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

Existen 3 tipos de solicitudes:

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

3.Avion y Hotel. Se utiliza unicamente para solicitar vidticos de hospedaje, vuelos y taxi, estos son
gestionados por el Ejecutivo de Vidticos.
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mexicana

Ingresar al Sistema de Solicitudes de Viaticos

l.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:

| X
@ Red Promocional Mexicar % Viaticos - Solicitudes de v x
€« c redpromex.com/informacion-de-interes/ ¢ J o=
e - INICIO NOSOTROS CLIENTES ESTRATEGIAS GALERIA SOLICITUDES REPORTES
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Mi EXPEDIENTE CALCULA TUISR CALCULA TU RFC Y CURP m
EN EL SAT

SOLICITUD DE VIATICOS SOLICITUD DE SERVICIO TRANSPORTE GUIA SOLICITUD DE
o mu e VACACIONES - VACACIONES
..
"

TRABAJADORES
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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

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos

Red Promocional Mexicana

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

Ingrese sus credenciales

Usuario(No. Trab.) 0000501

Contrasefa

Ingresar

o e
et
© 2016 | RPM - Desarrollo de pmy®

AVION Y HOTEL

Solicitar reservaciones
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Yo Reservo

Se pueden solicitar por anticipado los vidticos presupuestados, estos deberdn ser autorizados y
posteriormente deberd comprobar los gastos efectuados (de acuerdo a la politica de vidaticos). El sistema
le permite subir sus comprobaciones de gastos los cuales serdn validados por el Ejecutivo de Vidticos.

| | Viaticos - Solicitud de via: x

jaticold=1

Solicitar viaticos “Yo Reservo™: [ ssemavatcon Do s s o

Solicitud de viaticos
1.Clic en la opcién de “Yo Reservo”™

licitante: MARTINEZ CRUZ VICTO!

Solicitai
Banco
Cuenta: 5

n
enta: 56566747530

soLIcITUD YO RESERVO

YO RESERVO

Solicitar viatices

© 2016 | RPM - Desd € Proyectos Suaasane | tpmatmn
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Yo Reservo

1.Ingresar fecha de inicio del viaje
2.Ingresar fecha de retorno

3.Seleccionar evento por el cual vigja
4.Debera especificar el motivo del viaje
5.Especificar estado y ciudad a la que vigja.

6.Especificar el estado y ciudad destino.

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

|  Viaticos - Solicitud de via: X

167/Viaticoes/Create?tipoViaticold=1

Solicitud de viaticos

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
Banco: SANTANDER SERFIN

Cuenta: 56566747530

SOLICITUD YO RESERVO
Fecha del viaje 02/09/2016
Fecha de retorno 02/09/2016
Evento EVENTO
Motivo del viaje BUEN FIN
Estado origen Mexico
Ciudad origen Morelos
Estado destino Distrito Federal
Ciudad destino Benito Juarez

& 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Viaticos - Agregar gasto - X

YO Reservo b7/ViaticoGastos/Create/7
Agregar gastos
Se deben agregar los gastos presupuestados, estos deben Agregar gastos
estar alineados de acuerdo a la politica de vidticos. ROl
Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
1.Seleccione el tipo de gasto. AR e A
Cuenta: 56566747530
2.Escribir la cantidad de unidades requeridas de acuerdo al Fesfin denides /TR0
. Fecha de viaje: 02/0%/2016
Tlpo de gOSTO' Motivo del viaje: BUEN FIN

Gasto total: 0

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

Dias del viaje

4 Clicen Ag regar Tipo de gasto ALIMENTOS (x Dia)
Unidad(es) 1
Comentarios Comidas

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Yo Reservo

Agregar gastos. Se podran agregar tantos gastos

como sean requeridos, para después ser enviados Después de enviada, uno notificacion llegara por
para su autorizacion. correo acerca de su solicitud de viaticos.

