1. Obijetivo:
2. Alcance:
3.

. (0]
Cédigo: INS-CON-03
Version: 0

Difusion: Octubre 2023

Solicitud y Comprobacién de viaticos en QT

Registrar las actividades para realizar una solicitud de viaticos y su comprobacién

en QT.

Aplica para todo personal de SPI que requiera solicitar y comprobar sus gastos

directo en sistema QT.

Diagrama de flujo: No aplica.

i

CxPagarN

(8] Sistema Cuentas por Pagar -- versién 1.7

?

X

AP . .
sairF4 |dentificacion de Usuario
Im.Usuario: 32 Alfonso Lozano
assword: sssessse /
Inexiones:  Spi-Intemet - Master -
ofctar
Sistema
Cuentas por Pagar
Parametros Area de Acceso Fondeos
Seguridad SUVIATICOS Solicitud Gastos
Fondeo de Cuentas
Cuentas Gastadoras
Catalogos Super Comisién Cheques
Area Acceso Cuentas por Pagar
Autoriza —
portes

Responsables
Clave Prod. Serv.
Tipos de Gasta
Proveedores
Proyacto

Captura
Carga Xml
Facturas y Pagos

Cuentas por Pagar

Gastos sin Presup
Archivo Cruce Sat

CXP Gastos

1. Seleccionar y dar doble clic al siguiente
icono y el QT te mostrara la siguiente pantalla
automaticamente.

2. Ingresar tu usuario y contrasefia y
presionar la tecla “Enter”

3. Seleccionar la opcién de “SPI” en el campo
de Conexiones

4. Dar clic en el boton de Conectar. Debes de
revisar que tu nombre es el correcto.

5. El sistema te mostrara automaticamente la
siguiente pantalla, donde debes de seleccionar
la opcidn viaticos.




Sistema
Cuentas por Pagar

Area de Acceso

IBD-‘.-‘D'-\TICOS x

Super
Cuentas por Pagar

Fondeos
Solicitud Gastos
Fondeo de Cuentas
Cuentas Gastadoras

Comisidn Cheques

rd

Salir F4

wodl

Solicitud de Gastos

Filtra
Area Acceso 30-VIATICOS Cuenta Gastadora Viaticos ~ Chequera 1-50000 ~  Cheque
Datos
- Fecha Cheque : Fecha Entrega *
ki Autorize Contralor ; Fecha Cobra :
Concepto : Autorizé Tesorero :
Importe : Cancelado O
A—— Proveedor :  ALFONSO LOZANO - DD
rioridad @ 3 Dias Proyecto /A . D
Observac :
Status Fondeo :  Sin realizar O
~
NumCheque Cancelado Beneficiario Concepto Importe Prioridad
< »
Total 0.00
‘onfirmar F
(W7 Solicitud de Gastos (Pintacomex, S.A. de C.V.) ? X
Aut Contralor o CCostos
salic &4 Solicitud de Gastos Jﬁams
COMPROBACION
LLave
Area Acceso 30-VIATICOS Cuenta Gastadora Viaticos ~ Chequera 1-50000 ~ Cheque 1
Datos
Fecha Cheque : 20230814 Fecha Entrega :00000000
CIErEno g Autorizé Contralor: 0 Fecha Cobro : 00000000
Concepto : 1 X X
Autorizo Tesorero: 0
Importe : 1.00 Cancelado
Proveedor : ALFONSO LOZANO -
Prioridad : 3 Dias  ~ .
Proyecto : N/A -
Observac :
Status Fondeo :  Sin realizar e
<
NumCheque Cancelado Beneficiario Concepto Imperte Prioridad
11 [ 1 1 1.00 0
2
Total 2.00
“rimero F1( [Anterlor F5 siguiente Ft Ultimo F11
Filtrar F12 Alta F7 Cancelar :eemplaza Editar F9 =xportar F3

. (0]
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Version: 0

Difusion: Octubre 2023

6. Sobre la misma pantalla debes seleccionar la
opcion de Solicitud de Gastos.

7. El sistema te muestra la siguiente pantalla,
donde te asigna de forma automatica los
siguientes campos:

e Cuenta.

e Chequera.

8. Dar clic al botéon Confirmar.

9. En la siguiente pantalla deberas
seleccionar la opcion de Alta F7 y posteriormente
dar en el boton Confirmar.




Solicitud de Gastos

LLave
Area Acceso 30-VIATICOS Cuenta Gastadora Viaticos

Datos [

Concepto :

Importe : 0.00 Cancelado

A 1 Proveedor :  ALFONSO LOZANG - /
rioridad : 1as Proyecto : NA

Obsarvac :

Statu:

Fecha Cheque :

Beneficiario : ( P Autorizé Contralor : 0

~ Chequera 1-500

Autorizé Tesorero : 0

s Fondeo @ Sin reali

20230815 Fecha Entrega :00000000

nn/ ~ Cheque

Fecha Cobro : 00000000

'S

zar v

<
NumCheque Cancelado Beneficiario Concepto Importe prioridad
< »
Total 0.00
onfirmar F ‘ancelar Es
7 Solicitud de Gastos (S. P. 1, S.A de CV.) ? X
Aut Contralor | of CCostos
Salir F4 Solicitud de Gastos Rechazar ~ _Gastos
COMPROBACION CARGA
LLave
Area Acceso 30-VIATICOS Cuenta Gastadora Viaticos + Chequera 1-50000 ~ Cheque 8
Datos
Beneficiario : Alfonso Lozano Fecha Cheque : 20230918
Concepto : Vaiticos a veracruz Autorizo Contralor ;0 Fecha Cobro : 00000000
Importe : 1,700.00 Cancelado Autorizé Tesorero @ 0
Prioridad : 3 Dias ~ Proveedor : s

Observac : 20220919-20220922

Proyecto = N/A

Rechazada? Status Fondeo :  Sin realizar 4

~

NumChegue Cancelado Beneficiaric Concepto Importe Observaciones
54 o Alfredo Rivera Reembolso de viat... 20457.99 inicio viaje 1 de se
65 o Alfredo Rivera Viaticos Guerrero .. 35747.00 Viaticos por 18 dia:
76 o JOSE JOSE PINEDA  VIATICO 1000.00 20220925-2022092:
87 o Jose Jose Pineda  Vaitico a acapulco  1000.00 20220918-2022092,
98 o Alfonso Lozano Vatticos a veracruz  1700.00 20220919-2022092:
—
Total 60,015.99
>rimero F1( Anterior F5 siguiente Ft Ultimo F11
Filtrar F12 Alta F7 Cancelar eemplaza Editar F8 Exportar F2

10.

. (0]
Cédigo: INS-CON-03
Version: 0
Difusion: Octubre 2023

Registrar todos los campos

siguientes:

11.

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.

Al terminar de seleccionar da clic

en el botéon “Confirmar’.

o 12

El sistema automaticamente te

muestra la siguiente pantalla donde deberas
dar clic el CCostos Gastos.




[ Centro Costos del Gasto (S.P. 1, S.A. de CV.) ? X

Nivel Superior
Area ACCeso :

Num.Cuenta :
Num.Chequera :
Num.Cheque :

LLave
Sucursal :

Tipo Gasto :

Datos

Centro Costos del Gasto

Distribucion
LT Total del gast 1,700.00
otal del gasto .
Gastadora Viaticos ——. Cg " !
50000 istrib. CCosto 1,700.00
B Por distribuir = 0.00
4 - Contraloria ¥ Auditoria -

V'

40 - VIATICOS, PASAJES, BOL. AVION

Importe : 0.00

NumCheque IdSucGasto IdTipoGasto Importe

1

Confirmar F& Cancelar Esc

[ Centro Costos del Gasto (S. P. I, S.A de CV) ? X

Centro Costos del Gasto

Nivel Superior Distribucién
Area Acceso : 30-VIATICOS Total del gast il
otal del gasto i
Num.Cuenta : Gastadora Viaticos m— C(g: = !
Num.Chequera : 1-50000 PI nd'.st 'bo' ° 1760100
Num.Cheque : i or distribuir = 0.00
LLave
Sucursal : 4 - Contraloria y Auditoria -
Tipo Gasto : 40 - VIATICOS, PASAJES, BOL. AVION e
Datos /
Importe @ 1,700.00
=
NumCheque IdSucGasto IdTipoGasto Importe

i

4

Confirmar F8 Cancelar Esc

. (0]
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13. En la siguiente pantalla se debe de
seleccionar los siguientes campos:

e 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 botén confirmar.

