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Médulo Viajes y Gastos

1. Introduccién
¢ Qué es el moédulo de Viajes y Gastos?

1.1.

Viajes y Gastos controla los viaticos de la empresa de principio a fin: el empleado
solicita el viaje con su presupuesto y, si lo necesita, un anticipo; su jefe lo
autoriza; Tesoreria paga el anticipo; al regresar, el empleado comprueba sus
gastos con recibos y CFDI en un reporte de gastos; el supervisor lo revisa; y el
sistema liquida la diferencia: le reembolsa al empleado lo que puso de su bolsa o
le pide devolver lo que le sobré. También administra los fondos de caja chica,
audita los gastos contra las politicas y da reportes de cumplimiento fiscal.

1.2.

Componentes

Grupo del menu

Pantalla

Funcion

Tablero de Viaticos

Indicadores, gasto por categoria y
conciliacion contable de anticipos.

Viajes Mis Viajes Solicitudes de viaje del empleado.

Viajes Aprobaciones de Viaje Autorizar, reducir o0 rechazar
solicitudes.

Viajes Anticipos de Tesoreria Pagar anticipos autorizados en

lotes.

Reportes de Gastos

Reportes de Gastos

Comprobar gastos de un viaje o
gastos generales.

Reportes de Gastos

Bandeja de Recibos

Subir recibos y fotos, extraer datos
con OCR y asignarlos.

Reportes de Gastos

Revision de Supervisor

Aprobar, reducir o denegar cada
gasto.

Reportes de Gastos

Liquidaciones

Diferencia entre anticipo y gastos
aprobados.

Reportes de Gastos

Reembolsos de Tesoreria

Pagar reembolsos en lotes.

Reportes de Gastos

Anticipos Vencidos

Antigledad de anticipos sin
comprobar, bloqueos y
excepciones.

Reportes de Gastos

Fondos de Caja Chica

Fondos fijos, vales, arqueos vy
reposicion.

Reportes de Gastos

Hallazgos de Auditoria

Infracciones de politica detectadas
en los reportes.

Informes de Cumplimiento
Fiscal

Deducibilidad, IVA, excepciones de
CFDI, caja chica y gravable al
empleado.

Configuracion Configuracion de Viaticos | Tarifas, tabulador, politicas, matriz
de aprobacién, tipos de gasto y
parametros.

Configuracion Delegaciones Delegar temporalmente la

preparacion o la autorizacion.

Tabla 1 Componentes




1.3. Dénde se encuentra y quién lo usa
En el menu lateral abra Viajes y Gastos. Todo empleado ve sus propios viajes y
reportes; si es supervisor, también los de su equipo.

Rol

Qué puede hacer

Cualquier empleado

Solicitar viajes, comprobar sus gastos, usar la
Bandeja de Recibos y delegar.

Supervisor directo (segun
Némina » Empleados)

Aprobar solicitudes y reportes de su equipo.

Viaticos

Ver todo, capturar solicitudes a nombre de otros y
operar el médulo.

Gerente de viaticos

Lo anterior, mas aprobar a nivel empresa, pagar y
configurar.

Tesoreria / CxP, Gerente de CxP

Ver todo y pagar anticipos y reembolsos.

Gerencia

Consultar todo.

Administrador

Todo.

Tabla 2 Dénde se encuentra y quién lo usa

Advertencia. Nadie puede aprobar lo propio ni lo que él mismo capturd, aunque tenga el permiso o

una delegacion.

Nota. Para que el sistema sepa quién es el jefe de cada persona, capture el Supervisor en Nomina

» Empleados.
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Figura: 1 Menu Viajes y Gastos abierto.



1.4. Conceptos principales

Concepto

Qué es

Solicitud de viaje

Pedido de autorizacion con propodsito, destino, fechas vy
costos estimados.

Anticipo

Dinero que se le da al empleado antes del viaje.

Reembolso

Dinero que se le devuelve al empleado por gastos que pagdé
de su bolsa.

Reporte de gastos

Comprobacion de los gastos con recibos y CFDI; puede ser
de viaje o general.

Liquidacion

Cierre entre lo anticipado y lo aprobado: saldo cero,
reembolso o devolucion.

Viaticos (per diem)

Cuota diaria de alimentos segun el tabulador, en lugar de
recibos uno por uno.

Caja chica

Fondo fijo en efectivo para gastos menores, con vales y
arqueos.

Tabla 3 Conceptos principales

Anticipo de Efectivo | Gasto Personal (Reembolso
Solicitado Posterior)
Cuando El empleado necesita dinero | EI empleado paga y luego

antes de viajar. comprueba.

Qué pasa al final | Se

gastos aprobados.

compara el anticipo con los | Se le reembolsa lo aprobado.

Tabla 4 Conceptos principales

Nota. Regla de decision. Si el gasto es de un viaje, haga primero la solicitud de viaje y después
el reporte de gastos de ese viaje. Si es un gasto local (oficina, comida de negocios, caja chica), use
un reporte de gastos general.

1.5. Estados y ciclo de vida

Registro

Estados

Solicitud de viaje

Borrador — Enviada — Aprobada / Aprobada con monto
reducido / Rechazada / Devuelta para revision — Cerrada; o
Cancelado

Anticipo

No solicitado / Autorizado — En lote — Pagado (o Enviado a
noémina — Pagado via nébmina) — Liquidado; o Anulado

Reporte de gastos

Borrador — Enviada — Aprobada / Aprobada Parcialmente /
Rechazada / Devuelto para correccién — Liquidado — Cerrado

Liquidacién

Abierta — Liquidada (saldo cero, reembolso pagado,
devolucion registrada o saldo cancelado)

Fondo de caja chica

Borrador — Activo — Suspendido / Cerrado

Tabla 5 Estados y ciclo de vida




1.6.

Flujo general del proceso

Mis Viajes:
Nueva Solicitud
de Viaje

¢El jefe la
autoriza?

Rechaza Aprueba

¢Pidié anticipo?

v

No

Tesoreria paga
el anticipo en
un lote

J

El empleado
viaja y paga de
su bolsa

|

Reporte de
Gastos con
recibos y CFDI

|

Revisién del
supervisor por
renglén

|

Liquidacién
automdtica

|

Resultado

Reembolso

Devolucién

Tesoreria
Saldo cero reembolsa al
empleado

El empleado
devuelve el
saldo

\

Cerrado

Diagrama 1 Flujo general de Viajes y Gastos.
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2. Configuracién y datos previos

La Configuracién de Viaticos (Gobernanza y Configuracion de Viaticos) la hace el
Gerente de viaticos o el Administrador antes de que los empleados empiecen a
viajar.

Configuracion
de Vidticos

!

Tarifas por Milla
/ Km

!

Tabulador de
Viaticos por
pais y ciudad

!

Reglas de
Politica: limites
y severidad

!

Matriz de
Aprobacién por
rol

!

Tipos de Gasto
con cédigo fiscal

I

Parametros:
plazos,
recordatorios,
tolerancia, CFDI
y cuenta de
control

!

Empleados con
Supervisor y
usuario ligado

Diagrama 2 Configuracion de viéticos.



Pestaina

Qué define

Tarifas por Milla / Km

Tarifa por kildbmetro o milla segun pais y tipo de vehiculo,
con su fuente (SAT, IRS...) y vigencia.

Tabulador de Viaticos

Por pais y ciudad: alimentos por dia, tope de hospedaje, %
del primer y ultimo dia, si requiere CFDI y tope sin
comprobante.

Reglas de Politica

Limites por categoria y nivel, con severidad (informativo,
advertencia o bloqueo) y si exige justificacion al excederse.

Matriz de Aprobacion

Montos limite por rol para supervisor, director de area y
director de finanzas.

Tipos de Gasto

Subtipos por categoria, a qué aplican (viaje, general o
ambos), codigo fiscal, si es reembolsable, gravable y su
umbral de comprobante.

Parametros del Sistema

Plazos, recordatorios, tolerancias, exigencia de CFDI vy
cuenta de control de anticipos (ver tabla siguiente).

