
ASESOR

INICIO

Se tiene confirmado el
PNR

La compra del servicio es
vía internet

Notifica al gerente desde
el PNR que active la

tarjeta

Realiza correcciones

Realiza la compra
Ingresa a CLARA para

reportar la compra

Se adjunta el
comprobante de pago con

la compra o se vincula
factura

FIN

GERENTE

Valida que la requisición
esté publicada

Se activa la tarjeta del
asesor

ADMINISTRATIVO

Validar requisiciones en
borrador para publicarse

Descargar Estados de
cuenta con

comprobaciones 

Registra pago a la
requisición

Realiza conciliación de
CLARA

¿Es correcta la
requisición?

Se publica la requisición

Solicita corrección al
asesor

No

Sí



 
   
     
       
         
         
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


