Cinépolis

Gastos de Viaje




Equipo Viaticos

Karina Garcia Rodriguez

Ejecutivo Cuentas por Pagar

Floriberto Hernandez

Comprobaciodn tarjetas
crédito (INVEX)
U
C




Lineamientos Generales

Alimentos

e Sin autorizacion para invitar a terceros.

e Comprobante fiscal (Factura).

e La propina maxima es del 10%. La propina no genera IVA.
* No esta permitido fraccionar facturas 6 folios consecutivos.

"o Transportes

==0_ 0
' ee & (8B4 » Monto establecido en taxi segln politica, semana de 7 dias naturales, sin importar el nimero de viajes.
_@. L et o Indlicar el origen y destino en los comprobantes y vales de taxi.

%‘ﬁF_SF‘SF‘EF— * No estd autorizada la compra de boletos abiertos para autobus 6 avion.
* La compra de boletos de avidn debe ser en clases turista y a partir de 400 km.

e Cualquier cargo por cambio, cargo por sobre-equipaje y/o compra de boleto de avion fuera del Inplant
/] Amex debe llevar en el comprobante fisico la rdbrica del Director del area.

Hospedaje

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

e Si se comparte la habitacidn 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.

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




Tarifas establecidas segun politica

Miveles Autorizados
Tipo de Viaje

Tipo de Gasto
Directores Gerentes Resto del
/Subdirectores Personal
Alimentos $700 $600 $550
Nacional Hospedaje $1,970 $1,450 $1,150
“Importes en
Moneda Nacional” | Taxis por Semana $1,660 51,660 $1,670
Alimentos $220 $170 $125
Extranjero Hospedaje $S240 $180 S160
“Importes en
Equivalencia de
USD” Taxis por Semana $170 $170 $180




Razon social

Cinepolis de Mexico SA de CV

RFC: CMES81208VE4

Calle: Avenida Vasco de Quiroga

Numero exterior: 1900 Piso 4
Numero interior: 404

Colonia: Centro de Ciudad Santa Fe
Municipio: Alvaro Obregdn
Codigo postal: 01210
Entidad: Distrito Federal

Pais: Mexico




Formato Taxi |

43 CinépolisVIP. Cinépolis.
LA CAPITAL DEL CINE
FDRHM 03 Version 3.0.1
NOMBRE: Karina Garcia Rodriguez
DEPARTAMENTO: Direccion de Contraloria
PUESTO: Ejecutiva de Gastos de Vigje
MOTIVO DEL VIAJE: Capacitacién a Usuarios sobre Gastos de Viaje
Fecha Ciudad Origen Destino Ciudad Total
Karina Garcia Israel Martinez
Elaboré Autorizé




Formato No deducible

AUTORIZACION PARA PAGO DE GASTOS NO DEDUCIBLES

Datos del Solicitamte:
Apcllidez

F-DCHR-O1 v 4.0.1

Flombre[=]

Pucsta

Deparkamenta

Datos para reqiztro:
Razon social

Cenkra de Casta

Unidad de cxplotacid

RELACION DE GASTOS SIN REGUISITDE FISCALES

Fecha:

~4% Cinépolis

Provesdar

Flicodo de pago

PActive del gasto no deducible

FECHA

PROYEEDOR

CONCEPTO

TOTAL

Mota: La astorizacion de este gasto o libera al solicitante del perjuicio

wt oCasionad & la empresa g la Falta en gue incurre por la no deducibilidad

Gran katal i -

Flambre gy Firma del Salicikante

Ing. Fauricice Waca Tavera
Direckar General de Finanzaz p Crecimicnes

Autoriza

Jombre g Firma del Directar Salicitank

C.P. Izracl BMartinea Mufio
Oireckar de Contralaria

C.F. Filiberto Cruz flontoys
Directar de Contabilidad




Estado del Informe de Gastos

Pendiente | >
de enviar

Presentada >
En Curso >

pagado  EEEGEG—)

El informe se captura pero aun no se envia a
aprobacion

El informe se mandd 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).

. Uc



Solicitud y Comprobacion de Boleto de Avion




Motivos de Devolucion en una Comprobacion

e Captura Incorrecta

e RFC y/o Razon Social Incorrecta

e Ausencia de firma de autorizacion cuando exceda de los limites
e Excede limites autorizados

e Compra de articulos no autorizados en Politica

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

éComo ver
la causa de

devolucidon? e Selecciona tu informe, ubica el nombre del validador y da click este

icono

, cef? e Pasa al drea de Gastos de Viaje por el (los) comprobante(s), realiza la
&Que ha accion requerida y en caso de que proceda solicita nuevamente el
reembolso.




