada y aprobada por el gerente de 

finanzas. Posteriormente procede al llenado de una macro en Excel 

para subir los pagos en carga masiva. 

 Gestiona la compra y venta de dólares para afrontar pagos, para lo 

cual identifica la necesidad de realizar ya sea una compra o venta de 

dólares. Posteriormente, hace la coordinación telefónica con los 

asesores en la mesa de cambio de las entidades bancarias. El asesor 

le brinda las tasas que ofrece la entidad financiera y se evalúa si es un 

tipo de cambio ventajoso, de no ser así la asistente negocia con el 

asesor para lograr mejorar el tipo de cambio, y dependiendo de la 

urgencia procede a comprar o vender. 

 Se encarga de prever y mantener el fondo necesario en las cuentas 

para afrontar pagos, para ello lleva un adecuado cronograma de 

vencimientos de todas las obligaciones como son; pago a 

proveedores, pago de impuestos, pago de nóminas, pago de 
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préstamos, débitos automáticos, facturas negociadas y pago de 

detracciones.  

 Controla las pólizas de seguro de salud y patrimoniales, para lo cual 

elabora un cuadro en Excel en el cual consigna los datos de las pólizas 

siendo el dato más importante la vigencia. Hace un seguimiento 

continuo para evitar que se venza la cobertura de seguro y prever un 

nuevo contrato.  

 Actualiza los saldos diarios de la compañía elaborando un cuadro de 

actualización diaria de los saldos de todas las cuentas de la empresa, 

lo cual permitía tener una visión clara de la liquidez de la compañía en 

tiempo real. 

Figura 7 

Organigrama de la Gerencia de finanzas. 

       Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC 
(2023). 

 

 



26 
 

Capacitador 

Es el encargado del entrenamiento del personal nuevo y del personal 

vigente, dictando constantemente cursos de mercancías peligrosas por vía 

aérea, carga internacional IATA; seguridad de la aviación, entre otros. 

 

Área de mantenimiento 

Es el área encargada de velar por la operatividad de los equipos de la 

empresa, lo cual es vital para la entrega de los servicios. Realizan los trabajos 

de mantenimiento, para lo cual la empresa cuenta con un almacén que está 

abastecido principalmente por herramientas para el mantenimiento de 

equipos.  

Figura 8 

Organigrama del área de mantenimiento de la empresa Swissport Perú SAC. 

 

Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC (2023). 
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Recursos Humanos 

Es el área encargada del reclutamiento y selección de personal, así 

mismo, se encargan del cálculo y pago de nóminas los cuales se hacen de 

manera quincenal; este proceso culmina con la elaboración del PDT Plame, 

el cual se envía a contabilidad para la presentación y pago; además; velan 

por las relaciones laborales resolviendo los conflictos que puedan surgir 

dentro de la compañía. 

 

1.2.5 Herramientas tecnológicas 

En Swissport Perú SAC contamos con Genesys ERP, es un 

sistema integrado de gestión administrativa y contable de tipo ERP 

(Planeamiento de Recursos Empresariales), el cual integra todas las 

áreas de la empresa en una base modular adaptable ante cualquier 

cambio en el tamaño o giro de nuestro negocio. 

Al utilizar un software como el Genesys ERP estamos generando 

eficiencia en la gestión operativa, administrativa y contable; también 

contamos con controles de gestión, resultados en tiempo real y seguridad 

en la información. 

Genesys ERP ha adaptado sus módulos de acuerdo con las 

necesidades, requerimientos y el tamaño de nuestro negocio, sin 

embargo, siempre es preciso sugerir y realizar mejoras que favorezcan el 

desarrollo de las actividades. 
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Para el desarrollo de mis funciones utilizo principalmente los 

módulos de compras, bancos y tesorería. (Véase anexos 6, 7 y 8, p.109, 

p.110 y p.111) 

 

1.2.6 Herramientas de gestión financiera 

Dentro de las diversas actividades que llevo a cabo en el área de 

cuentas por pagar en la empresa Swissport Perú SAC; realizo la gestión 

de pagos, conciliaciones bancarias, actualización de saldos diarios de la 

compañía, colocación de fondos a plazo fijo, pago de detracciones, 

actualización de fondos de la compañía diariamente. 

Para realizar estas tareas utilizo las siguientes herramientas de gestión 

financiera: 

a) Telecrédito Web 

Figura 9 

Plataforma bancaria Telecrédito – Banco de Crédito. 

 

 

 

 

 

 

 

Nota: Obtenido de la página web del Banco de Crédito (2023). 
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b) Telebanking Web 

Figura 10 

Plataforma bancaria Telebanking – Banco Scotiabank. 

 

Nota: Obtenido de la página web de Scotiabank (2023). 

 

c) Sistema de pago de obligaciones tributarias (SPOT) 

Figura 11 

Plataforma para el pago de detracciones 

Nota: Obtenido de la página web de SUNAT (2023). 
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d) Plataforma web del Banco de la Nación 

Figura 12 

Plataforma de la cuenta de detracciones en el Banco de la Nación. 

Nota: Obtenido de la página web del Banco de la Nación (2023). 

 

1.2.7 Principales actividades de la empresa 

La empresa Swissport Perú SAC tiene tres unidades de negocio 

en la que brinda una variedad de servicios aeroportuarios. Nuestra 

principal fuente de ingresos son los servicios de rampa, ya que 

representan alrededor del 50% del total de ingresos mensuales. A este 

servicio le sigue el de alquiler de buses representando el 30% de nuestros 

ingresos. 
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Tabla 01 

Servicios que brinda la empresa. 

Unidades de 
negocio 

Servicios 

Servicios de rampa Movimiento de aeronaves 

Servicios de equipaje 

Limpieza de aeronaves 

 Parqueo de aeronaves 

 Servicios auxiliares (grupo eléctrico, neumático y de 
aire acondicionado)  

 Limpieza de cabina 

 Servicios de baños y agua potable 

Servicios al 
pasajero 

Servicio de silla de ruedas 

 Check-In Y Check-Out 

 Servicio de Vuelos Ejecutivos 

Servicio de Buses Servicios de buses de traslado de pasajeros 

   

Nota: Elaboración propia (2023). 

 

a) Servicios de rampa, dentro de esta unidad de negocio la empresa 

brinda los siguientes servicios de rampa: 

 Movimiento de aeronaves: Swissport ofrece servicios de retroceso y 

remolque de aeronaves. Para mover aeronaves de todos los tamaños, 

nuestro personal calificado opera tractores de empuje con hasta 500 

caballos de fuerza. 

 Servicios de equipaje: Como parte de su cartera de servicios, 

Swissport también ofrece servicios de traslado de equipaje. 

 Limpieza de aeronaves: Nuestros equipos de limpieza profesionales 

se ocupan de los aviones de nuestros clientes y los preparan para el 

próximo vuelo. Esto incluye la limpieza a fondo de la cabina, la 

eliminación de residuos y la instalación de asientos con mantas y 
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cojines nuevos. Dependiendo del tipo de aeronave y tiempo en tierra, 

ofrecemos a nuestros clientes servicios adaptados a sus 

necesidades. 

 Servicios individuales: Swissport asiste a las aerolíneas con servicios 

auxiliares como son: (Escalera manual, escalera mecánica, 

generador eléctrico, generador neumático y de aire acondicionado) 

 Servicios de limpieza de baños y agua potable: Swissport brinda los 

servicios de limpieza de baños, recolección de residuos y 

abastecimiento de agua potable a la aeronave. Para ello contamos 

con los equipos necesarios como son; carro de agua y baño, y carro 

de agua potable. 

Figura 13 

Servicios de rampa. 

 

Nota: Elaborado con imágenes de la página web de la empresa 

Swissport (2023). 
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b) Servicios de atención al pasajero: dentro de esta unidad de negocio 

brindamos los siguientes servicios: 

 Servicio de silla de ruedas: Los servicios incluyen el uso de sillas de 

ruedas, carros eléctricos y vehículos especiales para ayudar a un 

pasajero en silla de ruedas a la puerta del avión.  

 Check-In y Check-Out: En los mostradores de facturación y las 

puertas de embarque, los empleados de Swissport son el primer 

punto de contacto para los viajeros de todo el mundo. Los altos 

estándares de formación preparan a nuestros empleados para 

satisfacer las necesidades individuales de nuestros clientes con 

soluciones a medida. 

 Servicio de Vuelos Ejecutivos: Son los servicios previos y posteriores 

al vuelo, que satisfacen las más altas expectativas de los clientes.  

Figura 14 

Servicios de atención al pasajero. 

Nota: Elaborado con imágenes de la página web de la empresa 

Swissport (2023). 
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c) Servicios de buses: La empresa cuenta con 14 buses los cuales 

están destinados al servicio de traslado de pasajeros desde la sala de 

embarque hasta la aeronave. En este servicio nuestro único cliente 

es Lima Airport Partners. 

Figura 15 

Servicios de buses. 

Nota: Obtenido de Gettyimages (2023). 

 

1.3 Otras organizaciones empresariales 

 

Lindcorp SAC (01-06-2022 al 31-10-2022) 

Además de Swissport Perú SAC, he tenido la oportunidad de 

desempeñarme como Asistente de finanzas en la empresa Lindcorp SAC, 

empresa perteneciente al Grupo Lindcorp dedicada a la administración y 

gerenciamiento de sociedades, brindar servicios de imagen y marketing, 

desarrollo de marcas y productos, servicios de asesoría en finanzas, 

estrategias de productos, el holding de sociedades y cualquier otra actividad 

relacionada. 
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II. FUNDAMENTACIÓN DE LA EXPERIENCIA PROFESIONAL

  

Como respaldo a mi informe de suficiencia profesional, citaré 

antecedentes nacionales e internacionales, así como la descripción de las 

actividades realizadas durante mi permanencia en la empresa de servicios 

aeroportuarios Swissport Perú SAC. 

 

2.1 Marco teórico 

2.1.1 Antecedentes 

Antecedentes internacionales 

Corrales y Quinapallo (2015) en su investigación, tuvo como objetivo 

desarrollar una auditoría operativa en el departamento financiero de la 

compañía SALUD S.A.-GYE para la mejora continua y por medio de esta 

someter a evaluación la necesidad de la formalización de los procesos en el 

área de cuentas por pagar, con miras al cumplimiento de objetivos 

departamentales e institucionales y fortalecimiento del control interno. (p.25) 

Finalmente, el autor llegó a la conclusión de que los riesgos inherentes 

en los procesos que desarrolla cuentas por pagar y por ende las funciones 

de tesorería, deben ser identificados por los mismos asistentes contables y 

deben determinar cómo procederán sin normas estipuladas. 

