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Solicitud y Comprobación de viáticos en QT 

 

 

1. Objetivo: Registrar las actividades para realizar una solicitud de viáticos y su comprobación 
en QT. 
 

2. Alcance: Aplica para todo personal de SPI que requiera solicitar y comprobar sus gastos 
directo en sistema QT. 

 

 

3. Diagrama de flujo: No aplica.  
    

1. Seleccionar y dar doble clic al siguiente 

icono y el QT te mostrara la siguiente pantalla 

automáticamente. 

 

 

2. Ingresar tu usuario y contraseña y 

presionar la tecla “Enter”  

3. Seleccionar la opción de “SPI” en el campo 

de Conexiones  

4. Dar clic en el botón de Conectar. Debes de 

revisar que tu nombre es el correcto. 

 

 

 

 

 

5. El sistema te mostrará automáticamente la 

siguiente pantalla, donde debes de seleccionar 

la opción viáticos.   
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6. Sobre la misma pantalla debes seleccionar la 

opción de Solicitud de Gastos.   

 

 

 

 

 

 

 

7. El sistema te muestra la siguiente pantalla, 

donde te asigna de forma automática los 

siguientes campos:  

• Cuenta.  

• Chequera. 

 

8. Dar clic al botón Confirmar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

9. En la siguiente pantalla deberás 

seleccionar la opción de Alta F7 y posteriormente 

dar en el botón Confirmar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tipo:  Instructivo 
Código: INS-CON-03 
Versión: 0 

Difusión: Octubre 2023 

 
 

 

10. Registrar todos los campos 

siguientes: 

• Beneficiario: Nombre de la persona 

que ingresa la solicitud.  

• Concepto: ingresar el objetivo del viaje.  

• Importe: Colocar importe 

• Observaciones: Registrar fecha de 

inicio y fin de viaje (20230815-

200230818).  

• Fecha Cheque: Fecha de la solicitud.  

• Proveedor: Seleccionar nombre de la 

personal a solicitar el viatico.  

• Proyecto: En caso que aplique un 

proyecto.  

 

11. Al terminar de seleccionar da clic 

en el botón “Confirmar”. 

 

 

12. El sistema automáticamente te 

muestra la siguiente pantalla donde deberás 

dar clic el CCostos Gastos. 
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13. En la siguiente pantalla se debe de 

seleccionar los siguientes campos: 

• Sucursal: Seleccionar de la lista plegable, 

el nombre del departamento al que 

pertenece el usuario que viaja.   

• Tipo de Gasto: Seleccionar de la lista 

plegable.  

 

14. Dar clic en el botón confirmar. 

 

 

 

 

 

 

 

15. Seleccionar el siguiente campo: 

• Importe: Digitar el importe total 

del viatico.  

16. Dar clic en el botón confirmar.  
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17. Automáticamente el sistema te 

mostrara la siguiente pantalla, donde 

deberás validar los campos capturados sean 

correctos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comprobación de viático:  

 

 

1. Seleccionar el gasto a comprobar y 

damos clic en el botón comprobación.  
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2. El sistema automáticamente te muestra la 

siguiente pantalla. 

3. Dar clic en el botón de confirmar para 

editar los siguientes campos: 

▪ Fecha: indicar día que registra la 

comprobación.  

▪ Descripción: Nombre de la 

personal que realizó el viaje.  

▪ Autoriza: Sin autorización.  

▪ Responsable: Nombre de la 

personal que realizó el viaje. 

▪ Centro de costos: No aplica.  

▪ Tipo de póliza: Deudores 

Diversos.  

▪ Autorizado: No aplica.  

▪ Mes de aplicación: Mes de 

comprobación. 

4. Dar clic en el botón confirmar para 

registrar los campos en el QT.  

 

Carga de XML: 

 

 

 

5. Seleccionar la opción 

comprobante de XML. 
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6. En la siguiente pantalla deberás 

arrastrar el archivo XML de la factura.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Revisar que el campo de descripción 

contenga el concepto de acuerdo a la 

siguiente tabla. 

8. Revisar el IVA. 

9. En caso de que aplique revisar 

descuentos.  

10. Seleccionar el botón Grabar XML. 

11. Seleccionar el botón agregar XML 

para agregar otro archivo. 

 

12. Seleccionar la opción salir F4 al 

terminar de cargar los archivos XML.  
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Concepto Descripción 

Alimentos Todo lo comprado fuera de un restaurante y que 
se considera alimento  

Restaurante  Desayuno, comida o cena según el alimento a 
consumir  

Vuelos  Vuelos de avión  

Transporte Taxi o taxi de plataforma y boletos de autobús   

Hospedaje Hotel o cuarto para descansar 

Lavandería La ropa que se requiere lavar de acuerdo con la 
política liberada 

Gasolina Gasto de gasolina 

Renta de auto, 
Peajes o Tag 

Renta de auto 

 

 

El sistema te envía el siguiente mensaje cuando se cargue el archivo 

XML con éxito.  

 

 

 

 

13. El sistema automáticamente te 

desglosa el monto total de las facturas 

cargadas con IVA.  
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Comprobación de gasto sin soporte XML o Reembolso, en caso de sobrar dinero: 

 

14. Para ingresar algún gasto que se 

realizó con un vale azul, vamos a dar clic en 

la opción de comprobantes todos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Seleccionar el botón de alta F7. 
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16. En la siguiente pantalla damos 

enter en el teclado para que el sistema 

ingrese el numero consecutivo 

automáticamente.  

17. Seleccionar el botón confirmar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Registrar los campos siguientes: 

• Num Comp: colocar SF, (Sin folio) 

ya que no se tiene la factura y dar 

enter.  

• Concepto: Colocar el concepto del 

gasto del vale azul.  

• Fecha: fecha de la comprobación.  

• Método de pago: PUE.  

• Moneda: MXN.  

• Tipo de póliza: Deudores diversos.  

• Generar póliza. No aplica. 

• Mes de aplicación: ingresar año y 

mes de la comprobación. 

• Indicar no deducible.  

• Tipo de cambo: 1 

• Subtotal: Ingresar monto total del 

gasto.  

 

19. Dar clic en el botón confirmar al terminar.  


