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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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PR- CON- 042
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1/4

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asignar y comprobar los gastos y viaticos del personal de la
empresa para el desempefioc de comisiones debidamente
justificadas. Los cuales se ajustaran a los lineamientos y tarifas
ya autorizados, siendo responsabilidad de los titulares de las
areas correspondientes su procedencia, autorizacion vy
justificacion.

AREAS DE APLICACION:

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

-t Contabilidad sm'turj R (- W

Santa Rita S.A. de C.V.
carvirs g Predeockln

DOCUMENTO
CONTROLADO



santa.
ritals

CENTERS DE FRODUES M

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

'Departamento: Contabilidad

Hoja: 2/4

Procedimiento: Asignacién y Comprobacién de Gastos y Viaticos para el Personal de la Empresa.

Responsable D“;E“"‘:m“ Descripcion del procedimiento.
Solicitante 01 Solicitar el nimero de folio al Auxiliar de Archive y Control de Viaticos.
02 Entregar pliego de comisién al Auxiliar de Archivo y Control de Viaticos
anexando lo siguiente:
El pliego de comisidn.
El formato de reembolso de gastos y la documentacion
comprobatoria
Soporte del mismo, firmada y autorizada. (Solo en caso de
reembolso)
* El reporte de comision. (Solo en caso de reembolso)
Auxiliar de Archivo y 03 Realiza el pago del reembolso o anticipo solicitado por el monto indicado.
Control de Viaticos
Solicitante 04 Entregar la comprobacion incluyendo facturas y recibos de los gastos.
(Reembolso de gastos). Firmando facturas y recibos para su revision al
Auxiliar de Archivo y Control de Viaticos.
Auxiliar de Archivo y 03 Firma el reembolso de gastos. Si lo erogado excede al anticipo otorgado,
Control de Viaticos se rembolsa esta diferencia, siempre y cuando esté justificado y dentro
de las tarifas establecidas. En caso contrario el solicitante debe
reintegrar lo faltante, de no ser asi se realiza una carta de descuento a
nomina,
06

En caso de descuento sobre némina se autoriza la carta de descuento y
se envia a Recursos Humanos.

l@ Ceniro de Produccion
Santa Rita S.A.deC.V

Canire at Prodeccién

DOCUMENTO
CONTROLADO
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DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion: Administrativa Fecha de elaboracién: Agosto, 2009
Departamento: Contabilidad Hoja: 3/4
Procedimiento: Asignacién y Comprobacién de Gastos y Viaticos para el Personal de la Empresa.
Solicitante | Auxiliar de Archivo y Control de Viaticos |
Solicitar el nimero de falio
al auxiliar de Archivo y
Control de Viaticos.
Entregar la solicitud de pago
al auxiliar de Archivo v
Control de Viaticos
anexando la informaciin
Auxiliar de Archivo y control de Caniro de Produccién
#  \fiaticos por Cobrar realiza el
pago por &l monto solicitado. Cosire s Proshonsiiia Santa Rita S.A. de C.V.
Entregar la comprobacién de DOCUMENTO

Wrados af audlar t rchio CONTROLADO

y Control de Viaticos.

#  Firma el reembolso de gastos.

Mo

El solicitante tiene que
pagar la diferencia

L

Lo gastado
gxcede el monto?
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CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE C.V,

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion: Administrativa

Fecha de elaboracion: Agosto, 2009

Departamento: Contabilidad

Hoja: 4/4

Procedimiento: Asignacién y Comprobacién de Gastos y Viaticos para el Personal de la Empresa.

Solicitante Auxiliar de Archivo y control de Viaticos
B A
"-._H_"rl...-r'
Realizar comprobante de Firma de comprobanta de
+Paga la pliego para pago de pliego para pago de
diferencia? excedente, excedente. Pasar a firmar con

gl Director Administrativa,

COSTOS Y PRESUPUESTOS

E CONTABILIDAD,

ADMINISTRATIVO

Con el pliego firmado paga ..
al excedente.
Realizar una carta de
descuenio nomina por el
> faltante.
l Autoriza la cana de
descuento ¥ la manda a
Cantro de Prod »  Recursos Humanos.
ﬂ@ Santa Rita S.A. de C.V.
Caniro aa Progeeciih
‘ Lo
Revisd
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO




