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A.POLITICA
Anotar la politica
Para mencionar el cédigo y nombre de documentos del Sistema de Gestion de Calidad,
colocar cdédigo en mayusculas y negritas, seguido del nombreydel documento entre
comillas
La solicitud de viaje debera ser aprobada por Direccion y€hjefe directo.
Deberd realizarse la solicitud de vidticos a fravés desUna solicitud de pago sin
comprobante a través del drea de cuentas por pagar.
La solicitud se presentard a cuentas por pagar minime con 3 dias de anticipacién al viaje
programado.
Las tarifas maximas establecidas son las siguientesy dependerd de la zona del vigje, es
importante senalar que estos montos no son,deumulables, y no se pueden sustituir con
otros conceptos; Unicamente se comprobaran con factura y se permitird solo 1 no
deducible por vigje, con un monto méximo del 25%.

Resayuno $230
Comida $250
Cena $200

1) La tarifa paraihospedaje y transporte dependerdn de la zona a visitar,
previamentéauiorizada por el jefe inmediato, quien en conjunto con cuentas por
pagar verifieara,la opcidon mas conveniente.

2) Si hay algun cambio en el viagje debido a algun motivo y es mds costoso que la
aprobgacion, es necesario presentar una nueva solicitud de vigje.

8w Jodos los gastos generados tendrdn que estar facturados, en tiempo y forma.

4 En el caso de posteo se manejard una cuota mdaxima de $30 de no deducible
para el desayuno via comprobacion por terceros.

5) Una vezrealizado el vigje se presentardn, las facturas de consumo a cuentas por

pagar, para la comprobacion via correo electronico.
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6) Encaso de que exista dinero sobrante al usuario, deberd reembolsarlo a la cuenta
bancaria de la empresa de donde se solicitd el recurso, en un plazo no mayor a
5 dias, de lo contrario se generard un descuento via ndmina.

7) De existir saldos a favor del solicitante se deberd justificar el motivo y en caso de
autorizarse se realizard el pago a la cuenta que se tiene dada de alta en aémina.

DE LAS DEDUCCIONES POR VIATICOS.

ART. 28 LISR; PARA LOS EFECTOS DE ESTE TITULO, NO SERAN DEDUCIBLES:

Los vidticos o gastos de viaje, en el pais o en el extranjero, cuandodho se destinen a
hospedaije, alimentacién, transporte, uso o goce temporal de automoviles y pago de
kilometraje, de la persona beneficiaria del vidtico o cuando se apliuen dentro de una
franja de 50 kildbmetros que circunde al establecimiento del contibUyente. Las personas
a favor de las cuales se redlice la erogacion deben teneraelacién de trabajo con el
confribuyente. Los gastos a que se refiere esta fraccion déberanestar amparados con
un comprobante fiscal cuando éstos se realicen en, tériterio nacional o con la
documentacién comprobatoria correspondiente, cyandolos mismos se efectien en el
extranjero.

Para que estas deducciones sean procedentesse deben cumplir los siguientes requisitos:

1) Que la persona a favor de la cualseealice la erogacion tenga relacion de
trabajo con Quality Service, o bien,que se le esté prestando servicios profesionales.

2) Sison pagados en el exfranjerordeben tener al menos la denominacién o razén
social y fecha de expedicion; descripcion del servicio que amparen; el monto
total de la contraprestacidon pagada por lo servicios y en ésta deberd asentarse
el nombre del usudrio del servicio, y ademds contener los requisitos que conforme
a la legislacion delpaisren que resida quien expide el comprobante, deba incluir
el mismo.

3) Bajo ningunsupuesto los consumos en bares serdn permitidos, asi como también
el comsume de golosinas, cigarros y articulos de uso personal (shampoo, jabdn de
tocador, pasta de dientes, etfc.)

4) 'El pago debe realizarse mediante transferencia electrénica, cheque nominativo,
tarjeta de crédito, tarjeta de débito, tarjeta de servicios o monederos electrénicos
autorizados por el SAT (vales de gasolina, despensa, comedor).

5) Los alimentos deberdn pagarse con medios electronicos autorizados por el SAT
(tarjetas de crédito, tarjetas de débito, vales, cheque nominativo, monederos y
transferencia electrénicos).
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6)

Tratdndose de combustibles sélo serd deducible si es pagada con medios
electronicos autorizados por el SAT (tarjetas de crédito, débito, vales, cheque
nominativo, monederos o fransferencia electronicas).

La factura deberd tener la razdn social de donde se te deposita el recursempara
el vidtico y deberdn de cumplir con los requisitos conforme a las nuevas
disposiciones fiscales:

RFC de quien emite la factura.

Codigo postal del emisor.

Régimen fiscal.

RFC de la empresa que recibe la factura.

Codigo postal del receptor.

Senalamiento expreso cuando se pague en undad solaexhibicion.

Forma de pago (tarjetas o transferencia.)

Uso del CFDI (gastos en general, en caso ‘deftemer duda acercarse al

departamento de finanzas, ya que este punte’esimportante para su deducible.

B. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
PNO-CA-01 "Procedimiento de Control Documental”
PNO-CYA-04 “Procedimiento de cuentas porpagar”

ISO 9001:2015 “Sistemas de gestion de la calidad — Requisitos.

C. HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisidon

Descripcion del cambio

Fecha del cambio
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