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PROCEDIMIENTO:
Solicitud y Comprobacion de Viaticos

1. PROPOSITO:

Establecer un procedimiento que nos permita conocer las actividades para controlar los préstamos
otorgados al personal que labora en Optimus Sistemas Holisticos, asi como también la comprobacion de los
mismos.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para todo el personal que labora en Optimus Sistemas Holisticos.
3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestién de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabularios.

4. POLITICAS DE OPERACION:

1. Los vidticos se solicitan con 3 dias de anticipacién

2. Si existen solicitudes de viaticos urgentes, se considerard la solvencia en el momento de la
empresa, en caso de no contar con ella, el solicitante debera financiar dichos viaticos.

3. No se le proporcionara vidticos a ningun solicitante que no lo realice a través del Sistema
Compiere.

4. Las Unicas personas autorizadas para solicitar viaticos son los Directores y Gerentes de Areas o
Direccién General.

5. Se cuenta con 3 dias habiles después de la terminacién de su comisidon para comprobar los
viaticos.

6. La comprobacion de viaticos deberd estar debidamente registrada en el Sistema Compiere.

7. No se recibe ningin comprobante que no cuente con los datos fiscales completos de Optimus
Sistemas Holisticos.

8. La comprobacién de viaticos (Facturas, peaje, etc) deberd pegarse en hoja de recicle tamafio
carta y anotar el nombre del ejecutor y el proyecto al que corresponde.

9. No se pagara ninguna factura que sobre pase los $2,000.00 ya que no sirven como comprobante
fiscal.

5. DESARROLLO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Requisita el formato Solicitud de Vidticos en el Sistema Solicitante

Compiere, y le notifica via e-mail al Coordinador de
Recursos Financieros.

2 Revisa en el Sistema Compiere que la solicitud se Coordinador de Recursos
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encuentre debidamente requisitada (los rechaza en caso Financieros

de ser necesario), y notifica via e-mail al Director

Administrativo.

3 Evalua la solicitud, informando via e-mail al Coordinador Director Administrativo
de Recursos Financieros, el rechazo o aprobacién de la
solicitud.

4.1 Si no se aprueba la Solicitud, informa por e-mail o radio al Coordinador de Recursos
solicitante los motivos de la no aprobaciéon. Fin del Financieros
procedimiento.

4.2 Si se aprueba Solicitud, imprime en el Sistema Compiere Coordinador de Recursos
la Solicitud de Viaticos, elabora la transferencia o entrega Financieros
el efectivo al solicitante, solicitandole que firme de
recibido en la misma solicitud y le informa que cuenta
con 3 dias habiles para la comprobacion de los mismos.

5 Recibe el efectivo o transferencia, colocando nombre, Solicitante
firma y fecha de recibido en la Solicitud de Viaticos y se
entrega al Coordinador de Recursos Financieros.

6 Ejecuta las actividades a realizar (por las cuales solicito los Solicitante
viaticos), y al término elabora en el Sistema Compiere el
Formato Comprobacién de Viaticos, lo imprime y lo
entrega junto con los comprobantes al Coordinador de
Recursos Financieros.

7 Recibe los comprobantes revisa que sean los correctos y Coordinador de Recursos
gue cumplan con los requisitos fiscales (rechaza de ser Financieros
necesario) o determina si el solicitante entrego la
comprobacién en tiempo establecido para ello.

8.1 Si no comprobd el 100% o no comprobd en tiempo, Coordinador de Recursos
continua el procedimiento en el paso 9. Financieros

8.2 Si comprobd el 100% o en tiempo los vidticos, firma de Coordinador de Recursos
recibido en la Comprobacién de Viaticos y se la entrega al Financieros
Solicitante.

9 Integra la Carpeta de contabilidad. Coordinador de Recursos

Financieros
10 Mensualmente imprime del Sistema Compiere el Reporte Coordinador de Recursos

Sanchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua, C.P. 86079 Tel/Fax (993) 131 -17 - 44

Villahermosa, Tabasco, México.




