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SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIÁTICOS

El Sistema de Solicitudes de Viáticos le permitirá gestionar sus viáticos de manera rápida y accesible en 
todo momento.

Existen 3 tipos de solicitudes:

Yo Reservo. Permite solicitar por anticipado los viáticos.

Reembolso. Permite solicitar el reembolso de los gastos efectuados.

Avión y Hotel. Se utiliza únicamente para solicitar viáticos de hospedaje, vuelos y taxi, estos son 
gestionados por el Ejecutivo de Viáticos.
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Ingresar al Sistema de Solicitudes de Viáticos

Ingresar a la siguiente dirección http://redpromex.com/informacion-de-interes/Ingresar a la siguiente 
dirección http://redpromex.com/informacion-de-interes/, se mostrara el portal de Red Promocional 
Mexicana, clic en el botón Solicitud de Viáticos: 

http://redpromex.com/informacion-de-interes/
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Se mostrará la siguiente pantalla, deberá ingresar al sistema mediante la opción de la esquina superior 
derecha “Iniciar sesión”: 
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Yo Reservo

Se pueden solicitar por anticipado los viáticos presupuestados, estos deberán ser autorizados y 
posteriormente deberá comprobar los gastos efectuados (de acuerdo a la política de viáticos). El sistema 
le permite subir sus comprobaciones de gastos los cuales serán validados por el Ejecutivo de Viáticos.

Solicitar viáticos “Yo Reservo”:

Clic en la opción de “Yo Reservo”:
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Yo Reservo

Ingresar fecha de inicio del viaje

Ingresar fecha de retorno

Seleccionar evento por el cual viaja

Deberá especificar el motivo del viaje

Especificar estado y ciudad a la que viaja.

Especificar el estado y ciudad destino.

Clic en “Siguiente” para continuar con la captura.
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Yo Reservo 

Agregar gastos

Se deben agregar los gastos presupuestados, estos deben 
estar alineados de acuerdo a la política de viáticos.

Seleccione el tipo de gasto.

Escribir la cantidad de unidades requeridas de acuerdo al 
tipo de gasto.

Especifique comentarios adicionales que sirvan para 
aclarar la naturaleza de los gastos solicitados.

Clic en Agregar
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Yo Reservo

Agregar gastos. Se podrán agregar tantos gastos 
como sean requeridos, para después ser enviados 
para su autorización.

Clic en el botón “Enviar para autorizar”, para que 
se inicien los trámites de su solicitud.

Después de enviada, uno notificación llegara por 
correo acerca de su solicitud de viáticos.
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Yo Reservo

Podrá consultar todas las solicitudes que haya creado, especificando periodos de tiempo, tipo y estatus.

Ingresar mediante el menú “Solicitudes de Viáticos -> Mis Solicitudes”
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Yo Reservo

Autorización. Una vez cumplido con el proceso de 
autorizaciones le enviará notificación, en una 
segunda etapa el Ejecutivo de Viáticos gestionará 
para que se efectúe el depósito.

Autorizacion de Deposito. Una vez hecho el 
depósito le llegara la notificación.
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Yo Reservo

Comprobación de gastos. Después de la fecha de retorno, de acuerdo a la política tiene 5 dias para 
comprobar los gastos, mediante el mismo sistema.

De la opción Mis Solicitudes seleccione la solicitud, hacer clic en la opción “Comprobar gastos”

Clic en “Agregar comprobante”
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Yo Reservo

Agregar comprobantes de gastos.

Seleccione el tipo de gasto.

Ingresar el folio de la factura.

Ingresar comentarios adicionales.

Ingrese el monto 

Mediante el botón Seleccionar suba al sistema la factura 
escaneada en cualquier formato de archivo.

Clic en agregar para guardar el registro.

Agregue tantos comprobantes como sea necesarios.
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Yo Reservo

Agregar comprobantes de gastos. 

Finalmente clic en el botón “Enviar para validar” para poner en proceso de validación los comprobantes 
de gastos.
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Reembolso

Se puede solicitar el reembolso de los gastos efectuados (de acuerdo a la política de viáticos). El sistema 
le permite subir sus comprobaciones de gastos los cuales serán validados por el Ejecutivo de Viáticos.

Solicitar viáticos “Reembolso”:

Clic en la opción de “Reembolso”:
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Reembolso

Ingresar fecha de inicio del viaje

Ingresar fecha de retorno

Seleccionar evento por el cual viaja

Deberá especificar el motivo del viaje

Especificar estado y ciudad a la que viaja.

Especificar el estado y ciudad destino.

Clic en “Siguiente” para continuar con la captura.
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Reembolso

Agregar comprobantes de gastos.

Seleccione el tipo de gasto.

Ingresar el folio de la factura.

Ingresar comentarios adicionales.

Ingrese el monto 

Mediante el botón Seleccionar suba al sistema la factura 
escaneada en cualquier formato de archivo.

Clic en agregar para guardar el registro.

Agregue tantos comprobantes como sea necesarios.
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Reembolso

Agregar comprobantes de gastos. 

Finalmente clic en el botón “Enviar para autorizar” para poner en proceso de autorización los 
comprobantes de gastos.

A partir de aquí comienza el mismo proceso de autorización, validación y depósito.
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Avión y Hotel

Las solicitudes de avión, hotel y taxi, se deben hacer con al menos 5 dias de anticipacion.

El Ejecutivo de Viáticos se encarga de seleccionar el mejor precio-tiempo de acuerdo a los itinerarios 
registrados en la solicitud.

Solicitar viáticos “Avión y Hotel”:

Clic en la opción de “Avion y Hotel”:
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Avión y Hotel

Ingresar fecha de inicio del viaje

Ingresar fecha de retorno

Seleccionar evento por el cual viaja

Deberá especificar el motivo del viaje

Clic en “Agregar itinerario”
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Avión y Hotel

Agregar itinerario

Ingresar fecha de salida

Ingresar la hora requerida

Seleccionar el estado y ciudad de salida

Seleccionar el estado y ciudad destino

Clic en “Continuar” para agregar el vuelo
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Avión y Hotel

Agregar itinerario. 

Conforme se agregan los vuelos, puede ver un resumen de sus vuelos, si su itinerario está listo clic en 
“Siguiente” para agregar los gastos.
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Avión y Hotel

Agregar gastos

Se deben agregar los gastos presupuestados, estos deben 
estar alineados de acuerdo a la política de viáticos.

Seleccione el tipo de gasto.

Para el caso del gasto de hotel especificar las noches que 
estará en una ciudad.

Para el caso de hotel, en Comentarios especificar la 
dirección del hotel, de esta manera la Ejec. De Viáticos podrá 
cotizar la mejor opción de acuerdo a su destino

Clic en Agregar
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Avión y Hotel

Agregar gastos. 

Conforme agrega los gastos, puede ir viendo un resumen de estos. Finalizada la captura clic en el botón 
“Enviar para Autorizar”. Con lo que iniciara el proceso de autorización de la solicitud, de manera similar al 
proceso de Yo Reservo y Reembolso.
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Cargar archivo de Formato de Comprobación de Gastos. 

TODOS las solicitudes de Viáticos y Reembolso de Fondo Fijo al final deben comprobarse además con el 
Formato de Comprobación de Gastos.

De acuerdo a la política de Viáticos, usted cuenta con 5 días después de la fecha de retorno de su viaje. 
De manera adicional es obligatorio llenar el Formato de Comprobación de Gastos.

Ir a la opción Solicitudes de Viáticos -> Ver mis solicitudes:
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Cargar archivo de Formato de Comprobación de Gastos. 

Se listaran las solicitudes hechas previamente, deberá dar clic en la opción formato:
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Cargar archivo de Formato de Comprobación de Gastos. 

Se mostrarán los detalles de la solicitud, clic en el botón “Agregar formato”:
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Cargar archivo de Formato de Comprobación de Gastos. 

Se mostrarán los detalles de la solicitud, clic en el botón “Agregar formato”, ingresar la descripción, el 
monto total a comprobar y clic en el botón “Seleccionar archivo” para cargar el formato:
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Cargar archivo de Formato de Comprobación de Gastos. 

Finalmente quedará cargado el archivo en el sistema, este podrá ser consultado por el ejecutivo de 
viáticos para validar los gastos.


