GRUPO SAN ANGEL

PROCESO

Solicitud y comprobacion

Fecha de Creacion:
27 de Mayo del 2021

de gastos Codigo:
§ Das WeltAuto. V Cuentas por pagar R0 P43 Adm—%XP—OlZ
SEAT cuPrRA & B >
Ultima Revision:
26 de Agosto del 2021
OBJETIVO:

Establecer los pasos a seguir en la solicitud y comprobacién de anticipos para gastos menores

(excepto viaticos).

POLITICAS:

1. Elimporte maximo a solicitar como gasto por comprobar sera de $ 10,000.00

2. Los conceptos por los que se podra generar un gasto por comprobar son los siguientes:

a) Por reparaciones menores de automdviles seminuevos.

b) Para la compra de alguna refaccion o accesorio.

¢) Para la compra de insumos requeridos en algin evento promocional.
d) Para la compra de materiales para el mantenimiento del edificio.

El solicitante deberd enviar al correo electrénico cxpagar@vw-sanangel.com.mx o
cxpagar@seat-sanangel.com.mx segun sea el caso, la solicitud, especificando el monto
solicitado y el concepto del gasto debidamente autorizado por el Gerente del area.

La transferencia del fondo se realizard a la cuenta del colaborador quien realizara la
compra o el gasto.

Por el remanente no comprobado el colaborador debera realizar la devolucién en la caja.
En caso de no hacerlo, por dicho remanente se aplicara el descuento del 100% en su
siguiente pago de némina.

En los gastos erogados superiores a los $2,000.00 el colaborador debera pagarlos con
tarjeta y sera indispensable que obtenga el comprobante fiscal correspondiente.

El colaborador contara con un méaximo de 2 dias habiles para enviar las
comprobaciones por correo electronico al encargado de cuentas por pagar, en
caso contrario o excedido el plazo se considerara como no comprobado y se
aplicara la politica #5.

Las comprobaciones deberdn de ser legitimas, claras y contener los datos fiscales
correctos. Consultar matriz de requisitos. (ANEXO CUENTAS BANCARIAS Y RAZON
SOCIAL) CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL)

Realiz6:
C.P. Marisol Sanchez Bonilla
GERENTE ADMINISTRATIVO

Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

Reviso:

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL

Autorizoé:

Ing. Diego Brockman Ruiz
DIRECTOR GENERAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

Autorizacion del Gasto
por Comprobar

Envio de la solicitud
de pago

Almacenamiento de
la informacion en
sistema

\ 4

Programa el pago

RESPONSABLE

Colaborador

Asistente del
departamento

Encargado de
cuentas por
pagar

DESCRIPCION DE DOCUMENTACION
ACTIVIDADES O EQUIPO

Comunica al gerente del | e Correo
area la necesidad de | electronico.
realizar la compra o el
gasto y solicita su
autorizacion.

Envia la solicitud | e Solicitud de
previamente autorizada pago

al correo electrénico de autorizada.
cxpagar@ VW-
sanangel.com.mx.

o al

cxpagar@seat-
sanangel.com.mx
segln sea el caso

Recibe la informacion y | e« Carpeta
procede a almacenarla compartida

en una carpeta
compartida

>GASTOS X COMPROBAR>
MES

Envia diariamente la -
programacion de pagos | ® Selicitud de
al Gerente pago
Administrativo para su
autorizacion.

Realiz6:

C.P. Marisol Sanchez Bonilla
GERENTE ADMINISTRATIVO

Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

C.P.C. Moisés Espindola Cruz
GERENTE GENERAL
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la

L Gerente Autoriza la e Correo
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C.P. Marisol Sanchez Bonilla
GERENTE ADMINISTRATIVO

Lic. Adriana Cérdoba Olvera
GERENTE DE PROCESOS

C.P. Gabriela Gordillo Nava
GERENTE ADMINISTRATIVO
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l 3. Obtener el recibo de
caja por el remanente
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DIRECTOR GENERAL




