	[image: image1.jpg]



	NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
	DEPARTAMENTO


	EMISION: 27 DE AGOSTO 2004

IMPLEMENTACION: 27  AGOSTO 2004 

ELABORO: ____________________

REVISO: ______________________

AUTORIZO: ___________________

	
	CONVENIO CIMAV - MUEBLERÍA PORTILLO


	RECURSOS HUMANOS
	


1.0     OBJETIVO:

Adquirir muebles y/o lentes a crédito, sin enganche y con descuentos quincenales a través de nómina. 

2.0 ALCANCE:

Todo el personal del Centro de Investigación en Materiales Avanzados, S.C que se encuentre en nómina.

3.0 PROCEDIMIENTO:

3.1 El empleado, solicita a Mueblería Portillo la cotización de muebles y/o lentes de su interés, en las que podrá optar por liquidar sus compras a crédito de 6 meses con un descuento del 45% sobre precio de lista y a 13 meses con el 35% de descuento también sobre precio regular.
3.2 Mueblería Portillo elabora el vale con la cotización de muebles y/o lentes solicitado por el empleado.

3.3 El empleado acude al departamento de Recursos Humanos de CIMAV, S.C. a solicitar la autorización del vale.  

3.4 El empleado presenta en Mueblería Portillo su identificación con fotografía, recibo de pago de su ultima nómina y el vale autorizado por personal de Recursos Humanos del CIMAV, S.C. 

3.5 Mueblería Portillo entrega al empleado la mercancía adquirida.

3.6 Mueblería Portillo envía al departamento de Recursos Humanos del CIMAV S.C. relación de cobro de la mercancía vendida a los empleados, los días 5 y 20 de cada mes, con la finalidad de efectuar los descuentos en la nómina. 

4.0  RESPONSABILIDADES:

5.1
Es responsabilidad del personal que compra la mercancía presentar el vale para autorización de Recursos Humanos. 

5.2
Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos autorizar los vales de compra y efectuar los descuentos de la nómina.

5.0 AUTORIZACIONES:

5.1 El personal de Recursos Humanos autorizará los vales de compra y efectuará los descuentos vía nómina.

6.0 DOCUMENTACION:

Vales de compra y Relación de cobro

Lugar de retención:
Departamento de Recursos Humanos.

Tiempo de retención:
2 años.
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