
RESPONSABLE ENTRADA PROCESO SALIDA

DIRECCIONES

AUX DA

DA

CAJA  

COMISIONADO

INDICADOR DEL PROCESO

FORMATOS

DOCUMENTOS

DOC 7.1 DA 03  DOCUMENTO VIATICOS AUTORIZADOS

ASIGNACIÓN DE RECURSOS:

LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE.

LOS RECURSOS DE PERSONAL SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A LA PLANTILLA AUTORIZADA QUE MUESTRA EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN.

LOS RECURSOS FINANCIEROS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ANUAL .

PROCESO DE INTERACCION

EL PROCESO  QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCION SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA

INDICA LA COMUNICACION FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FECHA DE REVISION  05/04/2013          NO. DE REVISION 3                                       DOC.7.1 DA 01

DIAGRAMA DE FLUJO DE PLIEGOS DE COMISION

COPIA NO CONTROLADA

Elaboró

No. Pliegos Recibidos/ No. Pliegoa Aut

FOR.7.5 DA 01 FORMATO DE PLIEGOS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

FOR.7.1 DA 03 FORMATO DE GASTOS MENORES

Aprobó

Matriz de 

Elaboran pliego de 
comisión y envían a 
SA 
FOR 7.5 DA 01 

Reciben pliego de 
comisión  

FOR 7.5 DA 01 
 

Autoriza 
JSA ? 

SI 

NO Regresado 

Entrega a 
contabilidad de 

ingresos y egresos. 

Revisión: 
Programa, fecha, 
localidad, kilometraje 
y tarifas   
DOC 7.1 DA 03 

Pasa a revisión y 
autorización 

FOR 7.5 DA 01 
 

Revisa 

FOR 7.5 DA 01 
 

Se autoriza en el 
sistema  

FOR 7.5 DA 01 
 
 

Captura y emisión de 
pago 

Recibe pago, realiza 
la comisión y genera  

comprobantes 

Recibe y certifica la 
comprobación entregada 

FOR 7.5 DA 01 
 

Recibe y certifica 
vale entregado  

FOR 7.5 DA 01 
 

Revisa 
comprobantes y 

facturas 

Correcto? 

SI 

NO 

Firma de 

autorización         FOR 
7.5 SA 01 

 

Revisa y captura 
comprobación ok 

FOR 7.5 DA 01 
 

Realiza   corrección 

Comprobantes 
con factura? 

SI 

NO 

Genera gasto menor 
FOR  7.1 DA 03 