Viaticos - Agregar gastos X

7/ViaticoGastos/Index/7 Q [PRUEBAS] SOLICITUD DE VIATICOS No.: 7 Inbox x  [Notificaciones] x = B
notificaciones@redpromex.com 12:39 PM (6 minutes ago) LY
Viaticos: Agregar gastos tome |=
FOLIO:

Solicitante: MARTIN

Se ha registrado una solicitud de viaticos:

« Folio: 7

« Tipo: YO RESERVO

+ Evento: EVENTO

* Proyecto: FRONT LINE

+ Clave de Compania: 006

« Clave de Trabajador: 0000501

+ Nombre: MARTINEZ CRUZ VICTOR

Desc. Gasto Unidades) Monto Comentarios Acciones = Marca: VITRO
ALIMENTOS (x Dia) [Limite: 200.00] 1 200.00 Comidas
= = GASTO UNIDAD MONTO COMENTARIOS

TRANSPORTE (1 x Viaje) [l ite: B00.0( 1 800.00 ruta en la ciudad
No. de dias 1

ot e e haia ALIMENTOS (x Dia) [Limite: 200.00] 1 200.00 Comidas
TRANSPORTE (1 x Viaje) [Limite: 800.00] 1 800.00 ruta en la ciudad
TOTAL § 1000.00

& 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos Detalles: BUEN FIN.

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

Clic en el boton “Enviar para autorizar”, para que
se inicien los framites de su solicitud.
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Yo Reservo
Podrda consultar todas las solicitudes que haya creado, especificando periodos de tiempo, tipo y estatus.

Ingresar mediante el menu “Solicitudes de Vidaticos -> Mis Solicitudes”

'Viaticoes Q

Mis solicitudes d

Buscar salicitudes por fecha y est:  Crear solicitud de Reembd

Crear solicitud Yo Reservo

Fecha Inicial { Crear solictud para Avién y HaT2
Fecha Final 02/09/2016
Tipo de vidtico YO RESERVO
Estatus de solicitud EN PROCESO
Acciones  FOLIO TIFO ESTATUS FECHA_REG SOLICITANTE ORIGEN DESTINO FECHA_DE FECHA_DE DIAS EVENTO MOTIVO  MONTO
SALIDA RETORNO DEL REQUERIDO
VIAJE
Edita 7 Yo EN 2016-08-02 (Solicitador) Morelos, Mex. Benito Judrez 2016-09-02  2016-09-02 1 EVENTO BUENFIN 1000.00
Detalle| RESERVO PROCESO LOPEZ DF
4 MADERA
EDUARDO
5 Yo EN 2016-08-02  (Solictador)  Abasolo, NL Awaro 2016-09-02 2016-0902 1 APOYO  pruebas  1600.00
RESERVO PROCESO LOPEZ Obregén, DF A de
MADERA TIENDA  solicitudes
EDUARDO
i 1 Yo EN 2016-09-02 ) tes, 2016-09-02  2016-0902 1 APOYO  dsd 1400.00
Detalle| RESERVO PROCESO LOPEZ Ags. Ags. A
Comproba MADERA TIENDA
1 EDUARDO

2016 | RPM - Desarrallo de Proyectos
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Yo Reservo

Autorizacion. Una vez cumplido con el proceso de Autorizacion de Deposito. Una vez hecho el
autorizaciones le enviard nofificacién, en una deposito le llegara la notificacion.

segunda etapa el Ejecutivo de Vidticos gestionarda
para que se efectue el depdsito.

RUEBAS] SOL'C}TUD DE V|AT]COS NO‘I 7 Inbex x [Nofificaciones] x (=] [PRUEBAS B FlNANZAS]AUTOR|ZACION PARA DEPOSITAR SOL'C'TUD =
DE V|AT|COS NO.; 7 Inbox x [Nctificaciones] x
notificaciones@redpromex.com 12:58 PM (4 minutes ago) - v
tome |~ notificaciones@redpromex.com 12:58 PM (9 minutes ago) - -
tome |~

Se ha AUTORIZADO una solicitud de viaticos por parte del cliente: .
Se ha AUTORIZADO EL DEPOSITO para la solicitud de viaticos:
Folio: 7

