
 

 

 

 

 

 

MANUAL DE 

USUARIO 

 
SOLICITUD Y COMPROBACIÓN DE GASTOS 

 



 

 

 

Acerca de la herramienta  

Introducción 

De acuerdo a la disposición vigente se debe realizar una comprobación de gastos 

hechos por parte de los trabajadores durante los viajes empresariales. Las leyes 
permiten que los gastos sean deducibles de impuestos de acuerdo a las regulaciones 
existentes, la importancia de llevar estos gatos impacta en el ejercicio contable de 

la empresa. 
Llevar el control de las solicitudes de viaje y los realizados permite a la organización 
realizar el seguimiento de gastos generados.  
Es importante tomar en cuenta que en el flujo de la plataforma se desenvuelven los 

siguientes perfiles: 

Administrador: Usuario que cuenta con la virtud de generar los registros de 

usuarios empleado y aprobador, de igual forma cuenta con un módulo para realizar 

la carga de estados de cuenta (American Express y Edenred). 

Empleado: Usuario que realiza solicitudes de viajes y pagos, posteriormente 

comprueba los gastos generados en el viaje. 

Aprobador: Usuario que realiza la aprobación de solicitudes de viaje, pago y 

comprobaciones realizadas por el usuario empleado. 

1.1. Recomendaciones Generales 
 Conexión estable a internet 

o Considerar Chrome como navegador para ejecutar la herramienta, 

versión 87.0.4280.88 

 
 Excel - Versión de 2016 en adelante: aplicación para visualizar los 

reportes y resúmenes que genera la herramienta. 

 Visor de archivos PDF. 

 Configuración en equipo “Disable cache”. 

 



 

 

 

1. Acceso  

Ingresar a la siguiente liga: 

http://zoom-marinter.com/Travelex/index.php 

 

Se visualiza la siguiente pantalla, capturar “Usuario y Contraseña”. 

 
Una vez capturada la información de acceso se muestra la siguiente pantalla, con el 

menú en la esquina superior izquierda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://zoom-marinter.com/Travelex/index.php


 

 

 

2. Perfil Administrador 
 
Este perfil cuenta con la virtud de generar usuarios (empleado y aprobador) y 

realizar la carga de estados de cuenta Edenred y American Express, estas acciones 
las efectúa el usuario denominado “Administrador”. 
 

Seleccionar el menú de la parte superior izquierda, se despliega el siguiente listado, 
seleccionar la opción “Administrador”. 
 
  
 

 

 

 

 

 
Al ingresar se muestra la siguiente pantalla donde se visualiza una tabla con los 
registros de los usuarios generados. Seleccionar “Nuevo usuario”.   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Se muestra la siguiente ventana, capturar los datos del usuario conforme a lo 
solicitado por el formulario:  

 
 Nombre completo. 
 Contraseña. 

 Departamento. 
 Número de nómina. 



 

 

 
 Tarjeta: Seleccionar la tarjeta correspondiente al usuario (EDENRED o AMEX). 
 Jefe inmediato o jefe aprobador.  

 Correo. 
 Asignar módulos. 

o Solicitar viajes 
o Solicitar pagos 
o Comprobar gastos 

o Autorizar viajes 
o Autorizar solicitudes 
o Autorizar comprobaciones 

 
Al finalizar la configuración seleccionar el botón “Guardar”. 

 
Una vez guardado se muestra el nuevo registro en la tabla de consulta y en 
automático se asigna el estatus “Activo”.  

 
 
 

 
 
 

 
 
 



 

 

 

3. Solicitar viajes  
 
Esta acción la efectúa el usuario denominado “Empleado”, para realizar un viaje 

empresarial, el usuario empleado debe realizar la solicitud del viaje.  

Seleccionar menú, se despliega la siguiente lista, seleccionar la opción “Solicitar 

viajes”. 

 
 
Se muestra la siguiente pantalla, se visualiza la tabla de consulta con los registros 

de solicitudes generadas anteriormente, seleccionar el botón “Nuevo viaje. 

 

 
Se abre la siguiente ventana, registrar los datos correspondientes a la solicitud del 

viaje empresarial conforme al formulario:  
 

 Nombre del viaje o evento 

 Descripción 
 Origen 

 Destino 
 Fecha de salida y retorno 
 Comentarios adicionales 



 

 

 

   

Se muestran los datos registrados en la tabla, en automático se asigna el estatus.  

“Pendiente” en color naranja. 

 

Se genera en automático un formato en PDF disponible para descarga o impresión, 
seleccionar la celda “PDF” para poder visualizar el documento. 

 
 
 



 

 

 

 
Una vez generada la solicitud se envía al perfil “Aprobador” para realizar el proceso 

de aprobación. 
 
Dependiendo del criterio interno el usuario Aprobador puede asignar los siguientes 

estatus. 
 

A. Rechazado 

Cuando la solicitud es rechazada se muestra el estatus “RECHAZADO” en color rojo, 

junto con los comentarios de acuerdo a los criterios de aprobación, se finaliza el 

proceso y el usuario Empleado puede generar una nueva solicitud. 

B. Aprobado 

Cuando la solicitud es aprobada se muestra el estatus “APROBADO” en color verde, 

el empleado procede a realizar el viaje. 



 

 
 

4. Autorizar viajes. 
  
Esta acción la efectúa el usuario denominado “Aprobador”, el usuario evaluara la 
solicitud realizada por el empleado, de acuerdo al criterio puede rechazar o aprobar 

el viaje solicitado. 
 
Seleccionar menú, se despliega la siguiente lista, seleccionar la opción “Autorizar 

viajes”. 
 

 

Se muestra la siguiente pantalla, con los registros de solicitudes de viajes generadas 
por el usuario empleado, las nuevas solicitudes cuentan con un estatus “Pendiente” 
en color naranja.  

