DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
POLITICAS DE VIATICOS

EL MONTO TOTAL DE VIATICOS APLICAN A PARTIR DE 100 KM DEL LUGAR DE
RECIDENCIA (OFICINA)

O EN SU DEFECTO PARTIR DE 50 KM DEL { UGAR DE RESIDENCIA (OFICINA), SIEMPRE Y
CUANDO ESTEN DURMIENDO CERCA DEL  SITIO A LABORAR, QUE ESTE EN ESTE
RANGO DE LEJANIA,

Los vigticos y gastos de viaje se oiorgan siempre y cuando el servicic sea autorizado por el
Direccién o Gerente Administrativo.

Viaticos saran de i3 siguiente manera: 380 almuerzo, $80 comida. $80 cena.
Viatico (almuerzo) aplica a partir de las 07:00 2.m. estando fuera de la perifena de la ciudad.

Viatico {cena} aplica a partir de ias 20:00 horas estando fuera de ia periferia.

La persona autorizada para el viaje debera de respetar el presupuesto asignado.

Por ninguna razén se podran tomar los vidlicos como sueido dei  trabajador, este deberd
comprobar (0s gastos en forma integra.

Contara con 1 dia, para presentar ef reporie de gastos incluyendoe las facturas para comprobar o
para reembeolse de asi ser necesario.

Tratar hasta donde ses posibie que los comprobantss de gasios coniengan ios requisitos fiscales

originates.

Los vigticos deberén entregarse de acuerdo al tabulador para autorizacidn de gastos.

El servicio de lavanderia no se cubre hasta cumplir 15 dias fuera de ia cludad y solo se autoriza
la cantidad no mayor a $150 (si excede la cantidad acordada ia debera solveniar el irabajador).
Si no hay comprobante de por medio, no se sbsorben los gastos por parie de la empresa (todo
gasio debe tener un comprobanie gue Io respaids).

Todo gasto fuera de lo normal se descontard aviomaticamente de 1a ndmina (esto & en su caso
no se encuentra una notificacién de por medio).

Al entregar gastos se debe de iener facturas, tiguets y notas por fecha, acomodadas y en buen
estado, de no ser asi, no se revigaran hasta gue 3e encueniren en forma para su revision.

En caso de que la Administracion solicile un comprobanie para ia  revision de gastos vy el
encargado de vidticos se encuentre fuera de la ciudad se deberdn de mandar dichos
comprobantes via eleciionica o en su casc iomar folografias, para asi poder hacer la revision
correspondiente.

Si requieren mas dinero para viaticos, tendran que reportar sus gasios, de otra manera no se

| ,
depositarg (sin excepcion alguna.)
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