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

cóorco DEL PRocEDTMTENTo:
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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).

Ánets oe apuctcróN:

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

procedimiento de Manejo
el Centro de Producción

Contabilidad

Auxiliar de lngresos y Egresos

DOCUMENTO
CONTROTADO



L,TANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCIÓN SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Dirección: Adm¡nistrat¡va Fecha de elaborac¡ón: Jul¡o, 2009
Departamento: Contab¡l¡dad Hoia: 213
Procedimiento: Maneio de fondo para qastos de v¡aie en el Centro de Producción Santa R¡ta.

Responsable Operac¡ón
Núm. Descripción del procedimiento

Aux¡l¡ar de Cuentas Por
Cobrar

Jefe de Contabilidad

Auxiliar de Cuentas Por
Cobrar

D¡rección Admin¡strativa

Auxiliar de Cuentas Por
Cobrar

Aux¡l¡ar de lngresos y
Egresos

DOCUMENTO
}ONTROIADO

Aux¡liar de Cuentas Por
Cobrar

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Elaborar carátula de sol¡citud de pago anexando los comprobantes que
fueron pagados por el fondo.

Llevar a f¡rmar la carátula con el soporte al Jefe de contab¡lidad.

Revisa documento y f¡rma de autor¡zación, y turna a Auxiliar de
Cuentas por Cobrar. De no ser correctos los turna para mod¡f¡cación.

Turnar la carátula a la Dirección Administrat¡va para su autorización.

D¡recc¡ón Administrat¡va autoriza de considerar correcto el documento,
y lo turna al Aux¡l¡ar de Cuentas por Cobrar. De lo contario los turna
para su mod¡f¡cac¡ón.

Turnar la carátula al auxiliar de ingresos y egresos.

Llevar a cabo el pago.

Env¡ar comprobante de pago al auxil¡ar de cuentias por cobrar

Enviar el comprobante a enlace Personnel hac¡endo de su
conocim¡ento sobre la transferencia correspondiente al monto para
reposición de v¡áticos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

de Fondo Dara Gastos de Viaie en el Centro de Producción Santa R¡ta S.A. de C. V
Auxiliar de lngresos y

DOCUi/lENTO
CONTROLA

C.P. Frederf, Manilla Ramirez
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Dirección: Adm¡nistrativa Fecha de € n:, o.
D€ o: a:

Auxil¡ar de Cuentas por
Cobrar

Jefe de Contabil¡dad Dirección
Administrat¡va
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