15. Seleccionar el siguiente campo:
¢ Importe: Digitar el importe total
del viatico.
16. Dar clic en el botén confirmar.




[ Centro Costos del Gasto (S. P. 1, S.A. de CV.) ? X

Salir F4 Centro Costos del Gasto
Nivel Superior Distribucion
Area Acceso : 30-VIATICOS Total del gast T
0lal del gasto .|
Num.Cuenta : Gastadora Viaticos . C(EZI = ’
Num.Chequera : 1-50000 PI ”dst 'bo' 07 LA
T Erm 8 'or distribuir = 0.00
LLave
Sucursal : 4 - Contraloria y Auditoria -
Tipo Gasto : 40 - VIATICOS, PASAJES, BOL. AVION 57
Datos
Importe : 1,700.00
v
NumCheque IdSucGasto IdTipoGasto Importe
18 4 40 1700.00
Anterior F3 Siguiente F& Ultimo F11
Alta F7 Baja F2 Editar F9 Exportar F3
Comprobacién de viatico:
®1 Solicitud de Gastos (S. P. |, S.A. de C.V.) ? X
Aut Contralor | & .{ CCostas
saiir e Solicitud de Gastos Redidar _Gastos
COMPROBACION CARGA
LLave
Area Acceso 30-VIATICOS Cuenta Gastadora Viaticos ~ Chequera 1-50000 ~  Cheque 8
Datos
Beneficiario : Alfonso Lozano Fecha Cheque : 20230918
Concepto : Vaiticos a veracruz Autorizé Contralor : 0 Fecha Cobro : 00000000
Importe : 1,700.00 Cancelado Autorizé Tesorero : 0
Prioridad : 3 Dias  ~ Proveedor : -
Observac : 20220919-20220922 Proyecto : N/A -

Rechazada? Status Fondeo @ Sin realizar e
MumCheque Cancelado Beneficiario Concepto Importe Observaciones
54 0 Alfredo Rivera Reembalso de viat.. 20467.99 inicio viaje 1 de se.
65 0 Alfredo Rivera Viaticos Guerrero ... 35747.00 Wiaticos por 18 dia:
76 0 JOSE JOSE PINEDA  VIATICO 1000.00 20220925-2022092:
87 0 Jose Jose Pineda itico a acapulco 1000.00 20220918-2022092;
98 0 Alfonso Lozano Vaiticos a veracruz  1700.00 20220919-2022092;
—
Total 60,015.99
>rimero F10 Anterior F5 siguiente Ft Ultimo F11
Filtrar F12 Alta F7 Cancelar eemplaza Editar F9 Sxportar F2

. (0]
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17. Automaticamente el sistema te
mostrara la siguiente pantalla, donde
deberas validar los campos capturados sean
correctos.

1. Seleccionar el gasto a comprobar y
damos clic en el botdn comprobacion.




LLave

Datos

Cuentas por Pa

Area Acces  30-VIATICOS AUTORIZADO ~ COMPROBANTES ~ SALDO
0.00 = 0.00 = 0.00
Pagado

0.00 4 0.00 4 0.00 0.00 = 0.00
B ) Tomado Devoluciones  TOTAL MOVS.

N EE=s da |a Vanta ran Firha BANCOS
Afio Mes : 202300 (AAAAMA 'OTAL MOVS. BANCOS POR LIGAR : 0.00
Nim. O : 5 SALDO DE LA CUENTA : 0.00

/ / Estade
Fecha : 20230907 Tipo Pdliza : D1 - DE! RES DIVERSOS = Ya Cerrad

Descripcion : Alfonso Lozana

25 Aplicacion : 202309
Autoriza : 0 - Sin Autorizacion - & _— B Super Cuenta
fio Mes @ 202309

Responsable : 1017 - Alfonso Lozano Landa - / Autorizade e -

entro Costos : 0 - Sucursal no definida - 0.00 Consec: 1
------------ Referencia Cheque fondeado —
Bance 69 Chequer 1 Num.che 5

~
AreaAccesoRel AnoMesRel NumRel Fecha Descripcion Total

. (0]
Cédigo: INS-CON-03
Version: 0
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2. El sistema automaticamente te muestra la
siguiente pantalla.
3. Dar clic en el botén de confirmar para
editar los siguientes campos:
= Fecha: indicar dia que registra la
comprobacion.
= Descripcion: Nombre de la
personal que realizé el viaje.
» Autoriza: Sin autorizacion.
= Responsable: Nombre de la
personal que realiz6 el viaje.
= Centro de costos: No aplica.
= Tipo de péliza: Deudores
Diversos.
= Autorizado: No aplica.
= Mes de aplicacion: Mes de
comprobacion.
4. Dar clic en el botén confirmar para
registrar los campos en el QT.

[ »
onfirmar F ‘ancelar Es
'S

omprobante omprobante g Flizas
Salir F4 XML Todos Asentadas
Cuentas por Pa Cerrar = Balanza CXP

Cx. Asentadas

Area Acces 30-VIATICOS A“T““"-DA';'D‘ m“”"“‘ﬂ“ﬂ’;‘m (SARDO) T

Pagado
0.00 4 0.00 4 0.00 4 0.00 = 0.00
- - Tomado Devoluciones

LLave ransferencia: Cheques e ey EUIALHOUES

Afio Mes : 202308 (AAAAMD 'OTAL MOVS. BANCOS POR LIGAR : o

Nim. Cxp : 4 SALDO DE LA CUENTA : 0.00

Cone Estadc
Fecha : 20230815 Tipo Pdliza : A1 - ACREEDORES DIVERSOS - Ya Cerrad

e (ESTe 2 Aplicacion : 202308 — s

Autoriza : 117 - Cesar Alejandre Chavez A - - Super Cuenta
Responsable : 1017 - Alfonso Lozano Landa - IS - 7;; =
entro Costos : 8 - Sucursal no definida - G Consec: 1

,,,,,,,,,,,, Referencia Cheque fondeado -

Bancc 69 Chequer 1 Num.che 4
=~
AreaAccesoRel AnoMesRel NumRel Fecha Descripcion Total
130 202308 4 20230815 TEST 2 0.00

>rimero F1( Anterior FS siguiente Ft Uitimo F11

Filtrar F12 Alta F7 Baja F2 Editar F9 xportar F2

5. Seleccionar la opcién
comprobante de XML.
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6.
arrastrar el archivo XML de la factura.

En la siguiente pantalla deberas

salir F4 Archivos XML
Grabar XML Formato XML XML en Cxp Buscar XML
?
RF.C: ? ascripedn :
Regimen Fiscal : ?
gar de Expedicidn : ? lio Fiscal (UUID) @ ?
Fecha : ?
o Contenedor
Serie : n Cxp
Cliente : ? Folio : ?
RF.C.: ? Forma de Pago : ?
Uso CFDI: ? Método de Pago : ?
Cantidad Descripcion Unidad P. Unitario Importe
5 ~ Vneda : 2 Subtotal : 0.00
Descuento : - 0.00
mpuestos Retenidos : - 0.00
uestos Trasladados : + 0.00
Nombre de Arch Q, Impuestos Locales : + 0.00
Total : 0.00
Saiir F4 Archivos XML
Grabar XML Formato XML XMLen Cxp  Buscar XML
RF.C.: GACI7601064G1 aseripeén @ Establecimientos para comer y beber
Regimen Fiscal : 612 Personas Fisicas con des Em

gar de Expedicion : 23000 lio Fiscal (UUID) : ABB6D52B-45F0-4A0F-AFE2-39547ABC12€

Fecha : 2019-05-04T721:09:

Sorie + A Contenedor
Clente : SOUICIONES PROFESIONALES £ INFORMATICA Folio : 66654 ﬂl mEE
RF.C.: seissososkus Forma de Pago : 28 Tarjeta de débito
Uso CFDI: GO3 Gastos en general

Método de Pago : PUE Pago en una sola exhibicion

Cantidad Descripcion Unidad  P. Unitario Importe

1 1.000 CONSUMO DE ALIMENTOS NO APLICA 327.590000 327.59

4

vioneda : MXN

EI EI Subtotal :
Descuento : -

mpuestos Retenidos : - 0.00

uestos Trasladados : + 52.41

Nombre de Arch C:/Users/master/Downloads/FEAG66654.XML -\ Impuestos Locales : + 0.00

