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AUTORIZACION DE VIATICOS

El Sistema de Solicitudes de Vidticos le permitird gestionar sus viaticos de manera rdpida y accesible en
todo momento.

Existen 3 tipos de solicitudes:

1.Yo Reservo. Permite solicitar por anticipado los vidticos.
2.Reembolso. Permite solicitar el reembolso de los gastos efectuados.

3.Avion y Hotel. Se ufiliza unicamente para solicitar vidticos de hospedaje, vuelos y taxi, estos son
gestionados por el Ejecutivo de Vidticos.
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Ingresar al Sistema de Solicitudes de Viaticos

1.Ingresar a la siguiente direccion http://redpromex.com/informacion-de-interes/Ingresar a la siguiente
direccion http://redpromex.com/informacion-de-interes/, se mostrara el portal de Red Promocional
Mexicanaq, clic en el botdn Solicitud de Vidticos:
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SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIATICOS

Se mostrard la siguiente pantalla, deberd ingresar al sistema mediante la opcién de la esquina superior
derecha “Iniciar sesion”:

omocional Mexic X | RPM Inicio - Sistema de

localhost:56167

Sistema de solicitudes de Viaticos

YO RESERVO

Solicitar viaticos

REEMBOLSO

Solicitar reembolso
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Red Promocional Mexicana

~ =
Red Promocional Mexi i Je X
c localhost:56167, /Login

Ingrese sus credenciales

Usuario(No. Trab.) 0000501

Contrasefa

Ingresar

o e
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AVION Y HOTEL

Solicitar reservaciones
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Autorizacion de Solicitudes de Viaticos

La unica opcidon disponible en el sistema para los usuarios con rol de Autorizacién, es en el menu
“Autorizaciones -> Solicitudes en gestion”:

Solicitudes en gestion

Red Promocional Mexicana

Sistema de solicitudes de Viaticos

YO RESERVO REEMBOLSO AVION Y HOTEL

Solicitar viaticos Solicitar reembolso Solicitar reservaciones
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Autorizacion de Solicitudes de Viaticos

Se mostrard una pantalla desde la cual podra filtrar por:

Periodo de tiempo

Tipo de Solicitud Gestion de Solicitudes de Viaticos
T| pO de VlGT'CO Buscar solicitudes por fecha y estatus:
Fecha Inicial
. . 19/09/2016
Estatus de Autorizacion echa Final
echa Fina 19/09/2016
Tipo de solicitud VIATICOS v
Tipo de viatico YO RESERVO v
Estatus de autorizacién EN PROCESO v
_ACCIONES_ Folio ESTATUS DescTipoDeViaticos Fecha de Marca Nombre del Fecha Fechade No. dias Desc. Motivo Monto
registro usuario del viaje retorno del viatico  Evento del viaje requerido
& Gestionar 3 EN REEMBOLSO DE 2016-09- SONY HERNANDEZ 2016-09- 2016-09- i EVENTO KICK 0.00
®Detalles PROCESO FONDO FIJO 19 PEREZ JULIO 19 19 OFF
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Autorizacion de Solicitudes de Viaticos

SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIATICOS

Para ver mds informacion de una solicitud, clic en detalles:

Gestion de Solicitudes de Viaticos

Buscar solicitudes por fecha y estatus:

Fecha Inicial 19/09/2016
Fecha Final 19/09/2016
Tipo de solicitud VIATICOS
Tipo de viatico YO RESERVO
Estatus de autorizacion EN PROCESO

ZGestionar 3 EN REEMBOLSO DE
®Detalles PROCESO FONDO FIJO

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos

registro

2016-09-
19

_ACCIONES_ Folio ESTATUS DescTipoDeViaticos Fecha de Marci

SON

Detalle de la solicitud de Viaticos

FOLIO 3
TIPO REEMBOLSO DE FONDO FIJO
FECHA 2016-09-19
SOLICITANTE HERNANDEZ PEREZ JULIO
CUENTA 60575250406
Banco SANTANDER SERFIN
TIPO DEPAGO TRANSFERENCIA
Evento EVENTO
MOTIVO DEL VIAJE  KICK OFF
FECHA DE SALIDA  2016-09-19
FECHA DE RETORNO  2016-09-19
DIAS 1
TOTAL DE VIATICOS  0.00
TOTAL COMPROBADC  890.00
Gastos comprobados
Tipo de gasto Comprobante
OTROS (Gtos. de Fondo Fijo) [Limite: 1500.00] Equipo

Total de comprobaciones: $

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos

comentarios

Cableado

Monto

890.00

890.00

Archivo

CG-3-2.xIsx
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Autorizacion de Solicitudes de Viaticos

Para AUTORIZAR una solicitud, clic en “Gestionar”:

Autorizacion de Viaticos

Tipo: REEMBOLSO DE FONDO FLO

Gestion de Solicitudes de Viaticos solicitante: HERNANDEZ PEREZ JULIO

Presupuesto autorizado: 1500.00

Buscar solicitudes por fecha y estatus: =
Fecha de viaje: 19/09/2016

Fecha Inicial

19/09/2016 o
Fecha de viaje: 19/09/2016
Fecha Final 19/09/2016 )
) . No. de dias: 1
Tipo de solicitud VIATICOS -
) - Evento: EVENTO
Tipo de viatico YO RESERVO v
E d e Motivo del viaje: KICK OFF
status de autorizacion EN PROCESO -
‘ ‘ Gasto total: 0
_ACCIONES_ Folio ESTATUS DescTipoDeViaticos Fecha de Marci
registro
Asignar estatus AUTORIZADA v
&Gestionar 3 EN REEMBOLSO DE 2016-09- SONY|
@Detalles PROCESO FONDO FIJO 19
Comentarios OK
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;ambio de estatus Cancelar operacion
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Autorizacion de Solicitudes de Viaticos Autorizacion de Viaticos

Cambiar el estatus de “Pendiente” a Fotio: 3

" . " . . Tipo: REEMBOLSCO DE FONDO FUJO
Autorizada” e ingresar un comentario. L
Solicitante: HERNANDEZ PEREZ JULIO

Clic en el botobn Guardar cambio de

Presupuesto autorizado: 1500.00

estatus. Fecha de viaje: 19/09/2016
De inmediato el sistema enviard una Fecha de viaje: 19/09/2016
notificaciéon al siguiente nivel o al usuario No. de dias: 1

para informar que su solicitud ha sido Evento: EVENTO
autorizada. Motivo del viaje: KICK OFF

Gasto total: 0

Asignar estatus AUTORIZADA v

Comentarios OK

Cancelar operacién
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Autorizacion de Solicitudes de Viaticos

[PRUEBAS] AUTORIZADO DE SOLICITUD DE VIATICOS No.: 3 Inbox x| [Notificaciones] x ]
notificaciones@redpromex.com 12:04 AM (0 minutes ago) -
De inmediato el sistema enviard una tome [+

noftificacién al siguiente nivel o al usuario
para informar que su solicitud ha sido

Se ha AUTORIZADO una solicitud de viaticos por parte del cliente

Infermacion de la solicitud de viaticos:

autorizada. s
« Tipo -REEMBOLSO DE FONDO FlJO
s Marca: SONY
« Proyecto: SONY STORE
. . ; « Categoria: SS _PERISUR
Los siguientes pasos correrdn a cargo T e e oo 001
de la Ejecutiva de Vidaticos y Compras y - Nombre. HERNANDEZ PEREZ JULIO
por el Responsable de Finanzas, al final cASTOS
el trabajador recibird notificacion de e
estatus de su solicitud. Tets i
COMPROBANTES
GASTO MONTO COMENTARIOS
No. de dias 1
OTROS (Gtos. de Fondo Fijo) [Limite: 1500.00] 880.00 Cableado
TOTAL § 890.00

Evento: EVENTO
Detalles: KICK OFF.

Ingrese a nuestro portal www.redpromex.com para darle seguimiento.