El control interno en la empresa y más aun dentro de un área como es 

cuentas por pagar es vital, para poder evaluar las funciones y la forma en 

cómo se ejecutan. (Corrales y Quinapallo,2015, p.155) 
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Considero que la aplicación de procesos en el área de cuentas por 

pagar son de gran importancia ya que tienen como finalidad ordenar, registrar 

y analizar las transacciones económicas de la empresa de manera 

organizada lo cual conlleva a la obtención de información veraz y oportuna, 

que permiten identificar la rentabilidad o pérdida del negocio. 

 

Cardozo (2018), en su trabajo de investigación centra su objetivo en 

Implementar un plan de control en el proceso de cuentas por pagar de la 

empresa que cuente con las normas contables legales y políticas de la 

organización. Así mismo, pretende identificar las deficiencias que tiene el 

proceso de recolección de los comprobantes de las cuentas por pagar y 

proponer un sistema de control de auditoría de manera mensual. (p.23) 

Finalmente; el autor logró identificar una posible solución al proceso 

de control para las cuentas por pagar, el cual consiste en establecer una 

estructura de control y auditorias en el proceso, basados sobre el modelo de 

Committee of Sponsoring Organizations of The Treadway Commission 

(COSO), ya que este contiene aspectos que son de importancia para 

cualquier organización, evitando el riesgo tanto económico como operativo. 

(Cardozo, 2018, p.43) 

De lo anterior, rescato la importancia de cumplir procesos en la gestión 

de cuentas por pagar ya que para lograr un orden y un ambiente organizado 

se deben establecer políticas, lineamientos y un sistema de control que sirva 

de guía en el desarrollo de las diferentes tareas en el área de cuentas por 
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pagar, como son; proceso de recepción de comprobantes, procesos de 

verificación, procesos para el registro y finalmente procesos para el pago. 

 

Rangel, Celis y Reyes, (2020), en su trabajo de investigación, tuvo 

como objetivo proponer estrategias que mitiguen los problemas de 

comunicación interna que están afectando el flujo de trabajo del área cuentas 

por pagar y el impacto negativo que tiene en la empresa y en sus 

proveedores. (p.3) 

Señala que actualmente las personas que integran el departamento 

de cuentas por pagar son autónomos es decir que están desarrollando un 

trabajo de manera individual, cada uno se encarga de asumir distintos 

procesos sin tener en cuenta la repercusión que tiene el no informar las 

diferencias que se están presentando. Teniendo en cuenta la información 

relacionada por parte de la persona a cargo del área en cuestión se 

evidencian algunos de los problemas identificados en el proceso los cuales 

se mencionan a continuación: 

No hay un flujo de trabajo para cotejar las facturas, por lo tanto, no se 

está verificando que estas concuerden con lo negociado con el proveedor, 

como repercusión se libera un monto diferente y se factura erróneamente. 

Se realizan pagos sin verificación de los requerimientos legales de las 

facturas, entre otras cosas incluye que se especifique el servicio que se está 

saldando, la orden de compra, entre otros. 
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No se están registrando los pagos que se hacen de una manera 

adecuada, por lo tanto, queda como si no se hubiera realizado y en ocasiones 

se presentan dobles pagos. (Rangel, Celis y Reyes, 2020, p.2) 

En mi opinión una comunicación interna asertiva es fundamental en 

cualquier área y en cualquier organización. Generalmente lo que ocasiona 

este problema es el desconocimiento del área y de los procesos que realizan, 

iniciando por el nombre del cargo y las principales responsabilidades. En ese 

sentido considero que un manual de funciones y una adecuada comunicación 

ayudaría a erradicar muchos problemas internos.  

 

Calderón y Godoy (2018), en su trabajo de investigación tuvo como 

objetivo diseñar un manual de procedimientos para su aplicación en el 

departamento de Cuentas por pagar de la empresa Fertica S.A. (p.4) 

Finalmente llegó a la conclusión de que no existe un manual de 

procedimientos y así mismo indica que la mayoría de los trabajadores que 

conforman el área administrativa tienen conocimientos contables, siendo esta 

una herramienta útil para las labores que se desempañan logrando un mayor 

control y orden con relación a los pasos que se deben llevar a cabo en cada 

departamento y con cada documento que se dirija al departamento de 

cuentas por pagar. (p.83) 

Tomando en cuenta este antecedente considero que los manuales de 

procedimientos, así como su adecuada aplicación, juegan un papel 

importantísimo debido a que refuerzan cada proceso en el departamento de 

cuentas por pagar, desde la recepción de las facturas hasta el pago de estas. 
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Cabe señalar que muchas veces si existen procedimientos y políticas, pero 

no siempre se encuentran documentados. 

 

Antecedentes nacionales 

Aldave, (2017) en su investigación tuvo como objetivo determinar la 

influencia de las políticas de control gerencial en el área de Cuentas por 

Pagar de la empresa Mexicam Perú SAC. (p.12). 

El diagnóstico del análisis previo le permitió concluir que el área de 

cuentas por pagar de la empresa Mexicam Perú S.A.C carecía de políticas 

de control gerencial, analizando entonces que el 40% del personal del área 

contable tenía conocimiento que no existían procedimientos estandarizados 

en el área y el 60% de colaboradores carecía de información respecto al 

tema. Esto originó que la información contable que esta manejaba no podría 

ser utilizada en su integridad para la toma de decisiones. (Aldave, 2017, p.89) 

De lo anterior, llegué a la conclusión de que las políticas de control que 

buscan implementar tienen la finalidad de establecer procedimientos y 

lineamientos que permitan la obtención de información económica verás de 

la empresa, lo cual incrementarán las posibilidades de tomar buenas 

decisiones y evitar problemas. 

   

Romero (2019) En su investigación tuvo como objetivo principal 

demostrar la importancia y la efectividad de las cuentas por pagar, y con ello 

la empresa pueda mejorar su ciclo financiero además de la organización 

interna para el desarrollo adecuado de los pagos. (p.vii) 
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El autor llegó a diferentes conclusiones en las que destacan las siguientes: 

 Los procedimientos contables son importantes en el área de cuentas 

por pagar, ya que gracias al proceso se realiza un control y registro 

de documentos, generando así que la información contable sea 

correcta. 

 En la empresa Consorcio Sur Andino S.A.C. no existe un adecuado 

control financiero, ya que se evidencia retrasos en los registros de 

compras, libros diarios, conciliaciones bancarias, el cual genera que 

los Estados financieros no sean realizados en el tiempo establecido. 

 El nivel operativo en las áreas de cuentas por pagar no era eficiente, 

el cual generaba que no se pueda tomar decisiones en realizar 

adquisiciones o inversiones en la empresa. (Romero, 2019, p.56) 

 

Considero que la presente investigación concuerda con los fines de mi 

trabajo de suficiencia profesional debido a que ambas pretenden demostrar 

que llevar un adecuado registro de la información contable basado en 

procedimientos y el adecuado marco normativo incide positivamente en la 

obtención de información precisa para la correcta toma de decisiones. 

 

Riojas y Huisarayme (2020), En su trabajo de investigación tuvo como 

objetivo determinar de qué manera se relaciona el sistema contable del área 

de compras y las cuentas por pagar de una clínica del distrito de Miraflores - 

2020. (p.14) 
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Finalmente consiguió determinar que, si existe una relación positiva 

entre el sistema contable del área de compras y las cuentas por pagar puesto 

que al implementar un sistema contable este influirá en reducir costos en la 

empresa, aumentar la rentabilidad y una mejor ejecución de las operaciones 

de manera más eficiente y a la vez reduciendo tiempos requeridos del 

personal para realizar el registro de inventarios. (Riojas y Huisarayme, 2020, 

p.83) 

De lo anterior, puedo concluir que un software contable no solo es de 

vital importancia en la gestión de cuentas por pagar, sino en todo el ciclo 

contable de una empresa ya que son utilizados con la finalidad de 

sistematizar, optimizar y simplificar las tareas contables. Mediante el registro 

y procesamiento de las transacciones generadas en las empresas, se genera 

gran cantidad de información que garantizan la continuidad de todos los 

procesos de la empresa. 

 

Ocupa (2022), en su trabajo de investigación tuvo como principal 

objetivo determinar la relación que existe entre el control interno y los 

procesos de cuentas por pagar de la empresa Unión de Concreteras S.A. en 

el 2018. (p.26). 

 Señala que el propósito del control interno se centra en salvaguardar 

lo que posee la empresa, evitando de este modo la existencia de fraudes, 

pérdidas a causa de negligencias, sobre todo reconocer falencias que 

perjudiquen a la empresa, lo que generará el incumplimiento de los objetivos. 

Estos puntos débiles, sustentan la presencia necesaria de un sistema de 
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control interno idóneo, que permita evitar imprevistos que vulneren la 

rentabilidad empresarial y que contrariamente optimice el uso de lo que la 

empresa posee fomentando así una gestión de calidad. (p. xvi) 

Así mismo, recomienda a la gerencia de la empresa, implementar 

normas de control interno que permitan la mejora de la gestión de las cuentas 

por pagar, así también llevar a cabo una medición del desempeño que cubrirá 

los objetivos, también estimará el control aplicado y subsanará las 

distorsiones que no favorecen a través de acciones correctivas. (Ocupa, 

2022, p.85) 

Tomando en cuenta esta referencia, puedo concluir que la 

implementación de un control interno es de mucha importancia en el área de 

cuentas por pagar puesto que sentará las bases sobre las cuales 

minimizaremos los riesgos que trae consigo el descontrol como, por ejemplo, 

atrasos en los pagos, multas, intereses, falta de liquidez, desprestigio frente 

a nuestros proveedores y acreedores en general. 

 

2.1.2 Marco conceptual 

 

Proceso contable 

Según el autor Zapata S. (2017); es el procedimiento que se desarrolla 

repetidamente cada vez que la empresa reconoce formalmente un acto o 

hecho económico que afecta su patrimonio, al movimiento del efectivo o a la 

estructura financiera. Este procedimiento se inicia con el reconocimiento y la 

valoración de las operaciones, su anotación inmediata en libros principales y 
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auxiliares, su permanente comprobación y, finalmente, la estructuración de 

estados financieros y todas las notas explicativas que fueran necesarias para 

completar la información. 

El procedimiento indicado se enmarca en normas técnicas 

internacionales rigurosas (NIIF y NIC) y se desarrolla alrededor de la fórmula 

matemática conocida como partida doble, que se fundamenta en la igualdad 

cuantitativa que implica aumentos o disminuciones de derechos y 

obligaciones de la empresa, cuyos efectos se deben registrar en forma 

simultánea. (Zapata, 2017, p.63) 

 

Área de cuentas por pagar 

Según el autor Pereira P. (2019) en este departamento se debe 

concentrar toda la documentación para que proceda el pago a proveedores 

de acuerdo a las condiciones pactadas, por lo que antes de programar el 

pago de una factura por concepto de compra de materia prima, productos 

terminados, suministros varios, se deben asegurar que exista el comprobante 

fiscal correspondiente debidamente elaborado, el cual debe coincidir con las 

cantidades, descripción, precios y condiciones pactadas en la orden de 

compra correspondientes y la evidencia de haber sido recibido los materiales 

en el almacén correspondiente. En el ejercicio de los egresos (pagos), el área 

de cuentas por pagar supervisa la adecuada segregación de funciones 

validando el cumplimiento estricto del presupuesto, debiendo reportar a los 

niveles superiores las desviaciones que detecte. (Pereira, 2019, p.18) 
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Servicios aeroportuarios 

MTC (2014), los define como servicios prestados dentro y fuera de la 

plataforma, por operadores de servicios aeroportuarios nacionales e 

internacionales vinculados a servicios prestados directamente a aeronaves o 

con ocasión del transporte aéreo, cuando para su ejecución se utilizan 

equipos e infraestructura especializada.  

También define a los operadores de servicios aeroportuarios como 

personas naturales y jurídicas que prestan servicios aeroportuarios 

especializados, certificadas por la DGAC y que cuentan con autorización del 

administrador aeroportuario para ingresar a plataforma (p. 2/6) 

 

2.1.3 Marco normativo y legal 

 

A) Reglamento de la Ley de comprobantes de pago, en su artículo 2, 

señala expresamente que sólo se consideran comprobantes de pago, 

siempre que cumplan con todas las características y requisitos 

mínimos establecidos en el presente reglamento. (SUNAT, artículo 2) 

 

B) Reglamento de la Ley de comprobantes de pago, en su artículo 3   

señala:  

- Las características y los requisitos mínimos de los comprobantes 

de pago;  

- La oportunidad de su entrega;  
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- Las operaciones o modalidades exceptuadas de la obligación de 

emitir y entregar comprobantes de pago 

- Las obligaciones relacionadas con comprobantes de pago, a que 

están sujetos los obligados a emitir los mismos;  

- Los comprobantes de pago que permiten sustentar gasto o costo 

con efecto tributario, ejercer el derecho al crédito fiscal o al crédito 

deducible, y cualquier otro sustento de naturaleza similar;  

- Los mecanismos de control para la emisión o utilización de 

comprobantes de pago, incluyendo la determinación de los sujetos 

que deberán o podrán utilizar la emisión electrónica. (SUNAT, 

artículo 3) 

 

C) Reglamento de la Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto 

Selectivo al Consumo, Título I, CAPITULO IX, Artículo 10°. - Señala 

los lineamientos a los que se ceñirán Los Registros y el registro de los 

comprobantes de pago. (SUNAT, artículo 10) 

 

D) Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al 

Consumo en su capítulo VI, Artículo 18º señala que el crédito fiscal 

está constituido por el Impuesto General a las Ventas consignado 

separadamente en el comprobante de pago, que respalde la 

adquisición de bienes, servicios y contratos de construcción, o el 

pagado en la importación del bien o con motivo de la utilización en el 

país de servicios prestados por no domiciliados. 
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Sólo otorgan derecho a crédito fiscal las adquisiciones de 

bienes, las prestaciones o utilizaciones de servicios, contratos de 

construcción o importaciones que reúnan los requisitos siguientes: 

- Que sean permitidos como gasto o costo de la empresa, de 

acuerdo a la legislación del Impuesto a la Renta, aun cuando 

el contribuyente no esté afecto a este último impuesto. 

- Tratándose de gastos de representación, el crédito fiscal 

mensual se calculará de acuerdo al procedimiento que para tal 

efecto establezca el Reglamento. 

- Que se destinen a operaciones por las que se deba pagar el 

Impuesto. (SUNAT, artículo 18) 

 

E) Ley del Impuesto General a las Ventas e Impuesto Selectivo al 

Consumo en su capítulo VI, Artículo 19º señala los requisitos formales 

para ejercer el derecho al crédito fiscal, así mismo se tendrán en 

cuenta las siguientes normas: 

No dará derecho a crédito fiscal, el Impuesto consignado, sea 

que se haya retenido o no, en comprobantes de pago, nota de débito 

o documento emitido por la SUNAT no fidedignos o falsos o que 

incumplen con los requisitos legales o reglamentarios. 

El Reglamento establecerá las situaciones en las cuales los 

comprobantes de pago, notas de débito o documentos emitidos por la 

SUNAT serán considerados como no fidedignos o falsos. 
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No darán derecho al crédito fiscal los comprobantes de pago o 

notas de débito que hayan sido emitidos por sujetos a los cuales, a la 

fecha de emisión de los referidos documentos, la SUNAT les haya 

comunicado o notificado la baja de su inscripción en el RUC o aquellos 

que tengan la condición de no habido para efectos tributarios. 

Tampoco darán derecho al crédito fiscal los comprobantes que 

hayan sido otorgados por personas que resulten no ser contribuyentes 

del Impuesto o los otorgados por contribuyentes cuya inclusión en 

algún régimen especial no los habilite a ello o los otorgados por 

operaciones exoneradas del impuesto. (SUNAT, artículo 19) 

 

F) Ley del impuesto a la renta, en su artículo 86°, Las personas naturales 

que obtengan rentas de cuarta categoría, abonarán con carácter de 

pago a cuenta por dichas rentas, cuotas mensuales que determinarán 

aplicando la tasa del 8% (ocho por ciento) sobre la renta bruta mensual 

abonada o acreditada, dentro de los plazos previstos por el Código 

Tributario. Dicho pago se efectuará sin perjuicio de los que 

corresponda por rentas de otras categorías (SUNAT, artículo 86). 

 

G) D.L Nº 940 referente al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias 

con el Gobierno Central; en su artículo 2°. - señala que la finalidad de 

este Sistema es generar fondos para el pago de: 

- Las deudas tributarias por concepto de tributos, multas, los 

anticipos y pagos a cuenta por tributos, incluidos sus 
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respectivos intereses y la actualización que se efectúe de 

dichas deudas tributarias de conformidad con el artículo 33° del 

Código Tributario- que sean administradas y/o recaudadas por 

la SUNAT. 

- Las costas y los gastos en que la SUNAT hubiera incurrido a 

que se refiere el inciso e) del artículo 115° del Código 

Tributario. La generación de los mencionados fondos se 

realizará a través de depósitos que deberán efectuar los 

sujetos obligados, respecto de las operaciones sujetas al 

Sistema, en las cuentas bancarias que para tal efecto se 

abrirán en el Banco de la Nación o en las entidades a que se 

refiere el numeral 8.4 del artículo 8°. (SUNAT, artículo 2) 

 

H) D.L. Nº 1529 que modifica la Ley N° 28194, Ley para la Lucha contra 

la Evasión y para la Formalización de la Economía: Artículo 4.- Monto 

a partir del cual se utilizará Medios de Pago: 

El monto a partir del cual se deberá utilizar medios de pago es de dos 

mil soles (S/ 2 000) o quinientos dólares americanos (US$ 500). 

Artículo 5-A.- Uso de Medios de Pago 

El uso de Medios de Pago establecido en esta Ley se tiene por 

cumplido solo si el pago se efectúa directamente al acreedor, 

proveedor del bien y/o prestador del servicio, o cuando dicho pago se 

realice a un tercero designado por aquel, siempre que tal designación 

se comunique a la SUNAT con anterioridad al pago, en la forma y 
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condiciones que esta señale mediante resolución de 

superintendencia.” (MEF, artículo 4) 

 

I) Reglamento de la Ley del Impuesto a la Renta D.S Nº 159-2007-EF, 

en su inciso v del artículo 21º del reglamento señala lo siguiente: 

v) Los gastos por concepto de movilidad de los trabajadores a que se 

refiere el inciso a1) del artículo 37º de la Ley se sustentarán con 

comprobantes de pago o con la planilla de gastos de movilidad. 

Para tal efecto, se deberá tener en cuenta lo siguiente: 

1. Por cada día, se podrá sustentar los gastos por concepto de 

movilidad respecto de un mismo trabajador únicamente con una de las 

formas previstas en el primer párrafo del presente inciso. 

En el caso que dichos gastos no se sustenten, únicamente bajo 

una de las formas previstas en el primer párrafo del presente inciso, 

sólo procederá la deducción de aquellos gastos que se encuentren 

acreditados con comprobantes de pago. 

2. Los gastos sustentados con planilla no podrán exceder, por cada 

trabajador, del importe diario equivalente a cuatro por ciento (4%) de 

la Remuneración Mínima Vital Mensual de los trabajadores sujetos al 

régimen laboral de la actividad privada. 

3.La planilla de gastos de movilidad puede comprender: 

a) los gastos incurridos en uno o más días, si incluye los gastos 

de un solo trabajador; 
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b) los gastos incurridos en un solo día, si incluye los gastos de 

más de un trabajador.  

En caso se incumpla con lo dispuesto por este inciso, la planilla 

queda inhabilitada para sustentar tales gastos. 

Podrán coexistir planillas referidas a uno o a varios 

trabajadores, siempre que éstas se lleven conforme a lo señalado en 

los incisos a) y b) del presente numeral. 

4.La planilla de gastos de movilidad deberá constar en documento 

escrito, ser suscrita por el (los) trabajador (es) usuario (s) de la 

movilidad y contener necesariamente la siguiente información: 

- Numeración de la planilla. 

- Nombre o razón social de la empresa o contribuyente. 

- Identificación del día o período que comprende la planilla, 

según corresponda. 

- Fecha de emisión de la planilla. 

- Especificar, por cada desplazamiento y por cada trabajador: 

- Fecha (día, mes y año) en que se incurrió en el gasto. 