PROCEDIMIENTO: Codigo: PA-DA-023

Solicitud y Comprobacién de Viaticos Version: 0
Pagina: 4de 5
de Comprobacién de Viaticos y se lo envia al Coordinador Financieros

de Recursos Humanos para que proceda a descontar
directamente en la nomina los viaticos no comprobados.

6. ANEXOS:
cODIGO DESCRIPCION
N/A Solicitud de Viaticos
N/A Comprobacién de Viaticos
N/A Reporte de Comprobacidon de Viaticos
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PROCEDIMIENTO:
Solicitud y Comprobacion de Viaticos

7. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS

COORDINADOR DE RECURSOS DIRECTOR
FINANCIEROS ADMINISTRATIVO

INICIO
EVALUA LA SOLICITUD,

SOLICITANTE

INFORMANDO VIA E-
REVISA EN EL SISTEMA COMPIERE QUE LA MAIL AL
Y SOLICITUD SE ENCUENTRE DEBIDAMENTE COORDINADOR DE
REQUISITA EL FORMATO » REQUISITADA (LOS RECHAZA EN CASO DE » RECURSOS
SOLICITUD DE VIATICOS SER NECESARIO), Y NOTIFICA ViA E-MAIL FINANCIEROS, EL
EN EL SISTEMA AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO. RECHAZO o]
COMPIERE, Y LE NOTIFICA APROBACION DE LA
VIA E-MAIL AL SOLICITUD.
COORDINADOR DE
RECURSOS FINANCIEROS.

¢Fue aprobada
la Solicitud?

il

RECIBE EL EFECTIVO O S— INFORMA POR E-
TRANSFERENCIA, IMPRIME EN EL SISTEMA MAIL O RADIO AL
COLOCANDO NOMBRE, COMPIERE LA SOLICITUD DE SOLICITANTE  LOS
FIRMA Y FECHA DE RECIBIDO | VIATICOS, ELABORA LA MOTIVOS DE LA
EN LA SOLICITUD  DE TRANSFERENCIA O ENTREGA NO APROBACION.
VIATICOS Y SE ENTREGA AL EL EFECTIVO AL SOLICITANTE,
COORDINADOR DE || SOLICITANDOLE QUE FIRME
RECURSOS FINANCIEROS. DE RECIBIDO EN LA MISMA

SOLICITUD Y LE INFORMA QUE FIN

. CUENTA CON 3 DIAS HABILES

PARA LA COMPROBACION DE

EJECUTA LAS ACTIVIDADES A LOS MISMOS

REALIZAR (POR LAS CUALES
SOLICITO LOS VIATICOS), Y AL
TERMINO ELABORA EN EL

SISTEMA — COMPIERE EL RECIBE LOS COMPROBANTES REVISA QUE
FORMATO COMPROBACION SEAN LOS CORRECTOS Y QUE CUMPLAN CON
DE VIATICOS, LO IMPRIME YT LOS REQUISITOS FISCALES (RECHAZA DE SER
LO ENTREGA JUNTO CON LOS " NECESARIO) O DETERMINA S| EL
COMPROBANTES AL SOLICITANTE ENTREGO LA COMPROBACION
COORDINADOR DE EN TIEMPO ESTABLECIDO PARA ELLO.

RECURSOS FINANCIEROS.

;€omprobore
100% y en
tiempo?

il

FIRMA DE RECIBIDO EN
LA COMPROBACION DE
VIATICOS Y SE LA
ENTREGA AL
SOLICITANTE. NO

v

INTEGRA LA CARPETA
DE CONTABILIDAD

MENSUALMENTE IMPRIME EL
REPORTE DE COMPROBACION DE
VIATICOS Y SE LO ENVIA AL
COORDINADOR DE RECURSOS
HUMANOS PARA QUE PROCEDA A
DESCONTAR DIRECTAMENTE EN
LA NOMINA LO NO
COMPROBADO

FIN
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