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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asignar y comprobar los gastos y viaticos del perscnal de |a
empresa para el desempefic de comisiones debidamente
Justificadas. Los cuales se ajustardn a los lineamientos y tarifas
ya autorizados, siendo responsabilidad de los titulares de las
areas correspondientes su procedencia, autorizacién y
justificacion,

ﬁ

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de
Asignacion y Comprobacion de Gastos y Viaticos para el
— Personal de la Empresa:

i JLAD - Contabilidad
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| Procedimiento: Asignacién y Comprobacién de Gastos y Vidticos para el Personal de la Empresa. : i

Descripcidn del procedimiento. |

Responsable up;?;mn
| Solcitante 01
| |
| 02
| |
DO L 11 - H L
& CONTROLADD |
| Auxiiar de Cuentas por 03
Cobrar
Sabcitanta 04
Jafe de Contabilidad 08
[
Auxilar de Cuentas por | DB
Cobrar
| |
o7

| Jefe de Contabilidad

| |
I |

Solicitar &l nimero de folio al Auxiliar de Cuentas por Cobrar

Entregar pliegs de comisidn al Auxilar de Cuentas por Cobrar anexando
b giguienbe:

El pliego de comisidn
El formato de reembolso de gastos v la documentacedn
comprobatona
Soporte del mismo, femada y aulonzada (Solo en caso de
regmbolso)

= Elreporie de camision. (Solo en caso de reembolsa)

Realiza el pago del reembalso o anticpo sohiciiado por el monto indicado

Entregar la comprobacidn incluyendo facturas y recibos da los gastos.
[Reembolso de gastos) Firmanda facturas y recibos para su revision al
Auxiliar de Cuentas por Cobrar,

Firma el reembolso de gasios

Si lo erogado excede al anticipo olorgado, se rembolsa esta diferencia,
siempre y cuando esté justificado y dentro de las tarifas establecidas En
caso contrano el solicitante debe reintegrar o faltante, de no ser asi iei
realiza una cana de descuento a8 nomina

En caso de descuento sobre nomina se autoriza |a cara de descuenta y |
se envia 8 Recursos Humanas.
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_ Procedimiento: Asignacién y Comprobacién de Gastos y Viaticos para el Personal de la Empresa.

|_ Solicitante

Saberar &f namero de foba
al audliar B8 cusmas por
Cobrasr

Enfregar la soliziud da pago
al Auxlier de Guanlas por
Cobrar anexando la
informacian requerida

_Auxiliar de Cuentas por Cobrar

Jefe de Contabilidad

- o

[ DocuMENTD
{ CONTROLADO J

El salicitante tiene gue

Auxillar de Cuantas por
Cobrar realiza el pago par el
mofla salicilasg.

l

Entregar & compeobacion de
gaslas can facturas y recibos
fimedos al & Auxiliar de
Cuanrias por Cobrar.

Firma & neemibalso d& gasios.

pagas ia diferancia

iLb gastado
axcade & monio?
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Salicitants

cPage s
diferenciaT

Auxiliar de Cuentas par Cobrar.

Jefe de Contabildad

L]

:

Realizar compobane da

pliego para pago de
Ercedania

B

Con el pliego irmado paga |

Firma ge comprabants de
pivga para pago de
gxcadente Pasar a femar con
&l Dirgcior Admunistrativa.

ol gacadante

5B

Reabzar una carta de
descuanio nomina par &l
L2 faltania
Auvionza la cara oe
pascuano y ia manda &
» Racursos Humanos
Firi
o B a ‘_\'
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