- Nombres y apellidos de cada trabajador usuario de la movilidad. 

- Número de documento de identidad del trabajador. 

- Motivo y destino del desplazamiento. 

- Monto gastado por cada trabajador. 

La falta de alguno de los datos señalados en el literal e) 

respecto a cada desplazamiento del trabajador sólo inhabilita la 
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planilla para la sustentación del gasto que corresponda a tal 

desplazamiento. 

5. La planilla de gastos de movilidad no constituye un libro ni un 

registro. (SUNAT, artículo 21) 

 

2.1.4 Definición de términos básicos 

 

Comprobantes de pago 

Según (SUNAT, 2023), es el documento que acredita la transferencia 

de bienes, la entrega en uso o la prestación de servicios. Para ser 

considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas 

del Reglamento de Comprobantes de Pago (Resolución de Superintendencia 

N° 007-99-SUNAT). (párr. 1) 

Conforme el Reglamento de Comprobantes de Pago existen los siguientes 

tipos: 

Tabla 02 

Tipos de comprobantes de pago 

Nota: Información tomada de la página web de SUNAT (2023). 

 

COMPROBANTES DE PAGO 

         Facturas 

Boletas de Venta 

Tickets o cintas emitidas por máquinas registradoras 

Liquidaciones de compra 

Comprobante de Operaciones – Ley N° 29972 

Documentos autorizados 

Recibos por honorarios 
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Registro contable 

Según (Ponce, Morejón, Salazar y Baque, 2019); es una anotación que 

se efectúa de alguna operación o hecho económico financiero, que sea 

susceptible de ser medido en alguna unidad monetaria. El registro contable 

en el libro diario se denomina “asiento contable”. (p.22) 

 

Caja chica 

Según el autor (Westreicher, 2020); es un fondo que servirá para poder 

solventar gastos de emergencia que no están programados en el presupuesto 

de la compañía, y que no pueden ser pagados con un cheque o a crédito. 

La idea es poder disponer de los fondos de caja chica ante gastos 

imprevistos, sin necesitar la aprobación de la gerencia. Sin embargo, estos 

egresos deben justificarse y suele requerirse el respectivo comprobante de 

pago. (párr. 1) 

 

Detracciones 

Según la autora (Gáslac, 2013); se trata del descuento que realiza el 

adquirente, comprador o usuario de un bien o servicio sujeto al SPOT, para 

luego depositarlo en el Banco de la Nación, en una cuenta corriente a nombre 

del vendedor o quien presta el servicio, para que este, por su parte, utilice los 

fondos depositados en su cuenta para efectuar el pago de sus obligaciones 

tributarias. Este descuento se determina aplicando un determinado 

porcentaje sobre el importe a pagar, por la venta de bienes o la prestación de 

los servicios. (p.10) 
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Centros de costo 

Según el autor (Westreicher, 2020); El centro de costos es una unidad 

del negocio que genera costos para la empresa, y también beneficios, pero 

de forma indirecta. (párr. 1) 

El autor profundiza que los centros de costos son importantes para la 

gestión de la compañía porque permiten conocer el origen de los gastos 

efectuados por la organización. De ese modo, es posible buscar mayor 

eficiencia, por ejemplo, eligiendo un proveedor que ofrezca menores precios. 

(párr. 3) 

 

Pagos 

Según (Osterling y Castillo, 2016); el pago puede definirse como el 

medio ideal de extinción de las obligaciones. El pago implica la ejecución de 

la obligación en las condiciones convenidas en su origen, es decir el 

cumplimiento dentro de los términos previstos. Pagar es actuar conforme a lo 

debido. Pagar es llegar al destino natural de toda obligación. Significa la 

ejecución voluntaria de la misma, en estricto orden a lo convenido o previsto 

por la ley. (p.65)  

 

Gastos 

Perucontable (2022), lo define como aquello que una persona o 

empresa desembolsa como contrapartida a la recepción de un bien o servicio 

del que se precisa. Se puede considerar un gasto a toda erogación de dinero 



54 
 

que pueda efectuar cualquiera de las partes antes mencionadas en aras de 

conseguir algo a cambio. (párr..2) 

En general, cada gasto o salida de dinero se tiene que apoyar en un 

presupuesto donde se plasme la situación financiera que tiene la empresa. 

(párr.3) 

 

Reportes a la gerencia 

Según la autora Mamani (2020) Los reportes gerenciales se tratan de 

documentos proyectados para reunir informaciones de gran utilidad para 

evaluaciones de desempeño de la empresa, así como para entender la actual 

realidad en que ella se encuentra. Siendo así, cada uno de los reportes debe 

ser considerado como factor crucial para la toma de decisiones. (párr. 1) 

Mamani profundiza en que, la utilización de esos reportes trae una 

serie de beneficios indispensables para la optimización del buen 

funcionamiento del negocio. En el área de desarrollo, por ejemplo, el uso de 

esos documentos puede ayudar mucho en la ejecución de métodos más 

ágiles, proporcionando el soporte necesario para hacer que las reuniones 

sean más rápidas. (párr. 2) 

 

Conciliaciones bancarias 

Según el autor Obando (2020) dentro del documento de conciliación 

bancaria se incluyen los saldos bancarios y contables de una empresa. La 

documentación está en orden cuando el saldo contable y el bancario son 

iguales. Para confirmar esta información o detectar errores es necesario 
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hacer una investigación y una comparación que permita detectar las 

diferencias en los saldos y lo que las ocasiona. (p.6) 

2.2 Descripción de las actividades desarrolladas. 

2.2.1 Swissport Perú SAC 

Empecé a trabajar en la empresa Swissport Perú SAC en el año 2015, 

a lo largo de los siete años que tuve la oportunidad de laborar en esta 

compañía, he realizado diferentes tareas relacionadas al área de cuentas por 

pagar. En el trascurso de ese tiempo se me asignaron las funciones de 

tesorería debido a la reducción de personal producto de la pandemia. 

A continuación, detallo mis funciones y una breve descripción de su 

procedimiento: 

 Registro de comprobantes provenientes de compras en el sistema 

ERP Genesys, 

Para este proceso, el área de compras hace llegar a contabilidad todos 

los comprobantes de compra. 

Procedo a revisar que cumplan con todos los requisitos que establece 

la norma en materia de comprobantes de pago, así como los requerimientos 

establecidos por políticas internas. En caso los comprobantes cumplan con 

los requisitos antes mencionados, procedo a comprobar la validez del 

comprobante de pago; este paso es importante ya que cabe la posibilidad de 

que los servidores de la SUNAT presenten inconvenientes al momento de 

recepcionar los comprobantes electrónicos lo cual origina que un 

comprobante sea inválido debido a no haber sido recepcionado por SUNAT.  
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Figura 16 

Plataforma de consulta de validez de comprobantes de pago. 

Nota: Obtenido de la página de SUNAT 

 

Además de ello, las facturas deben contar con los sustentos 

necesarios que acrediten la operación de compra como, por ejemplo; 

contratos, orden de compra y de servicio, guías de remisión y acta de 

conformidad. Así mismo, el proveedor deberá enviar no solo la 

representación impresa de la factura en PDF, sino además los archivos XML 

y CDR ya que este último es la constancia de recepción de la factura 

electrónica remitida por SUNAT.  

Todos los requisitos mencionados anteriormente, son los que 

determinaran la aprobación o rechazo de los comprobantes. 

Por último, realizo el registro del comprobante de pago en el sistema 

ERP Genesys y la analista revisa que el registro sea el correcto y procede a 

aprobarlo. (Véase anexo 9, p.112) 
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A continuación, se muestra un ejemplo de asiento por el registro de 

una compra por mantenimiento de local. 

Tabla 03  

Ejemplo de un asiento de compra por mantenimiento de local. 

 Nota: Elaborado con información del ERP Genesys (2023). 

Finalmente, los comprobantes aparecen en el módulo de tesorería como 

documentos pendientes por pagar. 

Figura 17 

Flujograma del registro de comprobantes de pago. 

Cuenta Nombre de la cuenta   Debe   Haber  

421211 Facturas Emitida          1,260.59  
401111 IGV - Cuenta propia           192.29    
634311 Mantenimiento Inmuebles, Maquinaria y Equipo        1,068.30    
943040 Mantenimiento de local - CO PAX - PIURA        1,068.30    
791111 Cargas Imputables a cuenta de costos          1,068.30  

 x/x compra e instalación de chapas de lockers – sede Piura 
         2,328.89         2,328.89  
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Nota: Elaboración propia. 

 Revisión, contabilización y reembolso de caja chica y entregas a 

rendir. 

Para este proceso, primeramente, reviso que la liquidación esté 

correctamente detallada, que cuente con la aprobación del jefe de área, y que 

los comprobantes que la conforman sean legibles y cuenten con los requisitos 

necesarios de acuerdo a ley. 

Posteriormente, registro los documentos en el sistema (facturas, 

tickets, movilidades, gastos varios). Los registros de estos comprobantes son 

revisados y aprobados en el sistema por la analista contable.  

Luego de ello los comprobantes aparecen como pendientes de pago 

en el módulo de tesorería y procedo a cancelarlos contra la cuenta de caja 

chica, la misma que cuenta con saldo pendiente de rendir. (Véase anexos 10 

y 11, p.113 y p.114) 

Luego de la cancelación de todos los comprobantes, la cuenta de caja 

chica arroja un nuevo saldo que debe ser igual al de la rendición, y finalmente 

se procede al reembolso. 

Figura 18 

Formato de reembolso de fondos de caja chica estación Lima. 

Nota: Obtenido de la empresa Swissport Perú SAC. 
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Tabla 04 

       Asiento de reembolso de fondos de caja chica. 

 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys (2023). 
 

 Revisión y contabilización de los recibos por honorarios 

profesionales. 

Una vez recibidos los recibos por honorarios, reviso que el recibo 

cuente con los datos mínimos y que indique el centro de costos; así 

mismo, debe contar con las aprobaciones y sustentos respectivos. 

En caso el importe total del recibo por honorarios supere los 1500 

soles, deberá contemplar la retención del 8% del impuesto a la renta o 

contar con el certificado de suspensión de retención de 4ta categoría. 

Figura 19 

Ejemplo de solicitud de suspensión de renta de 4ta categoría. 