Tipo: YO RESERVO

Evento: EVENTO

Proyecto: FRONT LINE

Clave de Compania: 006

Clave de Trabajador: 0000501
Nombre: MARTINEZ CRUZ VICTOR

Folio: 7

Tipo: YO RESERVO

Evento: EVENTO

Proyecto: FRONT LINE
Clave de Compania: 006
Clave de Trabajador: 0000501

D R R

s 8 s s s s s

Maréa: VITRG Norbre: MARTINEZ CRUZ VICTOR

cAR10 HNIRAD: MONTO COMENTARIOS GASTO UNIDAD MONTO COMENTARIOS
No.de dias 1 No. de dias 1
ALIMENTOS (x Dia) [Limite: 200.00] 1 200.00 Comidas ALIMENTOS (x Dia) [Limite: 200.00] 1 20000 Comidas
TRANSPORTE (1 x Viaje) [Limite: 800.00] 1 800,00 nitaenlaaudad TRANSPORTE (1 x Viaje) [Limite: 800.00] 1 800.00 ruta en la ciudad
TOTAL $ 1000.00 TOTAL § 1000.00

Detalles: BUEN FIN. Detalles: BUEN FIN.

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

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

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

Viaticos: Agregar comprobantes
FOLIO: 7

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR

Banco: SANTANDER SERFIN

Acciones  FOLIO TIPO ESTATUS FECHA_REG SOLICITANTE ORIGEN DEST]
Cuenta: 56566747530
Fecha de viaje: 016
Yo AUTORIZADA 2016-09-02  (Sclicitador)  Morelos, Benit
alle| RESERVO LOPEZ Mex Jusre Fecha de viaje: 02/09/2016
MADERA DF
EDUARDD Motivo del viaje: BUEN FIN

Gasto total: 1000.00

Proyectos Total comprobado: 0
No. de dias: 1
Desc. Gasto DescComprobanteDeGasto Comentarios Monto NombreDeArchivo
Total de comprobaciones: § o

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos

Clic en "Agregar comprobante”
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YO ReseWO b7/ComprobanteDeGastos/Create/7

Agregar comprobantes de gastos. | s Vtiony Do st s |

1.Seleccione el tipo de gasto. Agregar comprobante de gastos

FOLIO: 7

2.|ngresor el fOIio de IG fOCTu rG' Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
. . . Banco: SANTANDER SERFIN
3.Ingresar comentarios adicionales.
Fecha de viaje: 02/09/201

4.|ng rese el monTo Fecha de viaje: 02/09/2016

Motivo del viaje: BUEN FIN

Gasto total: 1000.00

5.Mediante el botdén Seleccionar suba al sistema la factura
escaneada en cualquier formato de archivo. e 3

Tipo de gasto ALIMENTOS (x Dia)

6.Clic en agregar para guardar el registro.

Desc. del Comprobante

Comentarios
adicionales

Agregue tantos comprobantes como sea necesarios. a2

Cargar comprobante Seleccionar archivo | No se eligio archivo

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Yo Reservo
Agregar comprobantes de gastos.

Finalmente clic en el botdén “Enviar para validar” para poner en proceso de validacion los comprobantes
de gastos.

proyectos(

6167/ComprobanteDeGastos/Index/8 Q

Viaticos: Agregar comprobantes
FOLIO: 8

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
Banco: SANTANDER SERFIN

Total comprobado: 0.00

No. de dias: 5

Desc.Gaste ~ DescComprobanteDeGastc

Mont NombreDeArchivo
TAXI { UBER (1 x Viaje) [Limite: 500.00] F-1234 Factura de taxi 158.00 F
HOTEL (x Noche) [Limite: 800.00] F-ABC123 factura hotel 1500.00
Total de comprobaciones: § 0.00

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Reembolso

Se puede solicitar el reembolso de los gastos efectuados (de acuerdo a la politica de vidticos). El sistema
le permite subir sus comprobaciones de gastos los cuales serdn validados por el Ejecutivo de Vidticos.

Solicitar vidticos “Reembolso”: T

1.Clic en la opcién de “Reembolso”™

Solicitud de viaticos

ante: MARTINEZ CRUZ VICTOR

Sol
Banco ANDER SERFIN
Cu

ici
enta: 56566747530

REEMBOLSO ol ——=
Solicitar rzembolso J
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. mexicana

Reembolso

1.Ingresar fecha de inicio del viaje
2.Ingresar fecha de retorno

3.Seleccionar evento por el cual vigja
4.Debera especificar el motivo del viaje
5.Especificar estado y ciudad a la que vigja.

6.Especificar el estado y ciudad destino.

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

|  Viaticos - Solicitud de via: X

167/Viaticoes/Create?tipoViaticold=1

Solicitud de viaticos

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
Banco: SANTANDER SERFIN

Cuenta: 56566747530

SOLICITUD YO RESERVO
Fecha del viaje 02/09/2016
Fecha de retorno 02/09/2016
Evento EVENTO
Motivo del viaje BUEN FIN
Estado origen Mexico
Ciudad origen Morelos
Estado destino Distrito Federal
Ciudad destino Benito Juarez

& 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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ReembOISO b7/ComprobanteDeGastos/Create/7

Agregar comprobantes de gastos. | s Vtiony Do st s |

1.Seleccione el tipo de gasto. Agregar comprobante de gastos

FOLIO: 7

2'|ngresor eI fOIio de IG fOCTu rG' Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR

Banco: SANTANDER SERFIN

3.Ingresar comentarios adicionales.

Fecha de viaje:

4.|ng rese el monTo Fecha de viaje: 02/09/2016

Motivo del viaje: BUEN FIN

Gasto total: 1000.00

5.Mediante el botdén Seleccionar suba al sistema la factura
escaneada en cualquier formato de archivo. e 3

6.CIiC en Ogregor pOrG gucrdor el regiSTrO_ Tipo de gasto ALIMENTOS (x Dia)

Desc. del Comprobante

Comentarios
adicionales

Agregue tantos comprobantes como sea necesarios. a2

Cargar comprobante Seleccionar archivo | No se eligio archivo

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Reembolso
Agregar comprobantes de gastos.

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

Viaticos: Agregar comprobantes

NombreDeArchivo

500.00 €698

A partir de aqui comienza el mismo proceso de autorizacion, validacién y depésito.
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Avién y Hotel
Las solicitudes de avién, hotel y taxi, se deben hacer con al menos 5 dias de anticipacion.

El Ejecutivo de Vidticos se encarga de seleccionar el mejor precio-tiempo de acuerdo a los itinerarios

registrados en la solicitud.

.. C oy .. Solicitud de viaticos
Solicitar viaticos “Avién y Hotel”:

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR

1.Clic en la opcion de “Avion y Hotel™:

Cuenta: 56566747530

TipoDeViaticold RESERVAME
z
AVl O N Y H OT E L Fecha del viaje 05/09/2016
Fecha de retorno 09/09/2016
Solicitar reservaciones
Eventold OTRO(Especificar)
' v
et
Motivo del viaje MIGRACION
Cancelar operacién
© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Avién y Hotel
1.Ingresar fecha de inicio del viaje

2.Ingresar fecha de retorno
3.Seleccionar evento por el cual vigja
4.Debera especificar el motivo del viaje

5.Clic en “Agregar itinerario”

SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIATICOS

Solicitud de viaticos

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
Banco: SANTANDER SERFIN

Cuenta: 56566747530

TipoDeViaticold RESERVAME v
Fecha del viaje 05/09/2016
Fecha de retorno 09/09/2016
Eventold OTRO(Especificar)
Motivo del viaje MIGRACION

Cancelar operacion

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Avién y Hotel

Agregar itinerario

1.Ingresar fecha de salida

2.Ingresar la hora requerida
3.Seleccionar el estado y ciudad de salida
4.Seleccionar el estado y ciudad destino

5.Clic en “Continuar” para agregar el vuelo

SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIATICOS

Viaticos - Agregar itinerario de vuelos

FOLIO: 10

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
Banco: SANTANDER SERFIN

Cuenta: 56566747530

Evento: OTRO(Especificar)

Motivo del viaje: MIGRACION

Fecha de salida 05/09/2016
Hora requerida 6:00 AM
Estado origen: Nuevo Ledn

MunicipioOrigenlid Monterrey

Estado destino: Distrito Federal

MunicipioDestinold Benito Juarez

Cancelar

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Avién y Hotel

Agregar itinerario.

