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Puesto/firma: Jefe de Recaudacion de|Puestoffirma: Jefe del Departamento de

Fondos

Recaudacién de Fondos y Relaciones Publicas

Objetivo: Obtener el reembolso de gastos solventados por el Jefe del Departamento, Generalmente
dichas compras se realizan para cubrir imprevistos durante un evento.

Alcance: Jefe del Departamento de Recaudacion de Fondos y Relaciones Publicas

Responsable: Jefe de Recaudacion de Fondos

Formatos:
Sin Formato

NUm.

Responsable Act Descripcion
Jefe de Relaciones Publicas y 1 Solicita el tramite de reembolso al auxiliar administrativo

Recaudacion de Fondos mediante la entrega de facturas
Elaboracion de memorandum para la Direccion de

Auxiliar Administrativo 5 Admms‘qam_o_n yllflnanzas, en el que se incluye factura
original, justificacion del gasto y fotografias del evento en
el que se utilizé lo adquirido

Auxiliar Administrativo 3 Recabar fllrmas del Jefe de Relaciones Publicas y
Recaudacién de Fondos

Auxiliar Administrativo 4 Entregar memorandum y QOcumentacu_)n_ y esperar el
tiempo que establezca la Direccibn Administrativa

Auxiliar Administrativo 5 Regoger el Chequ_e y recabar firma del solicitante para el
recibo correspondiente

Auxiliar Administrativo 6 Cobrar el cheque en el banco correspondiente
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1) Solicita el tramite de reembolso al
auxiliar administrativo mediante la entrega
de facturas

Jete de Relaciones Fublicas y Recaudacion de

Auxiliar Administrativo

( 2) Elaboracion de memorandum para la h
Direccion de Administracion y Finanzas, en
el que se incluye factura original,
Justificacién del gasto y fotografias del

|_evento en el gue se utilizo lo adguirido. )

3) Recabar firmas del Jefe de Relaciones
Plblicas y Recaudacion de Fondos

v

4) Entregar memorandum y
documentacion y esperar el tiempo que
establezca la Direccion Administrativa
r ¢ )

5) Recoger el Cheque y recabar firma del

solicitante para el recibo correspondiente
. ’

v

' N
6) Cobrar el cheque en el banco

-

-
-

correspondiente
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