 

Nota: Obtenido de la plataforma de SUNAT. 

fecha Cuenta Nombre Cuenta  Debe  Haber  

01/03/2023 104111 Banco Scotiabank Soles 
                    
-    1504.95 

01/03/2023 141311 
Entregas a Rendir Cuenta 
Soles 

           
1504.95  

                    
-    

x/x a Favor de Quispe Garay, Olga Mireya Reposición fondo de caja chica soles  



60 
 

 

Finalmente se realiza el registro del comprobante de pago en el 

sistema ERP Genesys y luego de la aprobación en el sistema realizada 

por la analista contable; el recibo por honorarios figura como un 

documento pendiente por pagar en el módulo de tesorería. A 

continuación, se muestra un ejemplo de asiento por el registro de un 

recibo por honorario. 

  Tabla 05 

  Asiento de registro de recibo por honorarios. 

 

   Nota: Elaborado con información del ERP Genesys (2023). 

 

 Elaboración de las conciliaciones bancarias 

Para esta actividad, comparo y reconcilio nuestros registros financieros 

internos con las operaciones que reflejan los estados de cuenta. En caso 

se detecte que alguna operación no haya sido registrada; procedo a 

realizarlo. Una vez hecho esto, verifico y ajusto las diferencias entre los 

saldos contables y los saldos bancarios para asegurarnos de que 

coincidan. (Véase anexo 12, p.115) 

 

fecha Cuenta Nombre Cuenta Debe  Haber  

09/07/2023 624111 capacitación al Personal 
Empleados  

 S/      660.87    

09/07/2023 401721 Impuesto a la Renta de 
Cuarta categoría 

   S/        52.87  

09/07/2023 424211 Recibo por Honorarios por 
pagar 

   S/      608.00  

09/07/2023 942022 capacitación al Personal  S/      660.87    

09/07/2023 791111 Cargas Imputables a 
Cuenta De Costos 

   S/      660.87  

x/x Honorarios (Compra) E001-750 Curso de mercancías peligrosas, al personal de 
tráfico en provincias. 
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 Figura 20 

 Flujograma del proceso de conciliaciones bancarias. 

 

Nota: Imagen de elaboración propia.  

 

 Revisión y registro de los egresos bancarios semanalmente en el 

sistema ERP. 

Mi función consiste en descargar e imprimir las constancias de 

todos los egresos bancarios, (Scotiabank MN Y ME, Banco de Crédito del 

Perú MN y ME). Procedo a identificar lo que se está pagando con cada 

operación bancaria y luego genero una planilla de pago acreditando la 

cuenta del banco de donde salió el importe pagado y aplico contra la 
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cuenta por pagar que está pendiente. A continuación, se muestra algunos 

ejemplos de asientos por el registro de egresos bancarios. 

Tabla 06 

Asiento por pago de letra de préstamo bancario. 

Fecha Cuenta Nombre Cuenta Debe Haber 

2/05/2023 451111 
Prestamos De Instituciones 
Financieras 16,102.80   

2/05/2023 104122 Banco de Crédito del Perú Dólares    16,123.030 

x/x a Favor de Banco de Crédito del Perú por Pago de letra de préstamo local. 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys (2023). 

 

Tabla 07 

Asiento por pago de impuestos a SUNAT. 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys (2023). 

 

Tabla 08 

Asiento por reembolso de fondo de caja chica. 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys (2023). 

 

Tabla 09 

Asiento por transferencia de fondos entre cuentas propias de la empresa. 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys (2023). 

Fecha Cuenta Nombre Cuenta Debe Haber 

7/06/2023 401111 IGV - Cuenta Propia 2,632.0   

7/06/2023 107111 Banco de la Nación M.N.   2,632.0 

x/x Favor de Superintendencia Nac. de Adm. Tributaria PDT 621 IGV Periodo Diciembre 2022 

Fecha Cuenta Nombre Cuenta Debe Haber 

18/06/2023 141311 Entregas a Rendir Cuenta Soles 246.70   

18/06/2023 104111 Banco Scotiabank Soles   246.70 

x/x a favor de Quezada Aucca, Jorge Luis Reposición de fondo fijo estación TCQ 

Fecha Cuenta Nombre Cuenta Debe Haber 

31/07/2023 104111 Banco Scotiabank Soles 100,000.0   

31/07/2023 104112 Banco de Crédito del Perú Soles   100,000.0 

x/x por la transferencia de fondos entre cuentas 
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Figura 21 

Ejemplo de planilla de pagos en el sistema ERP Genesys. 

Nota: Obtenido del ERP de la empresa Swissport Perú SAC 

 

 Analizo las cuentas por pagar comerciales y no comerciales haciendo la 

depuración de un libro mayor de cada una de las cuentas con la finalidad 

de obtener información real y debidamente actualizada. Con esa 

información preparo los anexos de las cuentas por pagar para los EEFF. 

(véase anexos 13, 14, 15 y 16; p.116, p.117, p.118 y p.119) 
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 Calcular, pagar y aplicar las detracciones en el sistema ERP 

Genesys. 

Para esta función se sigue los siguientes pasos: 

Primeramente, determinar si una compra es una operación sujeta 

al SPOT, considerando si se trata de un bien o servicio y si supera el 

monto mínimo establecido en la norma que por lo general es 700.00 soles, 

posteriormente realizar el cálculo a pagar tomando en cuenta las tasas 

establecidas por la administración tributaria, así como el tipo de cambio 

en el caso de las facturas en dólares, para esto utilizo una macro en Excel 

que me permite calcular el importe de manera fácil y rápida ya que maneja 

una base de datos de los proveedores de manera que con solo poner el 

RUC me arroja los datos del proveedor, la cuenta de detracciones, el 

porcentaje a detraer, y el código de operación. Así mismo detecta la 

duplicidad. 

  Tabla 10 

 Tipos de bienes y servicios más utilizados en la empresa. 

Tipo de Bien o servicio 

% 

Detracción 

Intermediación laboral y tercerización 12 

Arrendamiento de bienes 10 

Mantenimiento y reparación de bienes muebles 12 

Movimiento de carga 10 

Otros servicios empresariales 12 

Fabricación de bienes por encargo 10 

Servicio de transporte de personas 10 

Demás servicios gravados con el IGV 12 

Nota: elaboración propia. 
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Tabla 11 

Asiento de pago de una detracción. 

Fecha Cuenta Nombre Cuenta Debe Haber 

03/07/2023 421211 Facturas Emitidas 
                    
-    

            
9,424.66  

03/07/2023 401111 IGV - Cuenta Propia 
       
1,437.66  

                        
-    

03/07/2023 943063 Otros Servicios Varios 
       
7,987.00  

                        
-    

03/07/2023 639312 Otros Servicios Varios 
       
7,987.00  

                        
-    

03/07/2023 791111 
Cargas Imputables a Cuenta De 
Costos 

                    
-    

            
7,987.00  

  
x/x E001- 241 Control de acceso a las instalaciones, personas y 
vehículos Enero 2021. 

03/07/2023 421211 Facturas Emitidas 
       
1,131.00  

                        
-    

03/07/2023 104111 Banco Scotiabank Soles 
                    
-    

            
1,131.00  

  x/x E001- 241 Por el pago de la detracción 

18/07/2023 104111 Banco Scotiabank Soles 
                    
-    

            
8,293.66  

18/07/2023 421211 Facturas Emitidas 
       
8,293.66  

                        
-    

  x/x E001- 241 Por el pago de la factura 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys. 

Figura 22 

Formato de cálculo de detracciones 

Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC 
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 Análisis de las cuentas para la provisión de gastos. 

Me encargo de analizar las cuentas de gasto al cierre de cada mes 

con la finalidad de identificar que gastos han sido registrados y cuáles no. 

 Para lo cual descargo un diario de todas las cuentas de gasto y 

genero una tabla dinámica por cuenta y por mes. Eso me facilita la 

identificación de las partidas pendientes de registro. De esta forma puedo 

elaborar mi cuadro de provisiones de gastos, el cual envío a la analista 

para que haga los asientos de provisión correspondientes. (Véase anexo 

17, p.120 y p.121)  

 

 Atención a los requerimientos de auditoria tanto internas como 

externas. 

Todos los años la empresa recibe la visita de auditores de los 

estados financieros. Participó activamente en todo el proceso. 

Realizamos reuniones para definir las partes de requerimiento que 

se nos será asignada. Así mismo, colaboro con que el auditor comprenda 

el funcionamiento de la empresa y de los procesos actuales. 

Durante el proceso realizamos reuniones para evaluar el avance y 

los puntos pendientes. 

Me encargo de la recolección de la muestra requerida, las mismas 

que están relacionadas con mis funciones. 

Trabajamos bajo lineamientos durante todo el año enfocándonos 

en que todas nuestras operaciones tengan todos los sustentos necesarios 

de tal manera que cumplamos con los requerimientos de las auditorias. 
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 Elaboración de reporte de honorarios dirigido al área de RRHH para 

el cálculo de Plame. 

Mensualmente elaboro un reporte de los recibos por honorarios pagados 

durante el mes. En ese cuadro consigno todos los datos del comprobante 

y su fecha de pago. Redacto un correo en el que además del reporte, 

adjunto los recibos en PDF para su validación y sustento. 

 

 Programación y pago a proveedores. 

Llevo un control de las cuentas por pagar, el cual utilizo para 

programar los pagos. Para lo cual debo tener en cuenta algunos aspectos 

como; prioridades de la empresa, fechas de vencimiento, solicitudes 

aprobadas de pagos por anticipado, solicitudes aprobadas de reembolso 

de gastos.  

Para esta programación utilizo una planilla en Excel en la cual se 

detalla cada uno de los comprobantes a pagar, (facturas, recibos por 

servicios públicos, facturas negociadas, seguros, y demás compromisos). 

Una vez llenada la planilla, es revisada y aprobada por mi jefe inmediato. 

Cuando ya cuento con su aprobación procedo al llenado de una macro en 

Excel para subir los pagos en carga masiva. Terminado este proceso, 

solicito a las personas autorizadas el envío de las operaciones. 

Finalmente descargo las operaciones realizadas y las registro en el 

sistema. A continuación, se muestra un ejemplo de asiento por pago a 

proveedores: 
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Tabla 12 

Ejemplo de asiento de pago a proveedores. 

 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys. 

 

 Gestionar la compra y venta de dólares para afrontar pagos.  

Para realizar esta actividad, primeramente, hay que identificar la 

necesidad de realizar ya sea una compra o venta de dólares, es decir si 

tengo cuentas por pagar en dólares, pero solo cuento con saldo en soles 

o viceversa.  