ORACLE

PEOPLESOFT ENTERPRISE

ID Usuario: 1020280

Contrasefia: |

;Olvidaste tu contrasena?

Seleccione un idioma:
English

Dansk

Francais

ltaliano

Mederlands

Modulo Expenses (Importar xml en Expenses)

Espariol
Deutsch
Francais du Canada

Portugués
Svenska
BFiE

U



Importar xml en Médulo de Expenses

=7 ANSANCIG (A FTINIAS
' Viajes y Gastos

= (entro Proyectos
Empleado

= (Centro de Viajes y Gastos

' Autosenicio de Directores

[ Contabilidad General

' Def Finanzas/Cadena
Suministro

[ Listas de Trabajos

| Herramientas de Informes

Anad a Favoriog

Lista Trabajos

Heni Principal = Autoservicin de Fpleados »

ﬁ Centro de Viajes y Gastos

Permite acceder al Centro de Vigjes y Gastos del empleado.

I—_I

Descon

Imormedeﬁastos @ g_ Informe e Horas - Boleto de Avidn
F'&rmegenerar modificar, imprimir, consutar o eliminar Perrn & generar, modificar, imprimir. consultar y eiminar ==| Permie genrar, modificar, imprimir cansutar, cancelar o
informes de gastos, informes de horas. elminar autorizaciones de viale.
Cleacor ] Creaciin ] Creacitn
I Hodifcacitn IE Modificacion I Modificacion
E impresin E moresin E moresin

21s... 21s... ...
=I.. Anficipo Prevision de Horas Imgresifm de Informes

Permte crear, modificar, imprimir. consultar y eliminar anticipos OPerm ¢ Qenerar, modificar o consufarinformacitin de previsibn, <A@ Permite iprini transacciones de gastos.
de ca. I preyision de Horss ¥ nforme de Gastos
Eml I Revisin de Horas Previsas I Justiicante Codiao de Barrss
E lnifeacin I nforme de Horas
E inorsion 2hss.




Importar xml en Modulo de Expenses

Creacion Informe Gastos ID Informe: NEXT
— Departamento 13111
Introduccion de Informe de Gastos ID Empleado:  £21808
ERIKA HERNANDEZ CORTES Valores piDefecto Usuario Posicion
- P
*Motivo del gasto: Visita capacitacion| Comentario: Gastos de la semana 03
*Concepto:

Apertura de Fondo Fijo
Apertura de conjunto N® Referencia:
Boleto de Avidon

N ) Capacitacién a conjunto
*Ubicacion: Capacitacién corporativa
Creditos Aplicados

Descuento de Némina
Dewolucisn Fando Fijo Fecha Presupuesto  10/11/2014
Gastos Caja Chica Corporativa

= Gastos en Plaza
—Ingreso d Formato Mo Deducible Ir |
\|Mantenimiento a conjunto |

Proyecto Especial/Estratégico

| Valores por Defecto Contab

Reembolso Gastos Medicos
Remodelacidén de conjunto
Reunién con Proveedores

PR — |Supernvisidn Regional
{ *Descripcion General | == |55 Cornarative

Seleccionar *Tipo Gasto *F Gastos *Importe Gastado *Moneda | *Tipo Pago Tipo Fact Archivo XML Factura i:ﬂrfgar Ver
[ GP-Papeleria y articulos escri v El 0.00 | MXN O - |Interno Agregarl

- Agregarl \er
M Agregarl \er
- Agregarl il

Copiar Seleccidn Eliminar Seleccién Muevos ~  Afiadir Comprobar Errores
Gastos: 0.00 MM Adeudos: 0.00 MxN
Gastos No Reembolsables: 0.00 MxM Adeudado Proveedor: 0.00 MXN
Gastos Pagos p/Anticipado: 0.00 MM

Abonos: 0.00 MM

Abonos Proveedor: 0.00 MxN

Anticipos Aplicados: 0.00 MM

Definicidn Totales AﬂualizarTotales' |

Opc Ppto Resumen Provecto Inf Gasto ~ Sensultar Impresidn

Guardar p/Dsp Enviar

Wolver a Informe de Gastos




Importar xml en Modulo de Expenses

ORACLE' —

Buscar:

[ Mis Favaoritos

— Autoservicio de Empleados
[ Viajes y Gastos C\Users\ehernandezc\Documents\COMNJUNTOS 2014MN
= Centro Provectos

Empleado Cargar Cancelar |

= Centro de Viajes y Gastos
[+ Autoservicio de Directores
[» eCompras
[ Compra de Servicios
[- Wiajes y Gastos
[ Cuentas a Pagar
[ Contabilidad General
[ Def Finanzas/Cadena
Suministro
[- Listas de Trabajos

e © SECFD 20140717 050752xm.

Pissonaie | Bustay | Vi Toda

L EES B

OP-Papeend y ks sstn v [I0AIROM  [w ) (e [ viinny  |E2A08_1204_SECFD_XETHT DTSt

W




Importar xml en Modulo de Expenses

Creacidén Informe Gastos

Detalles del Gasto GP-Papeleria y articulos escri (Linea 1)
ERIKA HERNANDEZ CORTES ID Informe: NEXT

Sobre este Gasto

*Fecha Gastos: 11/01/2014 |[5)

*Tipo Pago: Efectivo | [INe deducible
Tipo Fact: Interno Mo Reembolsable

Folio |WB26F238ER35
R.F.C. |PAMX241287FB4

Razén social |PAPELERIA DE
MEXICO SA DE
v

*Ubicacion: [ [=

*Descripcion: GASTOS DE PAPELERIA

*Importe Gastado: 40600 Actualizar
*Moneda Transaccion: [ MxN|C,

*Cotizacion:

oMl
-

I

o
&1 cotizacién p/Defecto
Importe Devolucion: 0.00 MXN

IVA Calculado: 0.00 MXN Calcular VA

IVA Sustituido: BB MECN

[ Justificante sin IVA

Importe Ubicacion: | |

Sin Justificante: | |

Detalle Contable
Eraccionar Justificante
Deduccionas
Informacion VA

Comprobar Errores Gastos

“olver a Informe Gastos




Importar xml en Modulo de Expenses

ID Informe: NEXT
Departamento 13111

Creacion Informe Gastos

Introduccion de Informe de Gastos ID Empleado:  E21308
ERIKA HERNANDEZ CORTES Valores p/Defecto Usuaria Posicion
o
*Motivo del gasto: Visita capacitacion Comentario: (Gastos realizados en la semana 03
*Concepto: Capacitacién a conjunta -
N° Referencia:

*Ubicacion: IM.La Normal o
Fecha Presupuesto  12/11/2014
| Walores por Defecto Contabilidad Aplicar Anticipos Ir |

Personalizar | Buscar | Ver Todo

Primero [ 14004 ¥ (1

{ *Descripcion General '|I

Seleccionar| |*Tipo Gasto *F Gastos “Importe Gastade | *Moneda)*Tipo Pago Tipo Fact  |Archivo XML Factura iﬂ{fg*" Ver
O [GP-Papeleria y ariculos escri v |[[10r1172014 [ || 406.00|[[MxN| @, |[Efective w||interno E21808_1224_SECFD_20140717_050752xmlxmi| Ag 'ega| \-"'E! *Detalle

| M Ag rega| Ve
| ¥ | Ag rega| Ve
| ¥ | Ag rega| Ve

Copiar Seleccion | Eliminar Seleccion | | Nuevos V| Afiadir | Comprobar Errores

Gastos: 406.00 MXN Adeudos: 406.00 MXN

Gastos No Reembolsables: 0.00 MXN Adeudado Proveedor: 0.00 MXN

Gastos Pagos p/Anticipado: 0.00 MxXN

Abonos: 0.00 MXN

Abonos Proveedor: 0.00 MXN

Anticipos Aplicados: 0.00 MXN

Definicion Totales Actualizar Totales

Cpe Ppio Resumen Proyecto Inf Gasto ~ C@NSuliar Impresion

Guardar p/Dsp Enviar




Recepcion

4 N )

e Lunes vy jueves de e 3 dias posteriores a
12:00 a 14:00 horas. recibir el Estado de
Pago los viernes. Cuenta.

Comprobacion
Reembolsos: Boletos de Avidon y
Tarjeta Corporativa:




