
sorírñ\
rito(:I
cE rroDE?toDucc,óx MANU-,\L DE PROCEDIMIENTOS

cENTRo DE, PRoDUCcIÓN s..rNr¡ RITA s.A. DE c.v.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud Anticipo a Cuenta de Viáticos en el Centro de
Producción Santa Rita S.A. de C.V.

cóorco DEL PRocEDTMTENTo:
PR. CPP-045
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6

FEcHA DE RevrsróH:
Julio -2015

HOJA:
1t3

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Describir el procedimiento para llevar a cabo la solicitud anticipo
a cuenta de viáticos correspondiente al proceso de Personnel
Resource Consulting Group SA de CV. (Personnel).

Ánels oe epucrcróN:

Departamentos que intervienen en el procedimiento para la
Solicitud Anticipo a Cuenta de Viáticos en el Centro de
Producción Santa Rita S.A. de C.V.:

Director Administrativo

Contabilidad
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CENTRo DE PRoDUCCIÓN SANTA RITA S.A. DE C.V.

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Dirección: Adm¡n¡strat¡va Fecha de elaboración: Julio, 2009.
Departamento: Contabilidad Hoia: 2/3
Procedimiento: Sol¡c¡tud ant¡c¡po a cuenta de viát¡cos en el Centro de Producc¡ón Santa Rita S.A. de C.V.

Responsable Operac¡ón
Núm. Descr¡pción del proced¡miento

Empleado

Auxiliar de Cuentas
por Cobrar

Enlace Personnel

Aux¡l¡ar de Cuentas
por Cobrar
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Solic¡ta al Aux¡l¡ar de Cuentas por Cobrar un número de pliego.

Prepara el pliego de comisión (por duplicado),
empleado y el otro para Contab¡l¡dad.

pata

Elabora el of¡c¡o de pliego de com¡s¡ón
v¡áticos (ver anexo).

base a los l¡neamientos de

Tuma el pliego
Empleado).

(Jefe ¡nmed¡ato, Director Administrativo

Turna Auxiliar de Cuentas por Cobrar en caso de haber recib¡do las flrmas
de autorizac¡ón correspond¡entes de lo contrario se cancela la com¡sión.

Solicita (vía e-ma¡l) al enlace en Personnel la transferencia del monto a la
cuenta bancar¡a del empleado.

Real¡za la transferencia env¡ando el comprobante al Aux¡laar de Cuentas
por Cobrar.

Recibe (Vía e-ma¡l) por parte de enlace Personnel, el comprobante de la
transferencia.

Hace del conocimiento al empleado, que ya fue transfer¡do el monto.

lmprime el comprobante de la transferenc¡a y la arch¡va.

DOCUñ/IENT
CONTROTAT
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DIAGRAMA DE FLUJO

P¡oced¡m¡ento: Solicitud ant¡c¡po a cuenta en de R¡ta S.A. de C.V.

DOCUMENTO
CONTROLADO

de vi¿r<.. (v.r.n.xo)

fum- -r p¡.co. ñm.. (J.h

RGib (y¡. .-h. ) Fr tstu d-

GERENTE
C.P. Fredeió lüanilla Ramirez

D¡rección: Adm¡n¡strativa Fecha de elaborac¡ón: Jul¡o,

l ar Cuentas Por Cobrar Enlace