Total : 380.00

327.5?
0.0

7. Revisar que el campo de descripcion
contenga el concepto de acuerdo a la
siguiente tabla.

8. Revisar el IVA.

9. En caso de que aplique revisar
descuentos.

10. Seleccionar el boton Grabar XML.
11. Seleccionar el boton agregar XML
para agregar otro archivo.

12. Seleccionar la opcién salir F4 al
terminar de cargar los archivos XML.




Concepto ' Descripcion

Cadigo:
Version: 0
Difusion:

INS-CON-03

Octubre 2023

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

Restaurante Desayuno, comida o cena segun el alimento a
consumir

Vuelos Vuelos de avion

Transporte Taxi o taxi de plataforma y boletos de autobus

Hospedaje Hotel o cuarto para descansar

Lavanderia La ropa que se requiere lavar de acuerdo con la
politica liberada

Gasolina Gasto de gasolina

Renta de auto, Renta de auto

Peajes o Tag

(W7 Alta de XML X

Alta de archivo XML con éxito
En el contenedor de Xml
y la cuenta por pagar

(0]

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

XML con éxito.

13. El sistema automaticamente te
omprobante‘omprobante g palizas desglosa el monto total de las facturas
Salir F4 XML Todos Asentadas
Cuentas por Pa Cerrar g Balonza OxP cargadas con IVA.
Cxp. Asentadas
Area Acces 30-VIATICOS AUTORLZADORRRCOME RO ANTESENS AEDO)
0.00 = 1,124.00 = -1,124.00
Pagado
0.00 == 0.00 = 0.00 4= 0.00 = 0.00
m i Tomado Devoluciones  TOTAL MOVS.
LLave_ . } B - ransferencia: Cheques P — e BAI
,»Tno Mes : 202308 (AAAAMD ‘OTAL MOVS. BANCOS POR LIGAR : 1,124.00
Nim. Cxp : 3 SALDO DE LA CUENTA : 1,124.00
Cales Estadc
Fecha : 20230815 Tipo Poliza : D1 - DEUDORES DIVERSOS - Ya Cerrad
Descripeion : TEST 1 o s - [T
Autoriza : 0 - Sin Autorizacidn - = HE= j"MS“P_E' Sl
Responsable : 1017 - Alfonso Lozano Landa - Autorizadc S; OE‘; 202)02
entro Costos : 0 - Sucursal no definida - 0.00 Consec: 1
"""""" Referencia Cheque fondeado -
Bancc 69 Chequer 1 Num.che 3
NumRel Fecha Descripcion Total NumAutoriza ~ NumResponsable
13 20230815 TEST 1 0.00 0 1017 0
—
*rimero F1( Anterior F5 siguiente F Ultimo F11
Filtrar F12 Alta F7 Baja F2 Editar F9 Exportar F2
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Comprobacién de gasto sin soporte XML o Reembolso, en caso de sobrar dinero:

7 Cuentas per Pagar (Pintacomex, S.A. de C.V)

Descripeion @ TEST 1

? X
omprobante  omprobante g Flizas
XML Todos Asentadas
Salir F4.
Cuentas por Pa — g Boleran OxP
Sxo. Asentadas
Area Acces 30-VIATICOS [AUIO 0 Igg GOMI;R;;q 00 SALIIC;14 00
Pagado
0.00 4= 0.00 4 0.00 &= 0.00 = 0.00
B ] Tomado Devoluciones  TOTAL MOVS.
Uave ransferencia: Cheques e I Venta eon Firha BANCOS
Afio Mes : 202308 (AAAAMM 'OTAL MOVS. BANCOS POR LIGAR : 1,124.00
Nim. Cxp : 3 SALDO DE LA CUENTA : 1,124.00
Datos Estade
Fecha : 20230815 Tipo P6liza : D1 - DEUDORES DIVERSOS 2 Ya Cerrad

2 Aplicacidn : 202308

Autoriza : 0 - Sin Autorizacion - _'"MSWE’ Cuenta
- fio Mes : 202308
Responsable : 1017 - Alfonso Lozano Landa - T im G =
entro Costos : 0 - Sucursal no definida - TN ConsecE
Referencia Cheque fondeado -
Bancc 69 Chequer 1 Num.che 3
NumRel Fecha Descripcion Total NumAutoriza  NumResponsable
13 20230815 TEST 1 0.00 ] 1017 0
—
>rimero F1( Anterior F5 siguiente Ft Ultimo F11
Filtrar F12 Alta F7 Baja F2 Editar F9 xportar F2
[ Comprobantes (Pintacomex, S.A. de C.V.) ? X
Distribucién
Salir F4 Comprobantes Contable |Arch

