CENTIG DE PROBUCTION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA SA. DEC.V,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reembolso de Gastos de Viaticos en el Centro de Produccién
Santa Rita S.A. de C.V.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

PR-CPP-047
REVISION:

6
FECHA DE REVISION:

Julio -2015
HOJA:

173

———————

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo el reembolso de
gastos de viaticos correspondiente al proceso de Personnel
Resourse Consulting Group S.A. de C.V (Personnel).

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Reembolso de Gastos de Viaticos en el Centro de Produccién
Santa Rita S A.de C.V.:

DOCUMENTO l - Director Administrativo

l CONTROLADO |

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa Fecha de elaboracion: Julio, 2009,
Departamento: Contabilidad Hoja: 2/3
Procedimiento: Reembolso de gasto de viaticos en el Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V.
Responsable Dp;rﬁa"::ﬂn Descripcion del procedimiento
Empleado 01 Solicitar al Auxiliar de cuentas por cobrar un folio para el pliego de comisién.
02 Elaborar pliego de comisién con cantidades en ceros.
03 Elaborar un reporte de actividades.
[ e e ——
DOCUM ENTO 04 Firmar la caratula, pliego y reporte de actividades con los comprobantes.
CONTROLADO
05 | Entregar al auxiliar encargado del control de viaticos para su revision,
Auxiliar de Cuentas o6 Llevar a cabo la revision de los documentos y turnar al jefe de contabilidad si
par Cobrar estos estan correctos, de lo contrario turnar al empleado para su
maodificacién.
Jefe de Contabilidad o7 | Firmar de autorizacion, de lo contrario turnar nuevamente al auxiliar de
cuentas por cobrar para su modificacion,
Auxiliar de Cuentas 08 Recibir los documentos autorizados entregandolos al empleado para que los
por Cobrar presente a firma a Direccidn Administrativa.
I
' Direccitn 09 Firmar de autorizacién, de lo contrario turnar al empleado para su
Administrativa modificacion.
Empleado 10 Turnar nuevamente al auxiliar de cuentas por cobrar el soporte ya autorizado.
Auxiliar de Cuentas 11 Enviar (via e-mail) a Enlace Personnel la solicitud de transferencia al
por Cobrar empleado por el monto indicado en la caratula.
Enlace Personnel 12 Realizar la transferencia y enviar el comprobante de la transferencia al
| Auxiliar encargado del control de viaticos.
Auxiliar de Cuentas | i :
por Cobrar 13 Dar a conocer al empleado la realizacion de transferencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Julio, 2009,

Departamento: Contabilidad

| Hoja: 313

Procedimiento: Reembolso de gasto de viaticos en el Centro de Produccién Santa Rita S.A. de C.V.
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