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

Vuelos

FOLIO: 10

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
Banco: SANTANDER SERFIN

Cuenta: 56566747530

Fecha de viaje: 05/09/2016

Fecha de retorno: 09/09/2016
Motivo del viaje: MIGRACION
Gasto total: 0.00

No. de dias: 5

Desc, Gasto Origen Destino Fecha de salida Hora requerida Acciones
VUELO [Limite: 4500.00] Monterrey, NL Benito Juérez, DF 2016-09-05 6:00 AM liminar
VUELO [Limite: 4500.00] Benito Judrez, DF Guadalajara, Jal 2016-09-06 6:30 PM Eliminar
VUELO [Limite: 4500.00] Guadalajara, Jal Monterrey, NL 2016-09-09 5:30 PM Eliminar

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Avién y Hotel

Reservame - Agregar gastos
Agregar gastos A

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR

Se deben agregar los gastos presupuestados, estos deben
estar alineados de acuerdo a la politica de vidticos.

Banco: SANTANDER SERFIN

Cuenta: 56566747530

1.Seleccione el tipo de gasto. il Sl
Fecha de viaje: 09/09/2016

2.Para el caso del gasto de hotel especificar las noches que Motivo del viaje: MIGRACION

estard en una ciudad. Gasto total: 0.00

3.Para el caso de hotel, en Comentarios especificar la

direccién del hotel, de esta manera la Ejec. De Vidticos podra #ias

cotizar la mejor opcién de acuerdo a su destino TipoDeGastold | HOTEL (x Noche)
4.Clic en Agregar Unidad(es) | 1
Comentarios ireccion hotel en DF]

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Avién y Hotel

?\ Bromocional SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIATICOS

Agregar gastos.

Conforme agrega los gastos, puede ir viendo un resumen de estos. Finalizada la captura clic en el botén
“Enviar para Autorizar”. Con lo que iniciara el proceso de autorizacion de la solicitud, de manera similar al

proceso de Yo Reservo y Reembolso.

Viaticos: Agregar gastos

FOLIO: 10

Solicitante: MARTINEZ CRUZ VICTOR
Banco: SANTANDER SERFIN

Cuenta: 56566747530

Fecha de viaje: 05/09/2016

Fecha de viaje: 03/09/2016

Motivo del viaje: MIGRACION

Gasto total: 4200.00

No. de dias: 5
Desc, Gasto Unidad(es) Monto Comentarios Acciones
TAXI / UBER (1 x Viaje) [Limite: 500.00] 2 1000.00 transporte en ciudad Eliminar
HOTEL (x Noche) [Limite: §00.00] 1 800.00 Direccion hotel en DF Eliminar
HOTEL (x Noche) [Limite: 800.00] 3 2400.00 Direccion 2, Guadalajara Eliminar
4200.00

Total de gastos: $

© 2016 | RPM - Desarrollo de Proyectos
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Cargar archivo de Formato de Comprobacioén de Gastos.

TODOS las solicitudes de Vidticos y Reembolso de Fondo Fijo al final deben comprobarse ademas con el
Formato de Comprobacion de Gastos.

De acuerdo a la politica de Vidticos, usted cuenta con 5 dias después de la fecha de retorno de su viaije.
De manera adicional es obligatorio llenar el Formato de Comprobacion de Gastos.

Ir a la opcidn Solicitudes de Vidticos -> Ver mis solicitudes:

iaticos y Dinero

Ver mis solicitudes

Crear solicitud Yo Reservo

Crear solicitud de Reembolso .
Re d F Crear solicitud para Avién y Hotel ‘] E 1 I M eXI CE i n z i
Solicitar Reembolso de Fondo Fijo

Sistema de solicitudes de Viaticos
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Cargar archivo de Formato de Comprobacioén de Gastos.

