- Copia el contenido del prompt en la herramienta de IA recomendada. 
- Asegúrate de completar todos los campos entre corchetes [ ] con la información real de tu cliente o empresa. 
- Define con precisión los umbrales monetarios para que la IA pueda establecer los niveles de jerarquía de aprobación (ej. < 500€, 500€-2000€, > 2000€). 
- Si utilizas un software contable específico, menciónalo al final para que la IA adapte los pasos de integración técnica. 
- Solicita a la IA que el resultado final se presente en un formato de tabla o que genere el código Mermaid para visualizar el diagrama de flujo.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Prompt:

Actúa como un Consultor Senior en Transformación Digital Contable y Especialista en Gestión Documental con más de 15 años de experiencia en optimización de procesos financieros. Tu objetivo es diseñar un protocolo exhaustivo, técnico y automatizado para el [Flujo de aprobación gastos] de una organización de tamaño [Tamaño de la empresa] que opera en el sector [Sector industrial]. El sistema diseñado debe integrar la digitalización desde el punto de origen (captura mediante OCR o escaneo móvil) hasta el asiento contable final en el libro diario, asegurando en todo momento el cumplimiento de la normativa fiscal y de conservación de documentos de [País].


El flujo de trabajo debe detallar meticulosamente las siguientes etapas críticas: 1. Captura y Digitalización Inteligente (especificando el uso de herramientas de extracción de datos y validación de metadatos), 2. Validación de Cumplimiento Normativo (verificación automática de datos fiscales, detección de duplicados y cruce con el presupuesto asignado), 3. Niveles de Aprobación Jerárquica Dinámica (basados en [Umbrales de gasto en moneda local] y centros de costo), 4. Conciliación con Métodos de Pago (incluyendo tarjetas corporativas, reembolsos personales o facturas directas a proveedores), y 5. Archivo Digital Certificado con validez legal. Para cada una de estas etapas, debes definir los roles responsables (ej. Solicitante, Gerente de Área, Director Financiero, Controller Contable) y establecer los tiempos máximos de respuesta o Acuerdos de Nivel de Servicio (SLA).


Diseña una matriz de decisiones lógica que sea capaz de manejar excepciones operativas comunes, tales como: gastos realizados sin comprobante físico (política de tickets perdidos), gastos que exceden el presupuesto mensual del departamento, y errores de lectura o inconsistencias detectadas por el software OCR. El flujo debe estar estrictamente optimizado para reducir el "lead time" de reembolso al empleado y asegurar que el equipo contable reciba información 100% limpia, categorizada y lista para la integración automática bajo el plan de cuentas de [Nombre del Plan de Cuentas o ERP en uso].


Finalmente, genera un manual de procedimientos técnicos detallado que describa la integración de estas fases con un sistema de gestión documental (DMS) y proponga qué controles de auditoría interna (Checkpoints) se deben implementar para prevenir fraudes, colusión o errores involuntarios de duplicidad de facturas. Incluye una sección específica sobre la "Política de Gastos Corporativos" que los empleados deben seguir rigurosamente para que sus solicitudes sean procesadas sin fricciones, minimizando las devoluciones por falta de información o documentación soporte insuficiente.

Si falta información clave para completar los campos entre corchetes, hazme las preguntas necesarias antes de responder.