Nivel Superior

i —— Llave Totales
rea Acceso : 30-VIATICOS e Comprobante 624.00
Afio Mes : 202308 Dist. Cont. 624.00
Nam. Cxp @ 3 2 Por Dist. 0.00
Datos
{im Comp. : - 11979 po Pdliza : D1 - DEUDORES DIVERSOS ~  ubtotal : 577.78
Concepto : Restaurantes 25 Aplicacion : 202308 tescuento : - 0.00
Fecha : 20190328 terar Péliza p. Retenido : - 0.00
UUID : 39249-DF28-43E1-BBC1-3387A76E705A Deducible - Imp. Local : + 0.00
MetodoPago : ~  Moneda : MXN o de Cambio : 1 W3 REE
( MXN 6 USC Total : 624.00
=
ConsecComp LetraComp NumComp ConceptoComp FechaComp SubtotalComp
11 288115 GASOLINA 20210823 432.49
22 11979 Restaurantes 20190328 577.78
———
rimero F1( Kﬁmtenor F5 siguiente Ft Ultimo F11
Filirar F12 Alta F7 Baja F2 Editar F9 Exportar F2

15.

Para ingresar algun gasto que se

realizé con un vale azul, vamos a dar clic en
la opcién de comprobantes todos.

Seleccionar el botén 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
automaticamente.

17. Seleccionar el botdn confirmar.

W7 Comprobantes (Pintacomex, S.A. de C.V.) ? X
Comprobantes
Nwe.\ Superior . T Totales
rea Acceso : 30-VIATICOS — Cr’ Comprobante 624.00
Afio Mes : 202308 Dist. Cont. 624.00
Ndm. Cxp : 3 _ 3 Por Dist. 0.00
Datos
lim Comp. : po Pdliza : Al - ACREEDORES DIVERSOS ~  ubtotal : 0.00
Concepto : =5 Aplicacion : lescuento : - 0.00
Eocha : ~erar Péliza Tp. Retenido : - 0.00
U : No Deducible - Imp. Local : + 0.00
MetodoPago : ~  Moneda : o de Cambio : 0.00000 La <bLD
( MXN 6 USC Total : 0.00
~
ConsecComp LetraComp NumComp ConceptoComp FechaComp SubtotalComp
11 288115 GASOLINA 20210823 432.49
22 Restaurantes 20190328 577.78
onfirmar F ‘ancelar Es
[ Comprobantes (Pintacomex, S.A. de C.V.) ? X
Comprobantes
Nive.\ Superior . = Totales
rea Acceso : 30-VIATICOS T T Comprobante 0.00
Afio Mes : 202309 Dist. Cont. 0.00
Mam. Oxp : 5 1 Por Dist. 0.00
Datos / /
1im Comp. : SF - 1 po Péliza : D1 - PEUDORES DIVERSOS ~  jubtotal : 150.00
Concepto : Viaje a Acy Auditorias 25 Aplicacidn : 202309 lescuento : - 0.00
Fecha : 20230015 1erar Pdliza Mp- Retenido : - 0.00
uuD : 1 No Deducible  ~ /WP- Local : + 0.00
MetodoPago : PUE ~  Moneda : MXN o de Cambio : 1 TALNS  ¢.00)
( MXN 6 USC Total : 150
<
ConsecComp LetraComp NumComp ConceptoComp FechaComp SubtotalComp | De:
onfirmar F ‘ancelar Es

18.Registrar los campos siguientes:

e Num Comp: colocar SF, (Sin folio)
ya que no se tiene la factura y dar
enter.

e Concepto: Colocar el concepto del
gasto del vale azul.

¢ Fecha: fecha de la comprobacion.
¢ Método de pago: PUE.

e Moneda: MXN.

e Tipo de péliza: Deudores diversos.
¢ Generar péliza. No aplica.

e Mes de aplicacién: ingresar afio y
mes de la comprobacion.

¢ Indicar no deducible.

e Tipo de cambo: 1

e Subtotal: Ingresar monto total del
gasto.

19. Dar clic en el botén confirmar al terminar.




