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CENTRO DE PRODUCCION MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y Reembolso de Pagos en el Fondo de Viaticos.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:

PR-CON-043
REVISION

5
FECHA DE REVISION

Julio -2015
HOJA:

1/3
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Hacer un adecuado registro y reembolso de pagos en el fondo
de viaticos para su control y balance semanal.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Registro
y Reembolso de Pagos en el Fondo de Viaticos:

= Contabilidad.
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CENTRO DE PRODUCCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

Departamento: Contabilidad

Hoja: 2/13

Procedimiento: Registro y Reembolso de Pagos en el Fondo de Viaticos.

Responsable OP;EH;MH Descripcion del procedimiento
Auxiliar de cuentas por 01 Hacer una solicitud de pago para el reembolso del fondo de viaticos al
cobrar. area de contabilidad cuentas por pagar. Y firmarla.
Jefe de Contabilidad. 02 Autorizar la solicitud de pago.
Auxiliar de cuentas por 03 Enviar respuesta y ficha de depésito al departamento de Ingresos y
cobrar. Egresos.
04 Mandar la ficha de depésito por correo electrdnico al ejecutivo de
cuenta para que realice el reembolso al fondo de viaticos.
w3 05 Enviar a 3E por paqueteria las comprobaciones de gastos y un email
o | : ! :
E)O CUM ENTO con los folios de dichas comprobaciones.
CONTROLADO
Auxiliar de 3E. 06 Responde y envia un fax firmado de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2009
Departamento: Contabilidad Hoja: 3/3
Procedimiento: Registro y Reembolso de Pagos en el Fondo de Viaticos.

Auxiliar de cuentas por cobrar | Jefe de contabilidad

¥

Hacer solicitud de pago para el reembolso en el
fando de viaticos a cuentas por cobrar y firmarla

Autorizar la solicitud de pago para el
= reembolso en el fondo de viaticos.

Enviar respuesta y ficha de depdsito al
departamento de Ingresos y egresos.

v

Mandar ficha de depdsito al ejecutivo de
cuenta y realice el depdsito al fondo de
viaticos.

.

Enviar a 3E los las comprobaciones de
gastos con sus folios,

v

El auxiliar de 3E responde y envia un fax
firado de racibida

C.P/ Javier Eli nez
JE(E DE CONTABILIDAD
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