Se listaran las solicitudes hechas previamente, deberd dar clic en la opcion formato:

Mis solicitudes de viaticos

Buscar solicitudes por fecha y estatus:

Fecha Inicial 19/09/2016
Feptia fanal 19/09/2016
Tipo de viatico YO RESERVO ¢
Estatus de solicitud INCOMPLETA @

_ACCIONES_ FOLIO TIPO ESTATUS FECHA_REG SOLICITANTE ORIGEN DESTINO FECHA_DE FECHA_DE DIAS EVENTO MOTIVO MONTO ES

SALIDA RETORNO DEL REQUERIDO VA
VIAJE

&Editar 2 YO AUTORIZADA 2016-09-19 HERNANDEZ Abasolo, Alvaro 2016-09-22 2016-09-22 1 EVENTO KICK 200.00 AU
®Comprobar RESERVO PEREZ JULIO NL Obregdn, OFF PC
&Formato DF cQ
®Detalle
& Editar 1 REEMBOLSO AUTORIZADA 2016-09-19 HERNANDEZ Abasolo, Alvaro 2016-09-22 2016-09-22 1 EVENTO kick off 1234.00 AU
& Comprobar PEREZ JULIO NL Obregon, PC
&Formato DF cc

®Detalle
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Cargar archivo de Formato de Comprobacioén de Gastos.

n”

Se mostrardn los detalles de la solicitud, clic en el botdn “Agregar formato”:

s y Dinero

Viaticos: Agregar formato de comprobaciones
FOLIO: 2
Solicitante: HERNANDEZ PEREZ JULIO
Banco: SANTANDER SERFIN
Cuenta: 60575250406
Fecha de viaje: 22/09/2016
Fecha de viaje: 22/09/2016
Motivo del viaje: KICK OFF
Gasto total: 200.00
Total comprobado: 0

No. de dias: 1

Descripcion Monto Archivo Acciones




@ Promocional SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIATICOS

Cargar archivo de Formato de Comprobacioén de Gastos.

Se mostrardn los detalles de la solicitud, clic en el botdén “Agregar formato”, ingresar la descripcion, el
monto total a comprobar y clic en el botén “Seleccionar archivo” para cargar el formato:

Agregar Formato de comprobaciones

@ Open X
FOLIO: 2 4 % > ThisPC > Downloads > v O/ | Search Downloads »
Organize *  New folder - m @
Solicitante: HERNANDEZ PEREZ JULIO downloads # | —
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R <Pictures A Final V11.2 Autorizada Sony  NOM2001ds 12.035917 (1) 12.035917 160912.035917x  12.035917.pdlf
Banco: SANTANDER SERFIN _——— (Mxdsx Version 2sx (1).pdf (1).pdf ml
Content
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Motivo del viaje: KICK OFF
Z Documents

Gasto total: 200.00 I Depioads }\Q <D }\Q L EZ }\Q j\: <D

INCAPACIDADES E
Music y

. Factura OPERAD Factura OPERAD SEM980701STA_ SEM980701STA_ cfdis_ABGE-5783. RPM961105Q14_ Ticket RPM96110 RPM961105Q14_
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Descripcion EVENTO KICK OFF & Windows8 05 (¢, Ny
File name: |KICK OFF EVENTO.xls ~ | Todos los archivos »

Monto total $ 3450.00 e
Cargar formato | Seleccionar archivo |KICK OF...NTO.xls
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@@ ol el SISTEMA DE SOLICITUDES DE VIATICOS

Cargar archivo de Formato de Comprobacioén de Gastos.

Finalmente quedard cargado el archivo en el sistema, este podrd ser consultado por el ejecutivo de
viaticos para validar los gastos.

Viaticos: Agregar formato de comprobaciones
FOLIO: 2
Solicitante: HERNANDEZ PEREZ JULIO
Banco: SANTANDER SERFIN
Cuenta: 60575250406
Fecha de viaje: 22/09/2016
Fecha de viaje: 22/09/2016
Motivo del viaje: KICK OFF
Gasto total: 200.00

Total comprobado: 0

No. de dias: 1
Descripcion Monto Archivo Acciones
EVENTO KICK OFF 3450.00 FC-2-1.xls Eliminar

Agregar comprobante  Agregar formato | Mis solicitudes




