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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Asignacion y Comprobacién de Gastos y Viaticos para el
Personal de la Empresa.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
PR- CON- 042

REVISION:
&

FECHA DE REVISION:
Agosto -20186
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asignar y comprobar los gastos y viaticos del personal de la
empresa para el desempefic de comisiones debidamente
justificadas. Los cuales se ajustaran a los lineamientos y tarfas
yva autorizados, siendo responsabilidad de los titulares de las
areas correspondientes su procedencia, autorizacion
justificacion.
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AREAS DE APLICACION:

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

DCCUMENTO
CONTROLADO J, 2  Contabilidad
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

S

Direccién: Administrativa Fecha de elaboracion: Agosto, 2008
Departamento: Contabilidad Hoja: 2/4
Procedimiento: Asignacidn y Comprobacion de Gastos y Viaticos para el Personal de la Empresa.
Responsable Dp;f;;lﬁn Deszcripcidn del procedimiento.
Solicitante 01 Solicitar el nimero de folio al Auxiliar de Cuentas por Cobrar.
02 Entregar pliego de comisidn al Auxiliar de Cuentas por Cobrar anexando
I siguiente:
* El pliego de comi=ién.
« ElI formatc de reembolzoc de gastoz vy la documantaciin
comprobatoria
DGEUMEHTG fmsgrt misme, fimada y autorizada (Solo en casc de
EUNTRDL-A‘:'G = El reporte de comisidn. (Sclo en caso de reembalsa)
Auxiliar d':! EUE"H par 03 Realiza el pago del reembolso o anticipo salicitade por el monto indicado
abrar
Solicitante 04 Entregar la comprobacidn incluyendo facturas y recibos de los gastos
(Reamboiso de gastos). Firmando facturas y recibos para su revision al
Auxilar de Cuantas por Cobrar,
Jefe de Contabilidad 05 Firma el reembolso de gastos,
Auxiliar de Cuentas par 06 Si lo erogado excede al anticipo otorgado. se rembolsa esta diferencia,
Cobrar siampre y cuando esté justificado y dentro de las tarifas establecidas. En
caso confraro el solicitante debe reintegrar Io faltante, de no ser asi sa
realiza una carta de descuento & nomina,
Jefe de Contabibdad o7 En caso de descuento sobre ndmina se autoriza la carta de descuento y
se envia 8 Recursos Humanos,
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccién: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
 Departamento: Contabilidad Hoja: 3/4
Procedimiento: Asignacion y Comprobacion de Gastos y Viaticos para el Personal de la Empresa.
Salicitante | Auxiliar de Cuentas por Cobrar | Jefe de Contabilidad

Sobctar al ndmens da folio
al auxliar de cusntas por
Caobrar,

'

Entregar la sobctud de pago
al Auiliar de Cuenias por
LCobrar anexanda i
infoemnacitn requends

Humiliar da Cusntas par
& Cobrar raslza al pego poral
manio soicitado

Entragar ia comprobacian e
gastas con faciuras v recibos
Ffemadas al a Aumhiar de

Cuantas por Cobrar.

Firma ¢l reambotsn de gasios.

L 4

[ DOCUMENTO
CONTROLADO

El solichante tans que
pagar la diferancia

el 25

(Lo gastade
excede el monta?
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITASA. DECYV.
DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion: Administrativa | Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Contabilidad | Hoja: 4/4
Procedimiento: Asignacién y Comprobacién de Gastos y Vidticos para el Personal de la Empresa.
Sabeitante | Auxiliar de Cuentas por Cobrar, | Jefe de Contabilidad

=l IEH

'

Raalzar comprobante de Firma de comprobante de
(Paga la pliege para pags de . plago para pago da
difgrancia? sucadentea. cucederte. Pasar a firnar con
L T &l Director Adminestrative

on &l pliego firnade paga
&l excedents i

fl
G
Realizar una cara de

descuamo namina por el
— ] fallanba,

Autoriza la cara do
dagcuento y la manda a
Recursos Humanos.

FDGGUME‘NTU e

CONTROLADO

o

F'.:P. Javier Bllas Mgrtinez
| I.‘JEFE DE CONTABILYDAD
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