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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Manejo de Fondo para Gastos de Viaje en el Centro de
Produccion Santa Rita S.A. de C. V.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
PR- CPP-046

REVISION:
6

FECHA DE REVISION:
Julio -2015

HOJA:
1/3

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo el manejo de fondo
para gastos de viaje correspondiente al proceso con Personnel
Resource Consulting Group (Personnel).

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Manejo
de Fondo para Gastos de Viaje en el Centro de Produccion
Santa Rita S.A. de C. V:

i DOCUMENTOJ - Contabilidad
i

————

CONTROLADO

= Auxiliar de Ingresos y Egresos
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracién: Julio, 2009

Departamento: Contabilidad

Hoja: 2/3

Procedimiento: Manejo de fondo para

gastos de viaje en el Centro de Produccién Santa Rita.

Cobrar

Responsable OP:::.:::;'O" Descripcion del procedimiento
Auxiliar de Cuentas Por 01 Elaborar caratula de solicitud de pago anexando los comprobantes que
Cobrar fueron pagados por el fondo.
02 Llevar a firmar la caratula con el soporte al Jefe de contabilidad.
Jefe de Contabilidad 03 Revisa documento y firma de autorizacién, y turna a Auxiliar de
Cuentas por Cobrar. De no ser correctos los turna para modificacion.
Aucxiliar de Cuentas Por 04 Turnar la caratula a la Direccion Administrativa para su autorizacion.
Cobrar
Direccion Administrativa 05 Direccién Administrativa autoriza de considerar correcto el documento,
y lo turna al Auxiliar de Cuentas por Cobrar. De lo contario los turna
para su modificacién.
Auxiliar de Cuentas Por 06 Turnar la caratula al auxiliar de ingresos y egresos.
Cobrar
Auxiliar de Ingresos y 07 Llevar a cabo el pago.
Egresos
DOC UMENTO 08 Enviar comprobante de pago al auxiliar de cuentas por cobrar
CONTROLADO
Auxiliar de Cuentas Por 09 Enviar el comprobante a enlace Personnel haciendo de su

conocimiento sobre la transferencia correspondiente al monto para
reposicién de viaticos.
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa

Fecha de elaboracion: Julio, 2009

Departamento: Contabilidad

Hoja: 3/3

Procedimiento: Manejo de Fondo para Gastos de Viaje en el

Centro de Produccion Santa Rita S.A.de C.V

Auxiliar de Cuentas por Jefe de Contabilidad
Cobrar

Direccion Auxiliar de Ingresos y
Administrativa Egresos

Elabora caratula de
solicitud de pago anexando

los comprobantes que Y
fueron pagados por el
fondo.

v

Llevar a firmar la caratula
y el soporte con el Jefe
de Contabilidad.

No Tumaa
Auxiliar de
Cuentas por
Cobrar para
su
modificacion

Datos
Correctos?

Si

Firma de
autorizado y turna
documento a la
Direccion
Administrativa.

Tuma la caratula al
Auxiliar de Ingresos y

Datos Correctos?

Tuma
documento a
Auxiliar de
Cuentas por
Cobrar para su
modificacion.

No

Si

Egresos

Tuma la caratula al
Auxiliar de Cuentas
por Cobrar

Lieva a cabo el pago

Envia el comprobante a

Enlace Personnel
haciendo de su
conocimiento sobre la
transferencia

.

Envia comprobante
de pago al Auxiliar

correspondiente al monto
para reposicion de viaticos

Fin

' DOCUMENTO | |
CONTROLADO |
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de Cuentas por
Cobrar
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C.P. Frederi¢ Manilla Ramirez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO




