
Gastos de Viaje 



Equipo Viáticos 

Karina García Rodríguez 

Ejecutivo Cuentas por Pagar 

Floriberto Hernandez Perla García / Veronica  Martinez 



Lineamientos Generales 

Alimentos 

• Sin autorización para invitar a terceros. 

• Comprobante fiscal (Factura). 

• La propina máxima es del 10%. La propina no genera  IVA. 

• No esta permitido fraccionar facturas ó folios consecutivos. 

Transportes 

• Monto establecido en taxi según política, semana de 7 días naturales, sin importar el número de viajes. 

• Indicar el origen y destino en los comprobantes y vales de taxi. 

• No está autorizada la compra de boletos abiertos para autobús ó avión. 

• La compra de boletos de avión debe ser en clases turista y a partir de 400 km. 

• Cualquier cargo por cambio, cargo por sobre-equipaje y/o compra de boleto de avión  fuera del Inplant 
Amex debe llevar en el comprobante físico la rúbrica del Director del área. 

Hospedaje 

• Puede realizarse el hospedaje con colaboradores de la empresa, del mismo género. 

• Si se comparte la habitación con un colaborador de la empresa del mismo género, se accede a la tarifa 
del colaborador que tenga un nivel mayor, anotar el nombre de los huéspedes. 

• Solicitar el desglose de cargos en  las facturas de hospedaje. 



Tarifas establecidas según política 



Razón social 

Cinepolis de Mexico SA de CV 
RFC: CME981208VE4 

Calle: Avenida Vasco de Quiroga 
Numero exterior:  1900 Piso 4  

Numero interior:  404  
Colonia:  Centro de Ciudad Santa Fe 

Municipio:  Alvaro Obregón 
Código postal: 01210 

Entidad: Distrito Federal 
País: Mexico 

 
 



Formato Taxi 

                    

  Vale de Taxi   

  FDRHM 03 Versión 3.0.1   

    

  NOMBRE:  Karina Garcia Rodriguez   

  DEPARTAMENTO: Dirección de Contraloría    

  PUESTO: Ejecutiva de Gastos de Viaje    

  
MOTIVO DEL VIAJE: Capacitación a Usuarios sobre Gastos de Viaje  

  

    

  Fecha Ciudad Origen Destino Ciudad Total   

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

    

    

  Karina Garcia Israel Martínez   

  Elaboró Autorizó   

    

                    



Formato No deducible 



En Curso 

Presentada 

Pagado 

Pendiente 
de enviar 

El informe se captura pero aun no se envía a 
aprobación 

El informe se mandó correctamente y esta en 
espera de ser revisado y aprobado por tu jefe 

El Informe ya fue aprobado  por tu jefe y llega al 
modulo  de Expenses. 

El Informe ya fue revisado y autorizado por el modulo 
de Expenses( pago parcial o total).  

Estado del Informe de Gastos 

  



Solicitud y Comprobación de Boleto de Avión 



Motivos de Devolución en una Comprobación 

• Captura Incorrecta 

• RFC y/o Razón Social Incorrecta 

• Ausencia de firma de autorización cuando exceda de los limites 

• Excede límites autorizados 

• Compra de artículos no autorizados en Política 

• Ingresa a: Autoservicio de Empleados > Centro de Viajes y Gastos > 
Informe de Gastos > Consulta. 

 

• Selecciona tu informe, ubica el nombre del validador y da click este 
ícono  

 

• Pasa al área de Gastos de Viaje por el (los) comprobante(s), realiza la 
acción requerida  y en caso de que proceda solicita nuevamente el 
reembolso. 



Módulo Expenses (Importar xml en Expenses) 



Importar xml en Módulo de Expenses 

a 

b 

c 



Importar xml en Módulo de Expenses 

1 

2 

3 



Importar xml en Módulo de Expenses 

4 

5 

S-02 



Importar xml en Módulo de Expenses 



Importar xml en Módulo de Expenses 



Recepción 

 

• Lunes  y jueves de 
12:00 a 14:00 horas. 
Pago los viernes. 

 

Reembolsos: 

 

• 3 días posteriores a 
recibir el Estado de 
Cuenta. 

Comprobación 
Boletos de Avión y 
Tarjeta Corporativa: 


