2 . . i 5 7 M E
DIRECION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMCION § iw g’l‘}m”l:&gggos

1. Oficio de Comision

El proceso inicia con el registro de un oficio de comision a través del sistema COVIAPI,
se accede desde la paginaweb de APICAM (apicam.mx). Cualquier area de la empresa
puede utilizar este sistema para gestionar comisiones. Elformulario generado es clave,
pues debe ser firmado por el director administrativo. Los datos necesarios para
completar el formulario incluyen:

« Nombre del empleado: Empleado al que aplique la comision.

« Tipo deviaje: Local, nacional o internacional.

o Fechade inicioytérmino: Duracién exacta de la comision.

» Origeny destino: Especificacion de los lugares de partida y llegada.
o Gastos adicionales: Incluye peajesy otros costos que puedan surgir.

o Descripcién del objetivo o trabajo: Resumen del propdsito de la comision.
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2. Apartado de Firmas

Dentro del formulario, se debe seleccionar al titular del drea correspondiente, ya que
es quien solicita la comision. El director del drea firma la solicitud de comision, pero
en su ausencia, el subdirector asume esta responsabilidad.

TITULAR DEL AREA QUE COMISIONA
AGUILAR MARENTES JOSE ADAN v

3. Entrega de Formato

Una vez firmado el formulario, se procede a su impresion. El documento fisico es
entregado en el 4rea de oficialia de administracién, donde se requerira la autorizacion
del director de administracion.

4. Finanzas

Sila comision incluye vidticos, y estos son aprobados por el director de administracion,
el documento se envia al area de finanzas. Esta Ultima sera la encargada de realizar el
depdsito correspondiente para cubrir los viaticos aprobados.
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5. Realizacion de la Comisién

Con todos los documentos en orden, se procede a la ejecucion de la comision segun
lo acordado v registrado en el formulario inicial. Este paso implica llevar a cabo las
tareasy objetivos descritos en el documento.

6. Comprobacion de Gastos

Para la comprobacion de los gastos generados durante la comision, se utiliza el
software "Monteber". El sistema COVIAPI genera un cédigo APICOM especifico para
cada comisidn, que luego es utilizado en Monteber para registrar los gastos facturados.
En este paso, se cargan los archivos PDF y HTML correspondientes a las facturas, y se
genera un contrarrecibo que sirve como comprobante.
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Después de finalizar la comision, el responsable debe registrar un informe detallado
de los gastos en la pagina de COVIAPI. Este informe incluye un desglose de erogaciones
comprobadas, no comprobadas y cualquier reintegro necesario, y genera el

documento API-VIAT-02.
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7. COVIAPI API-VIAT-02
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8. Entrega de Documentos

Finalmente, se recopilan todos los documentos generados durante el proceso,
incluidos el oficio de comisién, las facturas, el contrarrecibo y el documento API-VIAT-
02. Estos documentos se entregan en oficialia de administracion, donde se realizan las

verificaciones finales para que la comprobacién de los gastos sea completada por el
area de finanzas.

Este flujo de trabajo asegura que todas las comisiones realizadas en APICAM se
gestionen de manera eficiente y transparente, con controles en cada etapa del proceso

para garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos internos de la
empresa.
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