Sl
'e )
t
Consejo Nacional
de la Industria Maquiladora
y Manufacturera de Exportacién

PROCEDIMIENTO Codigo
R COMPRA DE BOLETOS DE AVION Y HOSPEDAJE

" index

PD-DG-07

a7

’

Fecha Revisidn Pagina

05-08-2017 1 lde3

1. OBIETIVO
Describir las actividades para la adquisicion de boletos de avién y hospedaje para los colaboradores de
index Nacional.

2. ALCANCE
Inicia con el formato de PD-DG-07-FO-01 Solicitud de Viaje y/o solicitud por e-mail y termina con el envio
y entrega impresa de las facturas correspondientes. Aplica a colaboradores de index Nacional.

3. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

3.1

3.2
33
3.4
35

3.6

3.7
3.8

Coordinacién Logistica / Coordinacién de Presidencia y Direccién General

Recibir y revisar la PD-DG-07-FO-01 Solicitud de Viaje y en el caso de la Presidencia, Direccién
General, Comité Ejecutivo y Directores de Comité por email.

Comparar itinerarios de viaje con todas las lineas aéreas disponibles.

Enviar por e-mail opciones de vuelos y hospedaje al solicitante.

Enviar la confirmacidn de reservacion de avién y hospedaje al solicitante.

Enviar y entregar facturas impresas a Contabilidad.

Direccidn General / Direcciones de areas
Revisar y autorizar la PD-DG-07-FO-01 Solicitud de Viaje.

Colaboradores index
Llenar y entregar la PD-DG-07-FO-01 Solicitud de Viaje por lo menos con 48h de anticipacion.
Confirmar opciones de viaje (boletos de avidn y/o hospedaje) por lo menos 24 h de anticipacion.

4. DEFINICIONES

4.1.

Colaboradores index Nacional: Personal de index tales como Presidencia, Directores de Comités,
Comité Ejecutivo, personal de oficina nacional y todos aquellos que autorice la Direccion
General.

Elaboré Reviso Aprobo

Claudia MANUEL HERNANDEZ

COORDINACION DE PRESIDENCIA Y Claudia MANUEL HERNANDEZ Juan Antonio VAZQUEZ DURAZO
DIRECCION GENERAL CONTROLADOR DE DOCUMENTOS DIRECCION GENERAL
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5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES
. . _ .. Registro
No. Actividad Responsable Descripcion de Actividad & /
Referencia
Solicitar la compra de boletos de avién y/o
hospedaje con al menos 48h de anticipacion del
viaje, previamente autorizado por la Direccién
€ P e > P . PD-DG-07-
General o Direccion de d4rea, mediante la FO-01
o presentaciéon y entrega al area de Logistica y/o solicitud de
Solicitar la Coordinacion de Direccidén y Presidencia la Solicitud Viaie
1 compra de Colaporadores de Viaje debidamente requisitada. En el caso de J
boleto y/p index Directores de Comité la solicitud serd entregada por
hospedaje el area de Asuntos Corporativos y Comités
En el caso de Presidencia y Comité Ejecutivo solicitan
la compra de boletos de avién y/o hospedaje email
mediante correo electrénico o llamada telefénica.
Buscar la reservacion de los boletos de avion y/o
opciones de vuelo y/o hospedaje.
Buscar vueloy L. . . . L .
2 . Logistica y/o En el caso de Presidencia, Direccion General, Comité N/A
hospedaje L, . . . o L
Coordinacion de | Ejecutivo y Directores de Comité se da prioridad por
Direcciény Aeroméxico.
Envio de Presidencia Enviar al solicitante via email, su reservacion o las
3 reservaciones a opciones de viaje a efectos de que este ultimo email
revision confirme el itinerario.
Confirmar reservacién via email a Logistica y/o
Coordinacion de Direccién y Presidencia con al
. menos 24 h de anticipacion.
Confirmar Colaboradores P . .
4 - . Nota: En caso de que se cancele el viaje, debe email
reservacion index o . . . o
notificarlo de inmediato al drea de Logistica vy
devolver el boleto de avion y/o comprobante,
explicando los motivos de la cancelacion.
Comprar Compra boletos de avidn y/o hospedaje de acuerdo
5 boletos de con la confirmacién recibida por parte de los email
aviény/o Colaboradores index.
hospedaje En algunos casos se utiliza Agencia de viajes.
Entregar (ot , . L, - , .
6 confirmicién Logistica y/o Envia confirmacion al solicitante via email (clave de ermail
q Coordinacion de | reservacién y numero de boleto).
€ compra Direcciény . 5 . 5 I
- ; ; Factura boletos de avidn y hospedaje en las paginas
7 Facturar viaje Presidencia , y peda) ) pag Facturas
de las aerolineas y hoteles correspondientes.
. Enviar via email los archivos XML y PDF a email .
Enviar facturas - , . . .. |acuse de recibo
8 . Contabilidad, asi como facturas impresas, se solicita
a Contabilidad q bo a Contabilidad de facturas
acuse de recibo a Contabilidad. impresas
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Complementar Llenar los campos requeridos por Contabilidad en el Estado de
9 Estado de Estado de Cuenta AMEXCO (IVA, Gasto, Nombre vy Cuenta
cuenta Observaciones). AMEXCO
6. REGISTROS
Control de Registros
Identificacion Nombre Almacenamiento Proteccién Recuperacion Retencién Disposicién
Localizacién:
PD-DG-07-FO-01 | Solicitud de Viaje Carpeta en fisico Bajo llave Logistica 1 mes Destruccién
Acceso: Logistica
Localizacioén:
NA email correo electrénico Clave de acceso | Logistica y/o 1 afio Borrar
Coordinacién de
Direccién y
NA E?Dc:)uras (XML, correo electrénico Clave de acceso | Presidencia 1 afio Borrar
Acceso: Direccién
General,
NA Estado de Cuenta correo electrénico Clave de acceso | Coordinaciény 1 afio Borrar
AMEXCO .
Sistemas
7. CONTROL DE CAMBIOS
Control de Cambios
Revisidn .. . Fecha de
Descripcion del cambio L.
afectada emision
8. Anexos
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