Luego de ello, se hace la coordinación telefónica con los asesores 

en la mesa de cambio de las entidades bancarias. La atención es 

inmediata. El asesor nos brinda las tasas que ofrece la entidad financiera 

y nosotros evaluamos si es un tipo de cambio ventajoso, de no ser así 

negociamos mejorar la tasa, y dependiendo de la urgencia procedemos a 

comprar o vender o esperamos un mejor TC. 

De tomarse la decisión positiva, se acepta la transacción y 

confirmamos las cuentas de cargo y abono. La operación es inmediata. Al 

término de la comunicación telefónica podemos ver los saldos 

actualizados las cuentas bancarias. 

fecha Cuenta Nombre Cuenta Debe  Haber  

01/03/2023 285211 
Suministros y Repuestos por 
recibir        6,679.93                      -    

01/03/2023 401111 IGV - Cuenta Propia        1,202.39                      -    

01/03/2023 421211 Facturas Emitidas                     -           7,882.32  

01/04/2023 421211 Facturas Emitidas        7,882.32                      -    

01/04/2023 104112 Banco de Crédito del Perú Soles                     -           7,882.32  

x/x a Favor de VISTONY Compra de aceite refrigerante para uso en los equipos de rampa 
y buses, se ingresa al stock de almacén, según cotización N° 111220 del 01/01/2021  
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   Tabla 13 

    Asiento por operación de venta de dólares. 

 

Nota: Elaborado con información del ERP Genesys. 

 

 Mantener el fondo necesario en las cuentas para afrontar pagos. 

Esta actividad consiste en llevar un adecuado cronograma de 

vencimientos de todas nuestras obligaciones además de los pagos 

regulares, por ejemplo: pago de impuestos, pago de nóminas, pago de 

préstamos, débitos automáticos, facturas negociadas y pago de 

detracciones. 

Dado que se mantiene una política en la que las personas 

autorizadas solo firman las operaciones una vez por semana, hay que 

tener bastante cuidado y prever que se suban las operaciones cuya 

finalidad es fondear las cuentas para afrontar pagos. 

 

 Control de pólizas de seguro de salud y patrimoniales.  

Elaboro un cuadro en Excel en el cual consigno los datos de las 

pólizas. Es muy importante que para un adecuado control el cuadro 

contenga todos los datos necesarios, (tipo de póliza, placa en el caso de 

vehículos, pero sobre todo la vigencia de la póliza). Es necesario hacer 

Cuenta Nombre Cuenta Debe Haber 

103111 
Efectivo en Tránsito - Transferencia 
Soles  $      30,000.00    

104122 Banco de crédito del Perú dólares     $      30,000.00  

X/X Por la salida de dinero para la venta de 
dólares    

103111 
Efectivo en Tránsito - Transferencia 
Soles    S/ 108,000.00  

104111 Banco Scotiabank Soles  S/ 108,000.00    

X/X Por el ingreso de dinero por venta de 
dólares     
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un seguimiento continuo para evitar que se venza la cobertura de seguro 

y prever un nuevo contrato.  

 

 Actualización de los saldos diarios de la compañía. 

Esta actividad consiste en elaborar un reporte de actualización 

diaria de los saldos de todas las cuentas de la empresa. Esto permitía 

tener una visión clara del efectivo que la compañía tiene como disponible 

en tiempo real. 

 

Figura 23 

Formato de cuadro de actualización de saldos diarios. 

Nota: Imagen de elaboración propia. 

 

 Preparación de diferentes reportes mensuales que son de interés de 

la gerencia en Excel.  

La gerencia solicita ciertos informes con información clara y 

clasificada sobre diferentes aspectos de la realidad económica de la 
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empresa como, por ejemplo; cuadros sobre los gastos efectuados por las 

diferentes áreas y el reporte de Airport fee. 

Estos documentos son utilizados para apoyar la toma de 

decisiones dentro de la organización, por eso deben contener datos 

confiables y actualizados generándose rápidamente. 

 

2.2.2 Lindcorp SAC 

Empresa perteneciente al Grupo Lindcorp, dedicada a la 

administración y gerenciamiento de sociedades, brindar servicios de 

imagen y marketing, desarrollo de marcas y productos, servicios de 

asesoría en finanzas, estrategias de productos y el holding de sociedades 

y cualquier otra actividad relacionada. Trabajé en esta esta empresa en el 

periodo de mayo 2022 a noviembre 2022 en el cargo de asistente de 

finanzas. A continuación, detallo las funciones que realicé durante mi 

permanencia en la compañía, cabe precisar que algunas de estas 

funciones ya las había realizado en la empresa Swissport Perú SAC.  

 

 Subir los pagos semanales a las plataformas bancarias de manera 

individual y mediante macros.  

 Gestionar la compra y venta de dólares para afrontar pagos. 

 Mantener el fondo necesario en las cuentas para afrontar pagos.  

 Pago de detracciones masivas mediante la utilización de macros.  

 Control de pólizas de seguro de salud y patrimoniales.  

 Análisis de las cuentas para la provisión de gastos. 



72 
 

 Actualización de los saldos diarios de la compañía. 

 Realización de conciliaciones bancarias.  

 Preparación de flujos de efectivo.  

 Gestión de los depósitos a plazo con el banco.  

 Revisión del buzón de SUNAT y hacer seguimiento a las notificaciones de 

todas las empresas del Grupo, esto lo hacía de manera interdiaria, y de 

encontrar alguna notificación o esquela, se lo reenviaba al Outsoursing 

contable para su atención. 

 Análisis de las cuentas por pagar.  

 Envío de información de EPS y recibos por honorarios para la declaración 

de la planilla de electrónica (Plame). 

 Realización del cálculo de impuestos de primera categoría.  

 Atención de solicitudes del INEI, bancos, entre otros.  

 Seguimiento de entregas a rendir y anticipos.  

 Entre otras funciones del área. 
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III. APORTES REALIZADOS 

3.1 Aportes a la empresa de acuerdo al campo profesional 

A lo largo de estos siete años trabajando en la empresa Swissport Perú 

SAC, he desarrollado actividades, conocimientos y aptitudes que son de gran 

importancia para mí ya que amplían mis posibilidades de crecimiento 

profesional y laboral. 

Durante mi permanencia en la empresa, he realizado aportes con la 

finalidad de simplificar procesos, minimizar errores y obtener información 

financiera clasificada los cuales son los siguientes: 

 

a) Implementación de los procedimientos de manejo, control y 

liquidación de caja chica; y posterior capacitación a los 

coordinadores de cada estación de la empresa Swissport Perú 

SAC” 

En el año 2021, la empresa consiguió un contrato con la aerolínea 

Latam por el concepto de atención al pasajero en 7 aeropuertos en el interior 

del país (Trujillo, Chiclayo, Piura, Cajamarca, Iquitos, Tacna, Juliaca). El 

servicio consiste en que nuestro personal atienda a los pasajeros de la 

aerolínea Latam, brindando los servicios de check in, check out y sillas de 

ruedas. 

Swissport contrató aproximadamente a 10 trabajadores por estación, 

y en cada estación había un coordinar a cargo de todo el equipo, debido a 

eso surgió la necesidad de asignar una caja chica por cada estación ya que 

el personal tenía que incurrir en gastos imprevistos pero necesarios como, 



74 
 

por ejemplo; gastos de movilidades, útiles de oficina, botiquín, reparaciones, 

artículos de limpieza y artículos de oficina. 

Inicialmente, tesorería depositaba los fondos a los diferentes 

coordinadores de las estaciones; sin embargo, no estaban capacitados para 

un adecuado manejo de fondos. Es por ello que incurrían en muchos errores 

como, por ejemplo;  

 Esperaban que el fondo se agote al 100% y hasta incluso se sobregiraban 

poniendo dinero de su bolsillo para cubrir gastos de la empresa y luego 

solicitaban el reembolso.  

 Agotaban la totalidad del fondo y pedían con urgencia la reposición, lo 

cual no es correcto ya que primeramente debe estar registrada la 

rendición pendiente y una vez revisado que cuadre con los registros se 

procede al reembolso. 

 Ellos mismos elaboraban sus formatos para la rendición, por lo que no 

había uniformidad y no contenían los datos necesarios para hacer posible 

un registro adecuado y eficaz. 

 No existía un flujo para la entrega, es decir enviaban las rendiciones sin 

aprobación de los supervisores y lo enviaban a diferentes correos. 

 No enviaban la documentación completa de acuerdo a sus liquidaciones 

y los documentos adjuntos muchas veces no eran legibles. 

 Enviaban sus liquidaciones sin seguir un cronograma lo cual implicaba 

que se registren a destiempo y fuera del mes corriente. 

Al respecto, elaboré un formato que permita consignar de manera detallada 

todos los datos necesarios para el registro de los comprobantes, ya que 
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muchas veces los comprobantes escaneados no son legibles y el correcto 

llenado de este formato me sirve de apoyo para identificar todos los datos. 

Así, mismo este formato permite separar los gastos con derecho a 

crédito fiscal y sin derecho a crédito fiscal, planillas de movilidad y otros 

gastos no tributarios. (Véase anexo 19, p.123) 

Posteriormente, organicé una reunión virtual con todos los 

coordinadores de las estaciones con la finalidad de capacitarlos para el 

correcto llenado del formato, las fechas de presentación y el flujo a seguir.  

Con la implementación de los procedimientos y la adecuada 

capacitación a los coordinares de las estaciones se logró: 

 Recibir las rendiciones cada quince días o antes, lo cual permite que no 

haya retrasos en los registros y por ende en los reembolsos, evitando 

hacer registros extemporáneos y sobregiros. 

 Recibir de forma más ordenada las rendiciones mediante la utilización del 

nuevo formato que permite revisar con mayor rapidez la liquidación y 

validar si el saldo anterior y saldo actual son los mismos que refleja 

nuestro sistema. 

 Establecer un flujo en la recepción de rendiciones, las mismas que ya 

deben tener la aprobación del supervisor de área de pasajes que es quien 

les autoriza realizar cada gasto. Esto evita que los coordinadores envíen 

las rendiciones por varios canales o sin aprobación, lo cual genera 

desorden y pérdida de tiempo.
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Figura 24 

Correo sobre los puntos acordados en la capacitación. 