Tabla 6 Configuracién y datos previos

Parametro

Para qué sirve

Dias de Vencimiento para Bloqueo | Dias después del fin del viaje antes de bloquear

de Anticipos

nuevos anticipos al empleado que no ha
comprobado.

Dias para Entrega de Reporte de | Plazo para comprobar después del viaje.

Gastos

Frecuencia de Recordatorios /| Cada cuantos dias se recuerda y cuando se

Escalar al Gerente Tras

avisa al jefe.

Monto minimo que exige | A partir de qué monto cada gasto necesita

comprobante

recibo.

Tolerancia de Sobre-Presupuesto | Exceso permitido sobre lo autorizado.

(%)

Exigencia Estricta de CFDI en | Exige XML/PDF para gastos en México.

México

Tope Diario No Deducible Sin | Maximo diario sin factura.

Comprobante (MXN)

Cuenta de Control de Anticipos Cuenta del Libro Mayor para conciliar anticipos

en el Tablero.

Tabla 7 Parametro

21. Datos que deben existir antes
« Empleados con su Supervisor y su Usuario ERP Vinculado (N6émina »

Empleados).

« Bancos y cuentas en Finanzas, para pagar anticipos y reembolsos.
« Catalogo de cuentas con la cuenta de control de anticipos.
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€D Tablero de Viticos

& Viaes >
2 Tarifas por Milla / Km O Tabulador de Viaticos © Reglas de Politica £ Matriz de Aprobacién © Tipos de Gasto = Parametros del Sistema
Reportes de
Gastos >
~ FILTROS @ Limpiar Filtros.
Fondos de Caja Chica BUSCAR
A Buscar
@ Hallazgos de Auditoria
Informes de A - .
PAiS  TIPODEVEHICULO  UNIDAD  TARIFA/UNIDAD  TARIFA/MILLA (EQUIV) JURISDICCIGN ~ MONEDA  FUENTE VIGENGIA EsTADO
Cumplimiento Fiscal
MX Carro Personal KM 6.5000 MXN 10.4607 MXN - MXN Company Policy MX 2026 2025-12-31 ~ Vigente AcCTIVO
{8 Configuracién
Us  Personal Gar MILLA 0.7600 USD 0.7600 USD - usp 1RS 2026 H2 2026-06-30 ~ 2026-12-30 AcTvO
o Configuracién de Us  Personal Gar MiLLA 0.7250 USD 0.7250 USD - usp 1RS 2026 H1 2025-12-31 ~ 2026-06-29 AcTIVO
Vidticos
S Delegaciones Mostrando 1a 3 de 3 resultados 25 por pagina v Anterior n Siguiente
[ Productividad >
() Asistente IA
£} Configuracion > [ Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 12:17 CFDE: @ Activo
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Tablero de Viaticos ~ - B R ~ B
Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y pardmetros del sistema
s Viajes > _
€ Tarifas por Milla / Km () Tabulador de Viéticos © Reglas de Politica £ Matriz de Aprobacién © Tipos de Gasto = Parémetros del Sistema
Reportes de
Gastos >
 FILTROS ® Limpiar Fitros
Fondos de Caja Chica BUSCAR
Q Buscar
@ Hallazgos de Auditoria
Informes de ALIMENTOSPOR  TOPE DE %PRIMER/ULTIMO  REQUIERE TOPE SIN
Cumplimiento Fiscal PAS  CIUDAD suRisDiCCION A Bt b e, eeeaNTE MONEDA  VIGENCIA £sTADO
& Configuracién s Mexico  C1udad de Nacional 1,600.00 MXN 3,800.00 75% sf 20000 MXN 2025-12:31 = AcTvo
México Vigente
" 2025-12-31 ~
a Configuracién de Mexico  General Nacional Nacional 1,250.00 MXN 2,500.00 75% si 200.00 MXN Vigente ACTIVO
Vidticos
= 2025-12-31 ~
Mexico  Guadalajara Nacional 1,500.00 MXN 2,500.00 75% si 100.00 MXN Vot ACTIVO
& s igente
Mexico  Monterrey s 75.00 USD 140.00 75% No o usD \2/;2:"' !‘:'g‘ - ACTIVO
[4 Productividad >
Standard 2025-12-31 ~
us (Conus) - 69.00 USD 110.00 5% NO - usD Vigente ACTIVO
© Asistente 1A
£} Configuracion > [ Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 12221

T:igura: 3 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Tabulador de viaticos)
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[ Productividad >
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£} Configuracion >

) Empresa: SwHERP Dev Envionment

Gobernanza y Configuracion de Viaticos

Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y parametros del sistema

@ Tarifas por Milla / Km

~ FILTROS
BUSCAR

X Buscar

CATEGORIA PAiS
Hospedaje  MEXICO

Hospedaje  USA

Mostrando 12 de 2 resultados

@ Idioma: espafiol (México)

3 Tabulador de Viaticos

CIUDAD NIVEL / CATEGORIA
Todos Todos
Todos Todos

25 por pégina v

@ Reglas de Politica

MONTO LiMITE
3,500.00 MXN Por Noche

250.00 USD Por Noche

© FecharMora: 13/1072026 1221

UNIDAD DE LiMITE

< Matriz de Aprobacién

SEVERIDAD

ADVERTENCIA

ADVERTENCIA

REQUIERE JUSTIFICACION

si

si

© Tipos de Gasto

7:igura: 4 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Reglas de Politica)
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Reportes de
El Gastos >

Fondos de Caja Chica
@ Hallazgos de Auditoria

Informes de
Cumplimiento Fiscal

{8 Configuracién \/

Configuracién de
D Vitcos

S Delegaciones

[4 Productividad >

© Asistente 1A

£} Configuracion >

) Empresa: SWIERP Dev Environment

Gobernanza y Configuracion de Viaticos

Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y pardmetros del sistema

€ Tarifas por Milla / Km

NIVEL / CATEGORIA / ROL

Esténdar / Por Defecto

Estéandar / Por Defecto

Mostrando 1a 2 de 2 resultados

® tdioma:

3 Tabulador de Vidticos

LIMITE SUPERVISOR
30,000.00 MXN

1,500.00 USD

25 por pégina v

espaiol (México)

@ Reglas de Politica & iz de Aprobacién © Tipos de Gasto

LIMITE DIRECTOR AREA

100,000.00 MXN

5,000.00 USD

© FecharHora: 13/10/2026 1221

LIMITE DIRECTOR FINANZAS

200,000.00 MXN

10,000.00 USD

MONEDA

MXN

usD

7:igura: 5 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Matriz de Aprobacion)
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a @ Admin User

+ NuevoRegistro [KCRVYEES

2 Parémetros del Sistema

VIGENCIA

2025-12-31 ~ Vigente

2025-12-31 ~ Vigente

® Limpiar Filtros

ESTADO

ACTIVO

ACTVO

1 Espanol (MX)

CFDE: @ Activo

a @ Admin User

(LR O Actualizar

52 Parémetros del Sistema

VIGENCIA
2025-12-31 ~ Vigente

2025-12-31 ~ Vigente

Anterior

ESTADO
ACTIVO

ACTIVO

[

CFDI: @ Activo

@ Versién:

@ Versién:



Bandeja de
& ecivos

Revision de.
9 Supervisor

Liquidaciones

Reembolsos de
o Tesoreria

(@ Anteipos
" Vencidos

Fondos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria

Informes de
Cumplimiento Fiscal

{& Configuracion

g Configuracién de
Vidticos

S Delegaciones

[ Productividad >

Gobernanza y Configuracion de Viaticos

¥ Espariol (MX) v

Tabuladores de tarifas, reglas de politica, matrices de aprobacién y parametros del sistema

 Tarifas por Milla/ Km [ Tabulador de Viaticos

© Reglas de Politica

Matriz de Aprobacion

© Tipos de Gasto 32 Parémetros del Sistema

a @ Admin User

LIPS O Actualizar

CATEGORIA SUBTIPO / NOMBRE APLICA PARA CODIGO FISCAL ~ REEMBOLSABLE ~ GRAVABLE ~ UMBRAL DE COMPROBANTE  ESTADO

Hospedaje Hotel SOLO VIAJES - si No 000 AcTVO
Alimentos y Viticos Client Hospitality / Atenciones a Clientes AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 AcTVO
Alimentos y Viaticos Itemized Meals AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 25.00 ACTVO
Alimentos y Viaticos Per Diem SOLO VIAJES - si No 000 AcTVO
Kilometraje de Vehiculo  Personal Vehicle AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si NO 000 ACTVO
Otros Gastos Conference / Registration AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 AcTVO
Otros Gastos Courler & Shipping / Mensajeria AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 AcTVO
Otros Gastos Office Supplies / Suministros de Oficina AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 75.00 ACTVO
Otros Gastos Papaleria AMBOS (VIAJES Y GENERALES) - si No 000 AcTVO
Otros Gastos Petty Cash Replenishment / Reposicion Caja  SOLO GASTOS GENERALES - si No 75.00 AcTVO
Otros Gastos Professional Dues / Coleglaturas SOLO GASTOS GENERALES - si No 75.00 AcTIVO
Otros Gastos Software & Cloud Subscriptions SOLO GASTOS GENERALES - si No 75.00 AcTVO

) Empresa: SWERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (Méxicc) (D) Fecha/Horas 13/10/2026 1221

7:igura: 6 Gobernanza y Configuracion de Viaticos (Pestafia Tipos de Gastos)

m Majjun
= Gastos

Bandeja de
D ecivos

(@ Revisionde
Supervisor

Liquidaciones

[ Reembolsos de
Tesoreria

Anticipos
Vencidos

G

Fondos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria

Informes de
Cumplimiento Fiscal

{8 Configuracion

Configuracién de
D Viticos

& Delegaciones

[ Productividad >

@ Tarifas por Milla / Km ) Tabulador de Viaticos

Politicas de Viaje y Parametros de Anticipos
Umbrales, periodos de gracia, recordatorios autométicos y cumplimiento fiscal

DIAS DE VENCIMIENTO PARA BLOQUEO DE ANTICIPOS

30
Dias tras fin del viaje antes de bloquear nuevos anticipos al empleado
FRECUENCIA DE RECORDATORIOS (DIAS)

7
Dias entre alertas automéicas de comprobacion pendiente
UMBRAL DE COMPROBANTE

75.00
Monto minimo por linea que exige comprobante adjunto
EXIGENGIA ESTRICTA DE CFDI EN MEXICO

Exigir XMU/PDF para México

CUENTA DE CONTROL DE ANTICIPOS (LIBRO MAYOR)

110201 - Banorte Pesos 1234

Guenta de control del Libro Mayor utiizada para concillr los anticipos de viaje activos a empleados en el Tablero.

) Empresa: SWitERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 1222

© Reglas de Politica

& Matriz de Aprobacién

1 Espanol (MX)

© Tipos de Gasto 52 Parémetros del Sistema

DIAS PARA ENTREGA DE REPORTE DE GASTOS
14
Plazo estindar otorgado al vijero para comprobar gastos
ESCALAR AL GERENTE TRAS (DIAS)
15
Dias vencidos antes de escalar alrtaal gerente directo
TOLERANCIA DE SOBRE-PRESUPUESTO (%) (%)

10.00

permitido torizad
TOPE DIARIO NO DEDUCIBLE SIN COMPROBANTE (MXN) (MXN)
200.00

Monto méximo diario permitido sin factura fiscal segin poliica corporativa

T:igura: 7 Gobernanza y Configuracioén de Viaticos (Pestafia Parametros del Sistema)

CFDL: @ Activo @ Versidr

@ Admin User

Estado del CF01 110 O Versiér




3. Solicitudes de viaje

3.1. Mis Viajes
Lista las solicitudes del empleado con N° Solicitud, Propdsito, Destino, Fechas,

Costo Estimado, Anticipo, Estado y Estado de Anticipo. Acciones: Enviar, Crear
Reporte de Gastos y Cancelar Viaje.

WiEsparol(MX) v M Q Admin User
o Cuemaspor o
Gobrar
Mis Solicitudes de Viaje ¥ CEDR RO
Cuentas por
& pagar > Administre sus solicitudes de viaje de negocios, costos estimados y anticipos en efectivo
CFDI > = Todos [Z Borrador © Enviada & Aprobada ® Rechazada 2 Cancelado
fil Finanzas >
FILTROS @ Limpiar Filtros
A\ Vigjesy Gastos v/ BUSCAR METODO DE FINANGIAMIENTO
Y Escriba ciudad, pais o propésito. Todos vl
€2 Tablero de Vidticos
g o N soLIcITUD PROPOSITO  DESTINO FECHAS COSTO ESTIMADO ANTICIPO EsTADO ESTADO DE ANTICIPO
TR-2026-0007 promover Cludad de Mexico, MX 2026-10-18 - 20261024 $8,000.00 MXN $8,000.00 MXN APROBADA PAGADO (DEPGSITO)
E5) Mis Viajes
Mostrando 1a 1 de 1 resultados 25 por pagina v '
« Aprobaciones de
Viaje
— Anticipos de
B resoreria

Reportes de
Gastos.

Reportes de
Gastos

) Empresa: SWiERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Horas 13/10/2026 1231 CFDE: @ Actio @ Versién: 1000

Figura: 8 Mis Socitudes de Viaje

(@ Maim = vespwoiong v & (@) Adminvser
Cuentas por « Volver
Cobrar >
i Nueva Solicitud de Viaje & cwrsrverecer (D)
- Pagar > Capture solicitudes de viaje con desglose de costos estimados y anticipos.
w o erongen enciomiontoy Antc .
Detalles del Viaje y Propdsito Financiamiento y Anticipo de Efectivo
B Fows > asero

METODO DE FINANCIAMIENTO *
Yo solotud propa) v Antcvo do Electiv Solctado v
4 Valosy Gastos

PROPGSITO OE NEGOGIO WET000 OF DESEMBOLSO

ol.Conferencia Anual de Socios,

sl on it con Cllente Depesito Directo Bancario v
@ Tablero do Viticos
s Viajes v Vista a Clente v Nacional v uso o
G1UDAD o DESTING * PAlS DE DESTING * e e s s e oo s s
€3 M Viaes yve—— vs Facuabloa Clente
(g Aorobaciones de FEouA DE IIcIO * FEGHA DE FIN *

c tmado 50.00 UsD
20102026 o 2oz o OO
Aot
£ Aipos de )
Tosoreria MoNeor Gasto Neto con Tarea / Persona 50.00 UsD
uso v
Reportes do
B Gasos v

g Peporesde P

(@ Bandeiade

Desglose de Costos Estimados
Rocbos

Agreger Gosto Estimado

@ Rorstnce CATEGORIA DE GASTO MONTO ESTIMADO. chLcuLo/noTas

Supervisor

Lauacones

Nohay neas o
e
a Tesoreria
&
== B Emeree: SWIERP Do Enesrars @ boma: sp b (9 Fochtlors: 13702028 1252

crok © © Versi: 1000

Figura: 9 Nueva Solicitud de Viaje



3.2.

Crear una solicitud de viaje

Nueva Solicitud
de Viaje

I

Propésito,
destino, fechas
y costos
estimados

¢Faltan menos
de 7 dias?

!

Si

v

No

Justificacién de
Aviso Corto

¢Tiene anticipos
vencidos?

v

¢Pide anticipo?

Monto de
anticipo < costo
estimado

Blogueado: solo
reembolso
posterior

0 excepcion de
Tesoreria

/

Gasto personal
con reembolso

N

J

Guardar
Borrador y
Enviar

|

Enviada: espera
autorizacion

Diagrama 3 Ciclo de una solicitud de viaje.



Fechas

Campo Obligatorio Descripcién

Viajero Si Yo (solicitud propia) u otro empleado
(solo roles de Viaticos); igual
requiere aprobacion.

Propésito de Negocio /| Si Ej. visita a cliente, capacitacion,

Categoria del motivo conferencia.

Tipo de Viaje Si Nacional o Internacional.

Ciudad y Pais de Destino, | Si Doénde y cuando.

Justificacion de Aviso Corto

Si faltan menos

Razon de la urgencia.

de 7 dias
Desglose de Costos | Si (al menos | Categoria, monto y notas; en
Estimados uno) kilometraje, distancia y tarifa.
Método de Financiamiento Si Anticipo de Efectivo Solicitado o
Gasto Personal (Reembolso
Posterior).

Método de Desembolso /
Monto de Anticipo

Si pide anticipo

Depésito Directo Bancario o Ciclo de
Némina; el anticipo no puede
exceder el costo estimado.

Facturable al Cliente

No

Si el viaje se le cobrara al cliente.

Tabla 8 Campo

Abra Mis Viajes y pulse Nueva Solicitud de Viaje.
Capture los datos del viaje y agregue cada costo estimado.
Elija el financiamiento y, si aplica, el monto de anticipo.
Guarde (Borrador) y pulse Enviar.

Advertencia. Si el empleado tiene anticipos vencidos sin comprobar, aparece Solicitud de
Anticipos Bloqueada: solo puede viajar con reembolso posterior hasta comprobar o hasta que

Tesoreria le dé una excepcién.




3.3.

Aprobar solicitudes

Aprobaciones de
Viaje

I

¢Essuyaola
capturd usted?

St No
No puede Revisar y
aprobarla Autorizar

I

Parcial

v

Aprobar Monto
Total

Aprobar Monto
Reducido:
montos
autorizados y
comentario

No

Rechazar con
comentario

'

Aprobada:
anticipo
autorizado

Rechazada

Diagrama 4 Autorizacion de una solicitud de viaje.




e Abra Aprobaciones de Viaje: aparecen las solicitudes de su equipo (o de
toda la empresa si tiene el permiso), con alertas como Aviso Corto.
e Pulse Revisar y Autorizar.
e Elija la Decision:
o Aprobar Monto Total.
o Aprobar Monto Reducido: capture el Monto de Viaje Autorizado y el
de Anticipo Autorizado, y explique en comentarios.
o Rechazar Solicitud: los comentarios son obligatorios.
e Confirme.
@4 Maiiun = e v A (@) Adminuser

[ Guentas por
Cobrar

oo Aprobacion de Solicitudes de Viaje © Acwatzar
&) pagar > Revise, autorice o ajuste solicitudes de viajes de negocios y anticipos
CFDI >
il Fina > &

s Vi v
B3 Mis Viai
< C:;;:b i d
& Anticipos d

[ Empresa: SwtERP Dev Environment @) Idioma: espafiol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 12:38

7:igura: 10 Aprobacion de Solicitudes de Viaje

cFol: © @ Versién: 1000

Nota. El anticipo autorizado no puede ser mayor que el monto de viaje autorizado.



3.4. Cancelar un viaje

Mis Viajes »
Cancelar Viaje

'

¢Su reporte de
gastos ya fue
aprobado o
liqguidado?

No se puede
cancelar

Motivo de la
cancelacién

'

¢El anticipo ya

se pago?

Se genera una
liquidacidn para
que el empleado

lo devuelva

El anticipo
autorizado se
anula

Viaje Cancelado

Diagrama 5 Cancelacion de un viaje.




e En Mis Viajes pulse Cancelar Viaje.
e Escriba el Motivo de la Cancelacién (minimo 5 caracteres).
e Pulse Confirmar Cancelacion.

Advertencia. Si el anticipo ya se pago, cancelar genera de inmediato una liquidacién para que el
empleado lo devuelva. No se puede cancelar si su reporte de gastos ya fue aprobado o liquidado.

4. Anticipos de Tesoreria

Anticipos de
Tesoreria >
Anticipos
Autorizados

'

Incluir en lote

'

Crear Lote

'

Método de
desembolso

Depdsito directo Némina
Aplicar Depdsito i
Directo: cuenta,
Exportar Excel
fecha, P
. para Nomina
referenciay
modo
Se contabiliza Confirmar
en el Libro Ndmina con la
Mayor referencia

Anticipo Pagado

Diagrama 6 Pago de anticipos en lotes.



e Abra Anticipos de Tesoreria, pestafia Anticipos Autorizados.

e Marque Incluir en lote en los anticipos a pagar y pulse Crear Lote.
e En Lotes de Desembolso, segun el método:
o Depésito Directo: Aplicar Depésito Directo con Cuenta Bancaria,
Fecha de Pago, Referencia / N° ACH y Modo de Contabilizaciéon
(una transaccion por empleado o una consolidada); se contabiliza en
el Libro Mayor.
Ciclo de Némina: Exportar Excel para Némina y, cuando se pague,
Confirmar Némina con la referencia de la corrida.

Advertencia. Un lote ya procesado no se vuelve a pagar (proteccion contra pagos duplicados).

/] Majjun

= Cuentas por S
Cobrar
Cuentas por
& Pagar >
CFDI >
[l Finanzas >

N Viajesy Gastos

E Tablero de Vidticos

ds  Viajes v

B Mis Viajes
e

Aprobaciones de
<
Y Viajo

~—, Anticipos de
Tesoreria

Reportes de
Gastos

(o) e
Gastos

Figura: 11 Anticipos de Viaje en Tesoreria (Pestafa anticipos autorizados)

>

Cuentas por
& pagar >
CFDI >

@l Finanzas >

A\ Viajesy Gastos

@ Tablero de Vidticos

s Viajes v

B Mis Viajes
e

Aprobaciones de

&

(5

. Anticipos de
Tesoreria

Reportes de
v
Gastos

Reportes de
Gastos

Anticipos de Viaje en Tesoreria

Gestione anticipos autorizados, lotes de desembolso y pagos

Lotes de Desembolso

9

No hay anticipos de v

[ Empresa: SwHtERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 13:14

) Empresa: SWitERP Dev Environment @ Idioma: esp:

Anticipos de Viaje en Tesoreria

Gestione anticipos autorizados, lotes de desembolso y pagos

G Anticipos Autorizados & Lotes de Desembolso &

N° LOTE

DB-2026-0009

DB-2026-0008

DB-2026-0007

DB-2026-0006

DB-2026-0005

DB-2026-0004

DB-2026-0003

DB-2026-0002

DB-2026-0001

METODO

Deposito Directo Bancario

Deposito Directo Bancario

Depésito Directo Bancario

Depésito Directo Bancario

Deposito Directo Bancario

Deposito Directo Bancario

Ciclo de Némina

Depésito Directo Bancario

Giclo de Némina

ELEMENTOS

México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:14

4

iaje autorizados pendientes de agrupar.

MONTO TOTAL

$100.00

$8,000.00

$15,500.00

$5,700.00

$700.00

$16,000.00

$14,000.00

$14,000.00

$2,000.00

Figura: 12 Anticipos de Viaje en Tesoreria (Lotes de desembolso)

ESTADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

PROCESADO

1 Espariol (MX) v

A @ sdminuser

© Actualizar

v Espafiol (MX) v

CFDL: @ @ Version: 1.0.0.0

a 0 Admin User

O Actualizar

FECHA
2026-10-12
2026-10-12
2026-10-10
2026-10-10
2026-10-08
2026-10-08
2026-10-08
2026-10-08

2026-10-08

CFDE: @ A @ Version: 1000



90. Reportes de gastos

90.1. Crear un reporte

¢Gasto de viaje
o general?

¢El viaje estad

General
aprobado?
Si,
No \
No se puede Reporte en
crear Borrador
Agregar

renglones con
recibo o CFDI

I

Enviar Reporte

¢Excede lo
autorizado mas
de 10 %?

Si

v

Justificacién de

N .
2 Gasto Superior

/

Certificar y
Confirmar

I

Enviada:
evidencia
sellada

|

Revisién del
supervisor

l

Aprobada,
Parcial o
Rechazada

!

Diagrama 7 Ciclo de un reporte de gastos.



Tipo

Para qué

Requisito

Gasto de Viaje

Comprobar un viaje.

La solicitud de viaje debe
estar aprobada.

Gasto General

Gasto de Oficina, Reembolso de
Caja Chica, Reposicion de Fondo
Fijo u Otros.

Propésito de negocio de al
menos 10 caracteres.

Tabla 9 Tipo

¢ Desde Mis Viajes » Crear Reporte de Gastos, o en Reportes de Gastos »
Nuevo Reporte de Gastos.

o Elija el viaje o el tipo de gasto general.

e Se crea el reporte en Borrador.

M Majjun =
Reportes de

v

Gastos

Reportes de
B Gastos

— Bandejade
=
= Recibos

(=) Reembolsos de
Tesoreria

(@ Antcios
Vencidos

Fondos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria
Informes de
Cumplimiento Fiscal

{& Configuracion >

[4 Productividad >

Reportes de Gastos

Desglose gastos comprobados con recibos para viajes autorizados

[Z Borrador © Enviada © Aprobada Aprobada Parcialmente ® Rechazada
> FILTROS
N° REPORTE VIAJE TOTAL RECLAMADO ANTICIPO RECIBIDO

GASTO DE VIAJE
ER-2026-0009 promover $8,100.00 MXN $8,000.00 MXN
TR-2026-0007

GENERALES $0.00 MXN $0.00 MXN

Mostrando 1a2 de 2 resutados 25 por pégina

] Empresa: SwtERP Dev Environment @ tdioma: espaniol México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 13:18

7:igura: 13 Reportes de Gastos

Figura: 14 Nuevo Reporte de Gastos (Gasto de Viaje)

E Nuevo Reporte de Gastos

ViEspanol (M) v M @ Admin User

® Limpiar Filtros

SALDO NETO FECHA LIMITE ESTADO
$100.00 2026-11-07 LIQUIDADO
$0.00 2026-11-10 BORRADOR

o ([ siene

CFDL @ Actvo (D Versién: 1.0.00
4




Figura: 15 Nuevo Reporte de Gastos (Gasto Genera)

90.2. Capturar los gastos
Campo del renglén Descripcion
Categoria / Tipo de Gasto Transportacion, Hospedaje, Alimentos y Viaticos,

Kilometraje de Vehiculo u Otros, con su subtipo.

Fecha, Comercio / Proveedor,
Monto, Impuesto

Datos del recibo. La fecha debe caer dentro del viaje y
no ser futura.

Alimentos Por recibos comprobados o por Asignacion de
Viaticos (dias x cuota diaria). No se pueden cobrar
ambos el mismo dia.

Kilometraje Origen, destino, distancia y tarifa.

Método de Pago / Forma de
Pago

Personal, Tarjeta Corporativa u Otro; tarjeta personal,
SPEI, efectivo, caja chica.

RFC del proveedor, CFDI

Cargue el XML del CFDI para gastos en México.

Asistentes

Obligatorios en ciertos tipos de gasto (ej. comidas de
negocios).

Justificacion de Falta de
Recibo

Obligatoria si el recibo se perdié o el proveedor no lo
emitid.

Tipo de Cambio

Si el gasto esta en otra moneda.

Tabla 10 Campo del renglon

e En el reporte pulse Agregar Renglén de Gasto y capture los datos.
Adjunte el comprobante (PDF, PNG, JPG o WEBP, max. 10 MB); el sistema
lo analiza con OCR y propone los datos (Datos Sugeridos por IA — Aplicar

Todo).

¢ Revise Total Reclamado, Anticipo Recibido y Saldo Neto (Reembolso a
Pagar o Monto a Devolver), y la Deducibilidad Fiscal.




90.3.

Bandeja de Recibos

Bandeja de
Recibos

'

¢Archivo o foto?

Archivo

v

Subir
comprobante
(méx. 10 MB)

Tomar foto con
la camara

\

Extraer Datos
(OCR)

I

¢Hay un reporte
en Borrador?

No

v

Crear el reporte
primero

Asignar al
reporte

Diagrama 8 Recibos sin asignar y OCR.

I

Aplicar los
datos sugeridos
al renglon




¢ Abra Bandeja de Recibos y pulse Subir comprobante (o Tomar foto con
la camara).

e Pulse Extraer Datos para el OCR.

e Pulse Asignar y elija un reporte en Borrador.

@4 Maiiun = iEspanol M) v M @ Admin User
Reportesde
Gastos
< Reportes de Gastos
@ o Bandeja de Recibos
Capture, visualice y asigne comprobantes de viaje a reportes de gastos
— Bandejade
& Recibos
Bandeja de Recibos sin Asignar (2)
(@ Revisénd
Supervisor
JPG PNG
Liquidaciones @ @
Reembolsos de HOJA MEMBRETADA 1 jpg trasera.png
=y 723K8 a75K8
2026-10-13 1324 2026-10-13 11:48
Anticio SHA: 92a0297a324.. SHA: 150fddc4asdd..
© Vencidos & 0cRUSTO
Fondos de Caja Chica over & m w o Ver m v
@ Hallazgos de Auditoria
Informes de
Cumplimiento Fiscal
{8 Configuracion >
4 Productividad >
) Empresa: SWItERP Dev Environment @ Idioma: espafiol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:24. CFDE: @ Actvo (D Versién: 1.00.0

Figura: 16 Bandeja de Recibos

@ Subir comprobante o fotografia

&

Arrastre su archivo de comprobante aqui o haga
clic para buscar
PDF, PNG, JPG, WEBP (Méx. 10MB)

Cancelar

Figura: 17 Subir comprobante

Nota. Util para ir guardando recibos durante el viaje y armar el reporte después.

90.4. Enviar el reporte

e Pulse Enviar Reporte.

¢ Revise los Hallazgos de Validacion. Si el total excede lo autorizado por mas
del 10 %, capture la Justificacion de Gasto Superior a la Autorizacion.

e Marque la certificacion de que los gastos son reales y de la empresa y pulse
Confirmar y Enviar Reporte.



Advertencia. Al enviar, el paquete de evidencia se sella: los renglones ya no se modifican ni se
borran. Descargar Paquete de Evidencia (.zip) baja todos los comprobantes.

Nota. Un reporte entregado después de la fecha limite se marca como Extemporaneo.

90.5. Revision del supervisor

Revision de
Supervisor >
Revisar y Decidir

'

Ver renglones y
recibos

'

Revisar
hallazgos de
auditoria

'

Decisién por
renglén

Aprobado Reducido Denegado
Monto aprobado .
L. Motivo de
Monto completo y codigo de . .
; denegacion
motivo
Finalizar y
Autorizar

I

Se genera la
liquidacion

Diagrama 9 Revision de un reporte de gastos.



e Abra Revision de Supervisor y pulse Revisar y Decidir.

e Revise cada renglon con su recibo en el Visor de Recibos y los Hallazgos
de Auditoria de Politicas (pulse Ejecutar auditoria ahora si hace falta).

e Por renglon: Aprobado, Reducido (con Monto Aprobado y Codigo de
Motivo) o Denegado (con Motivo).

e Escriba comentarios y pulse Finalizar y Autorizar.

@/\ Majjun = viesproiy v A (@) Adminuser
Reportes de
v
e
<« Reportes de Gastos
s
Reportes de O Actualizar
Aprobacion de Reportes de Gastos
Gastos
Audite gastos examine y autorice
Bandeja d
[}
. Recibos
FILTROS ® Limpiar Filtros.
Revision de
D ot suscan FECHA DE ENVio (0ESDE) FECHA DE ENVIO (HASTA) extEmPoRANED
A Folio, empleado o viaje dd/mm/aaaa =} dd/mm/aaaa =] Todos
Liquidaciones
() Reembolsosde ' \pepope eweeabo viae MADO  ANTICIPORECIBIDO  FECHALIMIE  FECHADEENViO
Tesoreria
Anticip ER-2026-0006 Natalia Reyes O}:hi' Do $15,500.00 MXN $15,500.00 MXN 2026-10-30 2026-10-10
L
C’ Vencidos
ER-2026-0010 Raul Escamilla $200.00 MXN $0.00 MXN 2026-11-11 2026-10-12
Fondos de Caja Chica
@ Hallazgos de Auditoria

Informes de

Cumplimiento Fiscal

{& Configuracion >

[4 Productividad > @

) Empresa: SwitERP Dev Environment @ Idioma: espanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 1334 crol: @ @ Versién: 1000

Figura: 18 Aprobacion de Reportes de Gastos

Alfinalizar, el reporte queda Aprobado o Aprobado Parcialmente y el sistema genera
su liquidacién.



91. Liquidaciones y reembolsos

91.1.

Iguales

Liquidacion

es

Gastos
aprobados vs
anticipo pagado

|

Comparacién

Liquidada (Saldo
Cero)

Gastos mayores

v

Reembolso a
Pagar

v

Anticipo mayor

Saldo a Pagar
por Empleado

I

:Cémo se
resuelve?

Incobrable

Tesoreria: lote
de reembolsos

Depdsito Compensacién
Registrar Contra un
Devolucién reembolso

bancaria futuro

Cancelar Saldo
(Finanzas):
gasto en Libro
Mayor

Diagrama 10 Resultado de una liqui

dacion.

/

Resultado

Qué significa

Qué sigue

Liquidada (Saldo Cero)

Los gastos aprobados igualan

el anticipo.

Nada.

Reembolso a Pagar

El empleado gast6 mas que su

Tesoreria

paga el

anticipo. reembolso (6.2).
Saldo a Pagar por | El empleado recibi6 mas de lo | EIl empleado devuelve el
Empleado que gasto. saldo (6.3).

Tabla 11 Resultado




Reportes de
v
Gastos

Reportes de

Liquidaciones de Viaje

Concilie anticipos contra informes aprobados y gestione devoluciones

v Espanol (MX) v

a @ Admin User

© Actualizar

Gastos
Bano o = Todos Ablerta Liquidada
andeja de
@
& fecivos
@ Rovsionde FILTROS © Limplar Fitros
Supervisor BUSCAR RESULTADO DESDE HASTA
Cidact L Busc Todos v dumm/aasa 0 dwmmasa o
Liquidaciones
Reembolsos de
Tesoreria N° LIQUIDACION N° REPORTE RESULTADO ANTICIPO PAGADO GASTOS APROBADOS SALDO NETO ESTADO FECHA DE LIQUIDACION
@ Ltz ST-2026-0004 ER-2026-0009 REEMBOLSO PENDIENTE $8,000.00 MXN $8,100.00 MXN $100.00 MXN CERRADO 2026-10-12
Vencidos 2026000
$T-2026-0003 ER-2026 0005 LIQuIDADO $5,700.00 MXN $5,700.00 MXN $0.00 MXN CERRADO 2026-10-10
Fondos de Caja Chica
ST-2026-0002 ER-2026-0006 LIQUIDADO $15,500.00 MXN $15,500.00 MXN $0.00 MXN CERRADO 2026-10-10
@ Hallazgos de Auditoria o
ST-2026-0001 R R02e 00 REEMBOLSO PENDIENTE $16,000.00 MXN $16,700.00 MXN $700.00 MXN CERRADO 2026-10-08

Informes de

Cumplimiento Fiscal

& Configuracien > Mostrando 1 a 4 de 4 resultados

[ Productividad >

) Empresa: SWERP Dev Envion

Figura: 19 Liquidaciones de Viaje

ment @ Idioma: e

25 por pégina v

spanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:36

CFDL: @ Actvo (@ Versién: 1

Nota. Las liquidaciones se generan solas al aprobar un reporte o al cancelar un viaje con anticipo

pagado.
91.2.

Reembolsos de Tesoreria
Abra Reembolsos de Tesoreria, pestafia Reembolsos Autorizados (con

SLA o vencido a mas de 3 dias).

Contabilice el lote de transferencia (cuenta, fecha, referencia,

[ ]
su Estado SLA: en
[ ]
Pago por Némina.
[ ]
confirme el pago via ndmina.
@ Malien =
ST

[ Peportesde
Gastos

3 Reembolsos Autorizados
Bandeja de

Recibos
N°LOTE
© Revision de
Supervisor DB-2026-0009

Liquidaciones DB-2026-0005

[ Resmbolsos de

Tesoreria
Anticipos
Vencidos

@

Fon

dos de Caja Chica

@ Hallazgos de Auditoria

Informes de

Cumplimiento Fiscal

{ Configuracién >

[ Productividad >

[ Empresa: SWItERP Dev Envionment @ Idioma:

Reembolsos de Viaje de Tesoreria

Gestione reembolsos de gastos autorizados, lotes de pago y dispersiones

£ Lotes de Reembolso 2

METODO ELEMENTOS MONTO TOTAL FECHA
Depdsito Directo Bancario 1 $100.00 2026-10-12
Depésito Directo Bancario 1 $700.00 2026-10-08

espaiol México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 13:38

7:igura: 20 Reembolsos de Viaje de Tesoreria

91.3.

Elija el método:

Marque los reembolsos y pulse Crear Lote con Transferencia Directa o

modo) o

¥ Espanol (MX) v

a 0 Admin User
© Actualizar
EsTADO

PROCESADO

PROCESADO

CFDI: @ Actvo (@ Versién: 1

Devolucién del empleado o cancelacién del saldo
Abra la liquidacién y pulse Registrar Devolucion.

o Depédsito Bancario / Transferencia: cuenta bancaria y referencia.



o Compensacion contra Futuro Reembolso: elija una liquidacion de
reembolso abierta del mismo empleado.
e Guarde.

Advertencia. Cancelar Saldo (aprobacion de Finanzas) da de baja lo que el empleado debe y lo
registra como gasto en el Libro Mayor. Pide justificacion y no se puede deshacer.

92. Anticipos vencidos

Monitor de
anticipos
(automatico
o Ejecutar
Monitor Ahora)

!

¢Anticipo
comprobado a
tiempo?

Sif No
. Vencido:
Al Corriente: .
. recordatorios y
Elegible

aviso al jefe

!

Bloqueado para
nuevos anticipos

!

¢Viaje urgente
autorizado?

Conceder
Excepcion con
justificacién

'

Se consume con
la siguiente
solicitud

Debe comprobar
primero

Diagrama 11 Monitor de anticipos vencidos y excepciones.



Muestra los anticipos sin comprobar por antiguedad: Al Corriente, 1-30, 31-60, 61-
90 y mas de 90 dias, con su Estado Politica (Elegible, Bloqueado o Excepcion
Concedida).

e Abra Anticipos Vencidos; el monitor corre solo, o pulse Ejecutar Monitor
Ahora.
e Para un empleado bloqueado que debe viajar con urgencia, pulse Conceder
Excepcion, escriba la justificacion y confirme.
(@4 Mailun = viesparoi v A (@) Adminuser

Re
eportesde
Gastos

Antigiiedad de Anticipos y Monitor de Vencimientos © Egeoutar Monior Ahore | JCHACa)

Reportes do Monitoreo de anticipos de y gestion de de tesoreria
Gastos
Bandeja de AL CORRIENTE (NO VENCIDO) 1- 30 DIAS VENCIDO 31- 60 DIAS VENGIDO 61-90 DIAS VENCIDO > 90 DIAS VENCIDO
pected 54,000.00 MXN 0.00 MXN 0.00 MXN 0.00 MXN 0.00 MXN
e 5 anticipos 0 anticipos oanticipos 0 anticipos, 0 anticipos
9 supenvisor
Uquidaciones FILTROS © Umpiar Fitros
R . BUSCAR RANGO ANTIGUEDAD
O Tesoreia X Buscar Todos v
@) )
Vencidos
N° SOLICITUD EMPLEADO DESTINO FECHADEFIN  FECHALIMITE  DIASVENCIDO  RANGO ANTIGUEDAD ANTICIPO AUTORIZADO ESTADO POLITICA
Fondos de Caja Chica TR-2026-0004  Employee 4195bb58  Monterrey, Mexico 2026-10-18  2026-11-01 Al Gorriente AL CORRIENTE (NOVENCIDO)  16,000.00 MXN ELEGIBLE
© Hallazgos de Auditoria TR-2026-0007  Employee 80c279a6  Ciudad de Mexico, MX  2026-10-24  2026-11-07 Al Corrlente AL CORRIENTE (NO VENCIDO)  8,000.00 MXN ELEGIBLE
» u TR-2026-0001  Employee 4195bb58  Guadalajara, Mexico 2026-10-17  2026-10-31 Al Corriente AL CORRIENTE (NO VENGIDO)  14,000.00 MXN ELEGIBLE
informes de
Cumplimiento Fiscal
Sl TR-2026-0002  Employee 4195bb58  Ensenada, Mexico 2026-10-17  2026-10-31 Al Corriente AL CORRIENTE (NO VENGIDO)  2,000.60 MXN ELEGIBLE
{& Configuracién > TR-2026-0003 Employee 4195bb58  CDMX, Mexico 2026-10-08 2026-10-22 Al Corriente AL CORRIENTE (NO VENCIDO) 14,000.00 MXN ELEGIBLE
[4 Productividad > . . - i -n
) Empresa: SwiftERP Dev Environment @ Idioma: espanol (México) (D Fecha/Hora: 13/10/2026 13:41 cFDL @ ® Versién: 1.0.0.0

Figura: 21 Antigtiedad de Anticipos y Monitor de Vencimientos

Nota. La excepcion es temporal: se consume al enviar la siguiente solicitud con anticipo.



93. Fondos de Caja Chica

Nuevo Fondo de
Caja Chica:
monto, limite
por gasto y
custodio

!

Emitir Vale

I

¢Dentro del
limite y del
efectivo?

No se emite Vale registrado

!

Registrar Arqueo

!

¢Cuadra el
efectivo?

o si
Faltante o
Sobrante Cuadrado

N

Generar Reporte
de Reposicidn

!

Reporte de
gastos con los
vales

Diagrama 12 Ciclo de un fondo de caja chica.




Campo del fondo

Descripcion

Caodigo y Nombre del Fondo

Ej. Caja chica almacén Monterrey.

Ubicacioén / Custodio

Dénde esta y quién responde.

Monto Autorizado / Moneda

Fondo fijo.

Limite por gasto

Maximo de cada vale.

Tabla 12 Campo del fondoDescripcion

e Abra Fondos de Caja Chica y pulse Nuevo Fondo de Caja Chica.

e En el fondo, pulse Emitir Vale por cada salida: beneficiario, categoria,
propésito y monto (dentro del limite y del efectivo disponible).

e Pulse Registrar Arqueo (Sorpresivo, de Reposicion, Conciliacion Mensual o
de Cierre) con el efectivo contado; el sistema calcula Cuadrado, Faltante o

Sobrante.

e Cuando haga falta efectivo, pulse Generar Reporte de Reposicion: crea un
reporte de gastos con los vales abiertos.

@A Malien
CFDI >

fil Finanzas >

Fondos de Caja Chica

Custodia de cajas chicas fijas, vales de desembolso y conciliaciones de arqueo.

4\ Viajesy Gastos \/

MONTO AUTORIZADO FONDOS
@ Tablero de Vidticos $5,000.00 1
45 Viajes >
FILTROS
Reportesde o
Gastos BUSGAR
Codi mbre, ubi di

@ Fondos de Caja

Chica
@ HalazgosdeAudtoa  CODIGODEFONDO  NOMBREDELFONDO UBICACION
st PC-01 Ofich Oficina M

Cumplimiento Fiscal
{& Configuracion > Mostrando 1a 1 de 1 resultados 25 por pégina v

[4 Productividad >

) Asistente IA

3 Configuracion >

) Empresa: SwittERP Dev Envionment @ Idioma: espanol (México)

Figura: 22 Fondos de Caja Chica

(© FecharHora: 13/10/2026 13:45

EFECTIVO EN CAJA

$5,000.00

ESTADO

Todos

v Espafiol (MX) v

a 0 Admin User

+ Nuevo Fondo de Caja Chica

VALES PENDIENTES FONDOS POR REPONER

® Limpiar Filtros.
REQUIERE REPOSICION

Todos

sssssssssssssssssssssssssssssssss

$5,000.00 $0.00 AcTVO

Advertencia. El sistema marca Riesgo de fraccionamiento cuando un mismo proveedor recibe
varios vales que en conjunto exceden el limite.




94. Auditoria y cumplimiento
94.1. Hallazgos de Auditoria

Auditoria
automatica al
enviar
y por muestreo

'

Hallazgos de
Auditoria

'

Filtrar por
severidad o
reporte

I

Revisar hallazgo

I

Real

v

Infraccion
Confirmada con
notas

No aplica

v

Diagrama 13 Revision de un hallazgo de auditoria.

Descartado /
Falso Positivo
con notas




El sistema audita los reportes al enviarlos y por muestreo, y detecta: recibos
duplicados, gastos sobre el limite, gastos en fin de semana, hospedaje fuera de las
fechas del viaje, el mismo recibo en dos empleados, mal uso de tarifas, conflicto de
viaticos y alimentos, fraccionamiento, montos cerca del limite y alertas fiscales.
Cada hallazgo tiene severidad Critico, Advertencia o Informativo.

e Abra Hallazgos de Auditoria y filtre por decisién, severidad o reporte.
e Pulse Revisar en el hallazgo.

¢ Elija Infraccién Confirmada o Descartado / Falso Positivo y escriba las

notas (obligatorias).

@/\ Majjun ViEspanol(MX) v A Q Admin User
CFDI >
N Auditoria de Politicas y Anomalias © Aotuazar
de i ticas y por muestreo en reportes de gastos

N Viajesy Gastos \/

FiTROS © Linplr s
€D Tablero de Vidticos DECISON  SEVERIDAD

Todos v Todos Bl
45 Viajes >

Reportes de
2 6 6

Fondos de Caja Chica

Hallazgos de

s Nrepomte
@ Auditoria

ssssssssss

ER-2026-0005  pouenrencia

Informes de
Cumplimiento Fiscal
ER-2026-0005  ppyemTEnciA
{8 Configuracion >
ER-2026-0005
[ Productividad >

ER=20260006 ADVERTENCIA

© Asistente 1A
ER-2026-0006 (oo

£} Configuracion >

8 Emprosa: SWHERP Dev Environment @ Idioma:

94.2.

Gasto en Fin de Semana
Discrepancia en Tarifa de Referencia  Claimed mileage rate of $6.5000 exceeds standard benchmark ($0.7250).
Gasto en Fin de Semana
Gasto en Fin de Semana

Huella Criptografica Duplicada

espafiol (México) (D) Fecha/Mora: 13/10/2026 13:47

Figura: 23 Auditoria de Politicas y Anomalias

Expense line #2 incurred on a weekend (Saturday, 2026-10-17). Gorporate
travel policy requires supervisor justification for weekend spend.

Expense line #1 incu
travel policy requires

eekend (Saturday, 2026-10-17). Corporate
justification for weekend spend.

Expense |
travel poli

d (Sunday, 2026-10-18). Corporate
for weekend spend,

Receipt is claimed multiple times acr

oss lines #4, #5 within this report.

Informes de Cumplimiento Fiscal

Pestana

Qué muestra

Deducibilidad e IVA

Total reclamado, deducible, no deducible, IVA

acreditable y no acreditable, por razén social.

Excepciones de CFDI

CFDI cancelado, proveedor en lista 69-B, datos del
receptor que no coinciden, documentacion pendiente,
limite de efectivo excedido.

Conciliacion de Caja Chica

Monto autorizado, efectivo contado, vales pendientes y
variacién por fondo.

Gravable al
(Némina)

Empleado

Gastos que se consideran
empleado.

ingreso gravable del

Tabla 13 Informes de Cumplimiento Fiscal




Majjun = ¥ Espariol (MX) v @ Adminuser  }
>
imi T O Actualiz
PN Informes de Cumplimiento Fiscal alaar
Conciliacién fiscal, ibilidad, IVA iones CFDI y fondos fijos
N Viajesy Gastos
 FILTROS ® Limpiar Filtros.
E Tablero de Viéticos DESDE HASTA
13/09/2026 [=] 13/10/2026 o
s Viajes >
Reportes de
& a::a s > o elVA [} de CFDI 6n de Caja Chica ® Gravable al Empleado (Némina)
Fondos de Caja Chica
TOTAL REGLAMADO TOTAL DEDUCIBLE NO DEDUGIBLE IVA ACREDITABLE
© Hallazgos de Auditora $77,000.00 $7,178.50 $1,921.50 $0.00
9 reportes (19 lineas) 9.3% del total reclamado IVA no acreditable: $0.00
Informes de
Cumplimiento Fiscal
Resumen por razén social
@ Configuracién > ENTIDAD LEGAL TOTAL RECLAMADO TOTAL DEDUCIBLE No DEDUCIBLE VA ACREDITABLE REPORTES
Default Legal Entity $76,000.00 $6,178.50 $1,921.50 $0.00 7
[4 Productividad
Entity-00000000 $1,000.00 $1,000.00 $0.00 $0.00 2
(D Asistente IA
Mostrando 122 de 2 resultados 25 por pégina v teror | ([ sisone
£} Configuracion >
) Empresa: SWiERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 13:48 CFDI: @ ctio D Versin: 100.0

T:igura.' 24 Informes de Cumplimiento Fiscal



95. Vistas globales y herramientas
95.1. Tablero de Viaticos

Tablero de
Viaticos

'

Indicadores:
abiertos, por
aprobar,
anticipos
activos, por
reembolsar

'

Gasto por
categoria

'

Conciliacion de
anticipos

'

¢Auxiliar =
cuenta de
control?

Si -
— Diferencia
Conciliado y Detectada:
Cuadrado i .
revisar

Diagrama 14 Lectura del Tablero de Viaticos.



Indicadores: Reportes Abiertos, Pendiente de Aprobacion, Saldo de Anticipos
Activos, Listos para Reembolso, Liquidaciones Vencidas y Hallazgos Pendientes de
Auditoria; gasto por categoria; y Conciliacion Contable de Anticipos, que
compara el saldo auxiliar de anticipos contra la cuenta de control del Libro Mayor
(Conciliado y Cuadrado o Diferencia Detectada).

®
z
2
e
H
I

wiesparol ) v A (@) Adminuser

CFDI >
o . Zae .
o
& e Analitica de Viaticos y Gastos Actalizar
KPIs ejecutivos, ias de gasto, antigii de y conciliacién contable
N Viajesy Gastos \/
REPORTES = PENDIENTE DE SALDO DE LISTOS PARA - LIQUIDACIONES HALLAZGOS -
ABIERTOS APROBACION ANTICIPOS = REEMBOLSO VENCIDAS < PENDIENTES DE v
TR ACTIVOS AUDITORIA
(2 Tablero de Vidticos 4 $0.00 $0.00 (o)
$54,000.00 6
25 Viajes >
Reportesde o . ) L -
Gastos (O Gasto por Categoria 8 Conciliacién Contable de Anticipos a GIFERERCADETECTADA

8 Empleados
Fondos de Caja Chica

Transportacion $33,500.00 (44.0%

——
" SALDO EN CUENTA

@ Hallazgos de Auditoria Hospedale $21,200.00 (27.6% RALBOAUXIIARIDE MAYOR DE CONTROL DIFERENCIA
—— ANTICIPOS _ m

Informes de i 17 400,00 2255 $54,000.00 $100.00 $53,900.00

Cumplimiento Fiscal Alimentos y Vidticos $17,400.00 (22.5% 110201 - Banorte Pesos 1234

——

& Configuracién > Kilometraje de Vehiculo $3,900.00 (5.1%
- @ Diagnéstico de Conciliacin

Otros Gastos $200.00 (0.3% « El saldo de anticipos del auxiliar ($54,000.00) difiere del saldo de la cuenta de control

[ Productividad > ($100.00) por $53,900.00.

( Asistente 1A

£} Configuracién > @

{8 Emprosa: SWHERP Dev Environment @ Idioma: espaol (México) (O Fecha/Hora: 13/10/2026 1353 cFoL: @ 2 © Version: 1000

Figura: 25 Analitica de Viaticos y Gastos



95.2. Delegaciones

Delegaciones >
Nueva
Delegacion

!

Elegir Usuario
Delegado

Preparar

v

!

Captura

Autorizar

{

solicitudes a su
nombre

Aprueba a su
equipo

N

Fechas de
vigenciay
motivo

'

Delegacion
Activa

'

(Termina antes?

Revocar

Expira sola

Diagrama 15 Delegacién temporal de facultades.




e Abra Delegaciones y pulse Nueva Delegacion.
Elija el Usuario Delegado, el Alcance (preparar solicitudes o autorizar), las
fechas Valido Desde / Hasta y el motivo (ej. vacaciones).

¢ Guarde. Puede Revocar la delegacion antes de que venza.

WEspanolMx) v A 0 Admin User

@4 Maitun =
= Gastos
Bandeja de -z - -
O Actualizar
& pucivos Delegacion de Facultades de Viaje
Delegacién temporal de preparacion y autorizacion de viajes
@ Revision de
‘Supervisor
1) itica de Segregacion de Funciones
(i) Politica d i6n de Funcione:
B Uaquidaciones Los delegados pueden preparar solicitudes o autorizar viajes a nombre del titular. Sin embargo, las reglas del sistema prohiben estrictamente que un delegado autorice su propio viaje, se auto-apruebe gastos
o firme declaraciones personales.
() Roombolsos de
Tosoreria
FILTROS © Uimplar Filtros.
Y BUSCAR ALCANCE EsTADO
) Delegante, delegado o motivo Todos Todos
{5 Fondos de Caja Chica
@ Hallazgos de Auditoria TITULAR / DELEGANTE USUARIO DELEGADO ALCANCE PERIODO DE VIGENCIA MoTIVO ESTADO
Admin User Sales User SOLO PREPARACION 2026-10-19 ~ 2026-10-24 viaje de prueba EXPIRADA
Informes de
Cumplimiento Fiscal
P— o ([, o () sose
g Confawacién do
Vidticos
S Delegaciones
4 Productividad >
) Empresa: SWIERP Dev Envionment @ Idioma: espafiol (México) (D) Fecha/Hora: 13/10/2026 1224 CFDE @ Actvo (D) Versidn: 1000
i

Figura: 26 Delegacion de Facultades de Viaje

[ Nueva Delegacién

USUARIO DELEGADO *
-~ Seleccionar un usuario empleado -~

ALGANCE * VALIDO DESDE *
Solo Preparacién v 13/10/2026

VALIDO HASTA *
20/10/2026 =}

MoTIVO

Motivo de la delegacién (e]. Vaca

Figura: 27 Nueva Delegacion

Advertencia. Un delegado nunca puede autorizar su propio viaje ni aprobarse sus propios gastos.

96. Asistentes y herramientas de apoyo

Herramienta

Qué hace

OCR de comprobantes Lee el recibo o la foto y propone fecha, comercio, monto

e impuesto.

Camara

Toma la foto del recibo desde la Bandeja de Recibos.




Lectura de CFDI Toma los datos del XML y detecta UUID duplicados.

Auditoria automatica Detecta infracciones de politica al enviar y por muestreo.

Monitor de anticipos | Bloquea nuevos anticipos, recuerda y escala al jefe.
vencidos

Paquete de Evidencia (.zip) | Descarga todos los comprobantes de un reporte.

Exportar Excel para Nomina | Lista de anticipos o reembolsos a pagar por némina.

Tabla 14 Herramienta