Nota: Obtenido del correo corporativo
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Figura 25 

Nuevo formato de liquidación de caja chica 

 Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC. 
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b) Sugerir y realizar la reestructuración de los centros en el ERP 

Genesys.  

Esto fue en el marco de expansión de la empresa Swissport Perú SAC 

cuando inició operaciones en siete nuevos aeropuertos en provincias. 

La anterior estructura de centro de costos no nos permitía clasificar y 

especificar los gastos e ingresos generados por la unidad de negocios de 

servicio al pasajero en las estaciones de provincias ya que esta solo estaba 

orientada a la estación Lima en el aeropuerto Internacional Jorge Chávez, 

lugar en el que también brindamos el mismo servicio.  

Figura 26 

Antigua estructura de los centros de costos

 

Nota: Obtenido del sistema ERP Genesys. 
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Con la expansión a provincias, los directivos necesitaban establecer 

presupuestos, monitorear proyectos, controlar gastos y evaluar el 

desempeño de todas las áreas. 

Cuando la gerencia nos solicitaba reportes de gastos por determinada 

estación no teníamos la información y realizábamos pasos innecesarios que 

generan demoras y no obteníamos la información exacta. 

Además de ello, otra de nuestras dificultades era que los generadores 

de compra no indicaban el centro de costos de cada gasto realizado lo cual 

dificultaba el registro, ya que se perdía tiempo identificando y muchas veces 

por la premura del tiempo se asignaba el centro de costos de manera 

incorrecta.  

Ante esta situación, pedí la autorización de mi jefe para coordinar con 

el soporte del ERP Genesys una reunión y capacitación para poder crear 

nuevos centros de costos y reestructurar los centros de costos antes 

existentes, y finalmente; cuando ya tenía claro el módulo de tablas y proceso 

de creación y reestructuración, me reuní con el jefe de finanzas para planificar 

y elaborar el nuevo esquema. Luego de ello procedí a realizar la nueva 

estructura de centro de costos y unidades de gestión en el ERP Genesys, la 

misma que permita un registro detallado y organizado. 
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Tabla 14 

  Nuevo esquema de centros de costos 

Nota: Elaboración propia 

Una vez creados los nuevos centros de costos y después de haber 

realizado las pruebas necesarias para comprobar el correcto funcionamiento 

de los mismos, se les envió correo a los usuarios y generadores de compras 

la lista actualizada de los centros de costos, así también se les indicó que en 

adelante especifiquen hacia qué centro de costos van destinados los gastos 

realizados, de esa manera se hace un registro que permita obtener 

información clasificada y fidedigna. 

Con la creación de estos nuevos centros de costo y con la 

reestructuración de los ya existentes, se logró: 

Código de CeCos Centro de Costo 
Código 
UUGG 

UUGG 

20101 Rampa 0310101 Lima 

20102 Buses 0310101 Lima 

20103 Pasajes 

0320101 Lima 

0320102 Piura 

0320103 Chiclayo 

0320104 Cajamarca 

0320105 Iquitos 

0320106 Tacna 

0320107 Trujillo 

0320108 Juliaca 

20104 Finanzas 0310101 Lima 

20105 RR-HH 0310101 Lima 

20106 Mantenimiento 0310101 Lima 

20107 Administración 0310101 Lima 

20108 Gerencia 0310101 Lima 

20109 Compras 0310101 Lima 

20110 QSHE 0310101 Lima 

20111 Training 0310101 Lima 
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 Conocer con mayor exactitud y rapidez el origen de los gastos efectuados 

por la organización según áreas. 

 Identificar con mayor precisión las áreas de la empresa que están 

gastando más de lo necesario. 

 Obtener informes más detallados y clasificados que favorecen la 

planeación y la toma de decisiones. 

Figura 27 

Correo en el que se informa la creación de nuevos centros de costo. 

 

Nota: Obtenido del correo electrónico de la empresa. 
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c) Gestión de automatización en la distribución por centros de costo a 

los Kardex de gastos usados recurrentemente en el ERP Genesys. 

(Entiéndase Kardex como productos asociados a determinadas cuentas 

contables que se utilizan para el registro de gastos) 

Como es de nuestro conocimiento, cuando se registran los gastos de 

una empresa es preciso indicar el centro de costo donde se originan o para 

los cuales está destinado dicho gasto. Hacer una distribución de este tipo 

favorece a una mejor evaluación sobre las áreas que están realizando más 

gastos y tomar acciones correctivas de ser necesario. 

En ese sentido, lo que normalmente hacíamos cada vez que 

realizábamos el registro de algún gasto recurrente, por ejemplo (Luz, agua, 

gastos de alimentación, alquiler de local, teléfonos, entre otros.) era 

prorratear de manera manual el importe total de las facturas y distribuirlo de 

acuerdo a las áreas que originaban dichos gastos, lo cual lo convertía en un 

registro laborioso ya que se registraba tantas líneas como centros de costos 

hubiese. 

En aras de agilizar y optimizar el proceso de registro, solicité la 

orientación de soporte a ERP Genesys y al ver que era posible dicha mejora 

procedí a realizar la automatización previa aprobación de mi jefe directo. 

La automatización consistió en asignar a dichos kardex usados de 

manera recurrente, el porcentaje de gastos de acuerdo a los diferentes 

centros de costos a donde está destinado dicho gasto y así evitar hacer la 

distribución manualmente.  
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De tal manera que; si hubiera algún cambio en la estructura de la 

organización, lo único que tendría que hacerse es cambiar dichos 

porcentajes. 

Todo esto se realizó previa coordinación con gerencia general y 

gerencia de finanzas ya que ellos fueron quienes establecieron los 

porcentajes de la distribución en función a diferentes aspectos tomados en 

consideración. (Véase anexo 20, p.124) 

Gracias a la automatización de la distribución de centros de costos se 

logró hacer que los procesos de registro sean más eficientes debido a la 

reducción de tiempos, así mismo propiciar una distribución con menos 

margen de error. 

Figura 28 

Ejemplo de kardex con distribución automática. 

 

Nota: Obtenido del ERP Genesys de la empresa Swissport Perú SA
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Figura 29 

Registro de una factura con un kardex de distribución automática.  

Nota: Obtenido del ERP Genesys de la empresa Swissport Perú SAC 
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Figura 30 

Asiento contable del registro realizado con un kardex de distribución automática 

 

Nota: Obtenido del ERP Genesys de la empresa Swissport Perú SAC
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d) Propuesta del uso de una macro en Excel para el cálculo de 

detracciones. 

Anteriormente las detracciones por comprobantes de compra se 

pagaban conforme se iban registrando las facturas durante el mes y se 

realizaba un cálculo manual y a criterio de quien las pagaba. 

Observé que este tipo de procedimiento propiciaba incurrir en errores 

debido a que el cálculo era manual y que además no pasaba un segundo filtro 

de revisión antes de realizar el pago. 

Las principales dificultades que presentaba este tipo de cálculo 

manual eran las siguientes: 

- Se hacían cálculos erróneos debido a la utilización de tasas incorrectas, tipos 

de cambio y muchas veces en tipo de moneda. 

- Se realizaban pagos dobles debido a que no había un reporte de las 

detracciones que ya habían sido pagadas. 

- Se perdía tiempo revisando si las detracciones ya habían sido pagadas en el 

portal de SUNAT ya que muchas veces se demoraba el registro del pago en 

el sistema. 

- Se invertía mucho tiempo determinando el tipo de bien o servicio. 

Al ver que estos errores ocurrían de manera constante, propuse a la 

gerencia de finanzas, el uso una macro en Excel que permita un cálculo fácil 

y con menor margen de error debido a que tenía las siguientes 

características: 

- Cuenta con una base de datos de nuestros proveedores que contiene los 

datos más importantes para el cálculo de detracciones como, por ejemplo: 
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RUC, moneda, tipo de operación, tipo de bien o servicio, porcentaje. De 

esta manera cada vez que voy a la hoja de cálculo de detracciones basta 

con poner el RUC del proveedor para que el resto de datos se llenen de 

manera automática. Solo hace falta poner el número del comprobante y 

el importe del mismo.  

- Cuenta con una hoja distinta para el cálculo de detracciones en moneda 

soles y en dólares.  

- Además de ello una vez ingresados los datos de la factura en la hoja de 

cálculo de detracción, se genera en una línea con todos los datos lo cual 

nos permite ir elaborando un archivo con la lista de detracciones pagadas. 

Esto favorece el proceso de verificación de detracciones pagadas y no 

pagadas y evitamos la duplicidad.  

- Esta macro Excel cuenta con un apartado que permite ir registrando cada 

proveedor nuevo en la base de datos de tal manera que cada vez que 

tengamos que pagar una detracción de un determinado proveedor ya 

tenemos los datos necesarios para un cálculo rápido. 

Por último, una vez realizado el cálculo lo adjunto a la factura, de tal manera 

que cuando la analista tenga que hacer la aprobación del registro de la 

compra en el sistema, pueda corroborar el correcto cálculo y así hacemos el 

doble filtro para reducir el margen de error. Este paso también sirve ya que 

muchas ocasiones por error no se determina la afectación de una factura sin 

embargo con el doble check es más fácil detectar que no se está pagado una 

detracción que en realidad debería pagarse. 
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Con la adopción de esta macro en Excel para el cálculo de detracciones que 

a su vez genera una lista de las detracciones pagadas se logró, 

- Reducir el margen de error en los cálculos de detracciones lo cual implica 

error en el pago. Estos errores pueden ser; importe en exceso, RUC del 

proveedor, número de comprobante, periodo tributario, tipo de bien, 

número de cuenta y tipo de comprobante de pago. (Véase anexo 18, 

p.122) 

- Evitar tener que hacer trámites de corrección de errores en las 

detracciones, los cuales son muy engorrosos y demandan la inversión de 

mucho tiempo en su gestión. 

- Nos permite ir generando una lista de las detracciones que vamos 

pagando en la que figura el número de constancia de detracción lo cual 

es dato importante que debe ingresarse al sistema ya que nos sirve para 

la presentación de PLE. 
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Figura 31 

Parte de la base de datos de la macro en Excel para el cálculo de detracciones. 

Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SA
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Figura 32 

Plantilla para el cálculo de detracciones en moneda de soles. 

 

Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC. 

Figura 33 

Plantilla para el cálculo de detracciones en moneda de dólares. 

 
Nota: Obtenido de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC.
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Figura 34 

Cuadro que acumula las detracciones pagadas mensualmente. 

Nota: Imagen de elaboración propia tomada de los archivos de la empresa Swissport Perú SAC. 
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IV. DISCUSIÓN Y CONCLUSIONES 

4.1 Discusión 

Basándome en mi experiencia profesional desempeñando funciones 

dentro del área cuentas por pagar de la empresa Swissport Perú SAC, he 

podido notar que se pueden mejorar algunos procesos que se encuentran en 

desarrollo y de esta manera contribuir a minimizar errores y optimizar los 

recursos de la empresa. 

En ese sentido he desarrollado la implementación de los 

procedimientos de manejo, control y liquidación de caja chica, la 

reestructuración de los centros de costos en el ERP Genesys, la 

automatización en la distribución por centros de costo a los kardex de gastos 

usados recurrentemente en el ERP Genesys y finalmente; la propuesta del 

uso de una macro en Excel para el cálculo de detracciones. 

Todas estas mejoras optimizan los procesos contables de cuentas por 

pagar y reducen el tiempo dedicado a las actividades diarias, lo que tiene un 

efecto positivo en el desempeño financiero de la empresa. 

Con respecto a lo manifestado anteriormente; concluyo que mi informe 

tiene relación con la investigación titulada “Procedimientos de control para las 

cuentas por pagar en la empresa Rexxa Group SAS”.; debido a que el autor 

manifiesta las deficiencias que tiene el proceso de recolección de los 

comprobantes de las cuentas por pagar y propone un sistema de verificación 

al proceso de control de las mismas, el cual consiste en establecer una 

estructura del adecuado registro de facturas con los respectivos papeles de 
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trabajo, verificación de la factura, contabilización y autorización de pago con 

el fin de garantizar que el proceso de cuentas por pagar sea eficiente.  

 

4.2 Conclusiones 

Con la realización del presente proyecto de suficiencia profesional he 

podido dar a conocer mi experiencia mediante los aportes realizados para 

lograr mejoras en los procesos contables y la optimización del tiempo de 

ejecución de las actividades diarias del área de cuentas por pagar; lo cual es 

muy importante debido a que, sin darnos cuenta, dedicamos un buen 

porcentaje de nuestra jornada a actividades laboriosas que pueden afectar 

los niveles de productividad y rentabilidad de la empresa. Esto nos permite 

llegar a las siguientes conclusiones: 

a. La implementación de los procedimientos de manejo, control y liquidación 

de caja chica y posterior capacitación a los coordinadores de cada 

estación de la empresa, ha servido para establecer un flujo en la recepción 

de las rendiciones que facilite el registro de las mismas, lo cual permite 

reducir retrasos en los registros y por ende en los reembolsos, evitando 

hacer registros extemporáneos y sobregiros. 

b. El desarrollo y reestructuración de los centros de costos en el ERP 

Genesys, ha sido de gran ayuda ya que permite clasificar y especificar los 

gastos e ingresos generados por cada unidad de negocios no solo en la 

estación Lima, sino también, en las estaciones de provincias. 

c. La automatización en la distribución por centros de costo a los kardex de 

gastos usados recurrentemente en el ERP Genesys, ha contribuido en 
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mejorar la confiabilidad de los registros y en reducir tiempo considerable 

realizando cálculos manuales, lo cual es muy positivo ya que eso nos 

permite dedicarles mayor tiempo a las actividades que requieren mayor 

análisis. 

d. El uso de la macro en Excel para el cálculo de detracciones ha permitido 

reducir la incidencia de errores en los cálculos, lo cual implica errores en 

el pago; de esta manera se ha reducido considerablemente los trámites 

de corrección de errores en las detracciones. 
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V. RECOMENDACIONES 

a. Capacitar y retroalimentar constantemente al personal responsable de las 

cajas chicas de la empresa, ya que si bien hubo mejoras en el flujo de 

entrega y en el llenado del formato de rendición de fondos; es importante 

hacerles saber los aspectos que pueden mejorar, ya que se cometen 

errores no solo en la presentación de la rendición de gastos sino al 

momento de ejecutar las compras, principalmente por desconocimiento 

en materia tributaria. 

b. Continuar realizando constantes mejoras en el esquema de centro de 

costos vigente ya que es una empresa en constantes cambios. El no ir en 

sintonía con los nuevos proyectos de la empresa en el pasado, representó 

serios inconvenientes ya que no se contaba con información clasificada y 

para tratar de identificar los gastos de determinada área se invertía 

demasiado tiempo en pasos innecesarios y la información obtenida no era 

la real, lo cual afectó el direccionamiento estratégico de la empresa.  

c. Promover la automatización en la distribución de centros de costo a todos 

los Kardex que sean de uso exclusivo para un determinado gasto 

recurrente y permitan realizar una distribución fija; esto favorecerá el 

control inteligente de los gastos facilitando las tareas de gestión. 

d. Continuar utilizando la macro en Excel para el cálculo de detracciones y 

seguir realizando mejoras en su diseño, así como en su base de datos ya 

que SUNAT anuncia cambios en el SPOT con regularidad. Tener la macro 

desactualizada podría generar errores en el pago. 
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Anexo N° 01: Ficha RUC 
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Anexo N° 02: Relación de las empresas de servicios aeroportuarios certificadas por la DGAC 

 

Certificado 
Nº 

Nombre de 
Empresa 

Dirección Tipo de 
Servicio 

Aeródromo de Operación 

1 
Talma Servicios 
Aeroportuarios S.A. 

Av. Elmer Faucet 
N° 2879, Piso 4, 
Callao 

1. Term. Almac. 
Carga y correo. 
2. Equipo de Apoyo 
Terrestre 
3. Operador de Base 
Fija 
4. Salvamento y 
Extinción de 
Incendios 

1. Lima - Callao, Arequipa, Cajamarca, 
Chiclayo, Cusco, Iquitos, Juliaca, Puerto 
Maldonado, Tarapoto, Trujillo, Piura, 
Pucallpa, Tacna , Tumbes, Pisco, 
Ayacucho y Jaén. 
2. Lima - Callao, Arequipa, Cajamarca, 
Chiclayo, Cusco, Iquitos, Juliaca, Puerto 
Maldonado, Tarapoto, Trujillo, Piura, 
Pucallpa, Tacna, Tumbes, Pisco, 
Ayacucho, Talara, Jaén, Jauja e Ilo. 
3. Lima - Callao, Arequipa, Cajamarca, 
Chiclayo, Cusco, Iquitos, Juliaca, , Puerto 
Maldonado, Tarapoto, Trujillo, Piura, 
Pucallpa, Tacna, Tumbes, Pisco, 
Ayacucho, Talara, Jaén, Jauja e Ilo. 
4. Lima – Callao 
 

21 Swissport Perú S.A.C. 
(Antes-Serviseair Perú 
S.A.C.) 

Av. Las Begonias 
N° 475, Dpto. 602, 
San Isidro, Lima 

1. Equip. Apoyo 
Terrestre. 
2. FBO 

1. Lima - Callao, Tacna, Cajamarca, Piura, 
Chiclayo, Trujillo, Iquitos y Juliaca 
2. Lima - Callao, Tacna, Cajamarca, Piura, 
Chiclayo, Trujillo, Iquitos y Juliaca 
 

     119 Servicios Aeroportuarios 
Andinos S.A. Av. Mariscal José 

de la Mar N° 1253, 
Int. 604, Miraflores, 
Lima. 

1. Term. Almac. 
Carga y Correo 
2. Equip de Apoyo 
Terrestre 
3. Operador de Base 
Fina 

1. Arequipa, Lima - Callao, Tacna 
2. Cusco, Arequipa, Lima - Callao, Tacna, 
Ilo, Pisco 
3. Arequipa, Lima - Callao, Tacna, Cusco, 
Ilo, Pisco 
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Anexo N° 03: Reporte de servicios de Rampa 
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Anexo N° 04: Flujograma del proceso de compra de bienes y servicios. 
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Anexo N° 05: Flujograma del proceso de registro de facturas y pago a proveedores. 
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Anexo N° 06: Módulo de compras 
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Anexo N° 07: Módulo de bancos 
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Anexo N° 08: Módulo de tesorería 
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Anexo N° 09: Registro de una compra por centro de costos 
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Anexo N° 10: Flujograma del proceso de registro y reembolso de caja chica. 
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Anexo N° 11: Módulo de tesorería / documentos pendientes por pagar para la cancelación de caja chica. 
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Anexo N° 12: Formato de conciliación bancaria. 
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Anexo N° 13: Cuentas por pagar comerciales terceros – Anexos de los 

EEFF 
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Anexo N° 14: Facturas emitidas - Anexo de los EE. FF  
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Anexo N° 15: Facturas no emitidas - Anexo de los EE. FF  
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Anexo N° 16: Anticipos a proveedores - Anexo de los EE. FF  
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Anexo N° 17: Análisis de gastos mensual. 
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Anexo N° 18: Formato de solicitud de corrección de errores de detracciones. 
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Anexo N° 19: Formato de liquidación de Fondo fijo 
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Anexo N° 20: Ejemplo de algunos kardex con distribución automática. 

 

.

Gastos Centro de Costos Porcentaje de distribución 

Agua Gastos Comunes Local Swissport % 

  Rampa 60 

  Mantenimiento 10 

  Buses 30 

Alimentos Empleados Subsidio – comedor % 

  Rampa 65 

  Buses 25 

  Mantenimiento 5 

  Administrativos 5 

Alquiler Local Alquiler Terreno Lap % 

  Buses 20 

  Gerencia 5 

  Administrativo 5 

  Rampa 50 

  Mantenimiento 20 

Atención al Personal Todos % 

  Rampa 55 

  Buses 20 

  Administrativo 3 

  Gerencia 2 

  Mantenimiento 5 

  Pasajes 15 

Energía Eléctrica Local – Servisair % 

  Rampa 55 

  Mantenimiento 15 

  Administrativo 5 

  Gerencia 5 

  Buses 20 

Evaluaciones Medicas Exámenes % 

  Rampa 70 

  Buses 20 

  Pasajes 10 

Seguro Accidente SCTR Pensión % 

  Rampa 55 

  Mantenimiento 5 

  Administrativos 3 

  Gerencia 2 

  Buses 20 

  Pasajes 15 

Teléfono, Fax , Internet distribución teléfono % 

  Rampa 20 

  Administrativo 30 

  Gerencia 20 

  Buses 20 

  Mantenimiento 10 
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Anexo N° 21: Declaración Jurada. 
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