 

A. Aprobación  

Seleccionar el recuadro de la celda “#” seguido seleccionar el botón “Aprobar” que 

se encuentra en la parte superior de la pantalla.  

 



 

 

 

 

Se abre la siguiente pantalla, escribir de manera opcional comentarios sobre el 

motivo de aprobación, y seleccionar “Autorizar”. 

El estatus de la solicitud se verá reflejado en la celda “Estatus” como aprobado en 

color verde.  

 

 

 



 

 

 

B. Rechazar 

Seleccionar el recuadro de la celda “#” seguido seleccionar el botón rechazar que 

se encuentra en la parte superior de la pantalla.  

 

Se abre la siguiente pantalla (comentarios opcionales)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El estatus de la solicitud se verá reflejado en la celda estatus “Rechazado” en color 

rojo y los comentarios colocados.  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
5. Solicitar pago 

Esta acción la realiza el usuario denominado empleado después de efectuar el viaje 

empresarial, debe contar con todos los comprobantes fiscales que comprueban los 

gastos realizados durante el viaje en formato XML y PDF o comprobante de pago 

para realizar el proceso.  

Seleccionar menú, se despliega la siguiente lista, seleccionar “Solicitar pago”.  

 

 

 

 

 

 

 

Se abre la siguiente pantalla, donde se realiza la solicitud de pago, para crear una 

nueva solicitud seleccionar “Solicitud de pago”.  



 

 

 

Se abre la siguiente ventana, registrar los datos correspondientes a la solicitud de 

pago conforme al formulario: 

 

 Empresa (opción desplegable) 

o Marinter 

o Serviadmimar 

 Prioridad 

 Eslabón 

 Número de factura 

 Solicitud accpac o referencia 

 Concepto de pago 

 Monto de pago 

 Forma de pago 

 Fecha de pago 

 Moneda 

 Banco 

 Cuenta 

 Cuenta clave 

 Plaza

Al finalizar seleccionar el botón “Guardar”. 

 



 

 

 

Se muestran los datos registrados en la tabla, en automático se asigna el estatus 

“Pendiente” en color naranja. 

 
Se genera en automático un formato en PDF disponible para descarga o impresión, 
seleccionar la celda “PDF” para poder visualizar el documento. 

 

 



 

 

 

Una vez generada la solicitud se envía al perfil “Aprobador” para realizar el proceso 

de aprobación. 
 
Dependiendo del criterio interno el usuario Aprobador puede asignar los siguientes 

estatus. 
 

a. Rechazado 

Cuando la solicitud es rechazada se muestra el estatus “RECHAZADO”, junto con los 

comentarios de acuerdo a los criterios internos de aprobación, se finaliza el proceso 

y el usuario empleado puede generar una nueva solicitud de pago. 

b. Aprobado 

Cuando la solicitud es aprobada se muestra el estatus “APROBADO”.  

 

6. Autorizar solicitud de pago 

Esta acción la realiza el usuario aprobador bajo los criterios de aprobación 

empresariales. El usuario tiene el poder de aprobar o rechazar la solicitud de pago 

realizada por el empleado.  

Seleccionar menú, de la lista que se despliega, seleccionar la opción “Autorizar 

solicitud de pago”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla donde se puede visualizar las solicitudes de pago 

generadas por los empleados, las nuevas solicitudes se presentan con un estatus 

pendiente, para visualizar y evaluar la solicitud seleccionar la celda “PDF”.   



 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, donde se encuentran todas las solicites de pago 

generadas por los empleados, en la parte superior de la pantalla se ven dos botones 

uno de aceptación y uno de rechazo, además de un filtro de búsqueda.  

 Las nuevas solicitudes se encuentran con un estatus “Pendiente” en color naranja. 

 

 

 

 

 

a. Aprobación de la solicitud 

Buscar la solicitud en el filtro de búsqueda que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla, en automático se mostrara el registró. Seleccionar el cuadro de la tabla 

con “#” y seleccionar “Aprobar”.  

 

 

 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, registrar comentarios (opcional) y seleccionar 

“Autorizar”.  

 



 

 

 

En la celda “Estatus” se verá el estado “Aprobado” en color verde y los comentarios 

colocados.  

 

b. Rechazo de la solicitud  

Buscar la solicitud en el filtro de búsqueda que se encuentra en la parte superior de 

la pantalla, en automático se mostrara el registró. Seleccionar el cuadro de la tabla 

con “#” y seleccionar “Rechazar”.  

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, escribir comentarios sobre el motivo de rechazo y 

seleccionar “Rechazar”.  

 



 

 

 

En la celda “Estatus” se verá el estado “Rechazado” en color rojo y los comentarios 

colocados. 

 

7. Carga de Estado de Cuenta (archivo Excel) 

Nota: Acción que realiza el usuario administrador para que el usuario empleado 

realice la comprobación de gastos realizados durante el viaje empresarial.  

En el proceso existen dos tipos de cuenta Edenred y Amex.  

Ingresar por medio de usuario y contraseña.  

 

Se desplegará la siguiente pantalla, en la parte superior se encuentra un menú, 

seleccionar y de la lista que se despliega seleccionar la opción “Subir Excel”.   

 

 



 

 

 

Se desplegará la siguiente pantalla, con una tabla de registros, con un filtro de carga 

de documentos y uno de búsqueda.  

 

a. EDENRED 

Nota: El documento Excel correspondiente a “EDENRED” del usuario empleado tiene 

la siguiente estructura.  

 

 

Seleccionar “Tipo de Excel”, de la lista que se despliega seleccionar “EDENRED”. 

 

 

 



 

 

 

Seleccionar el filtro de carga de archivo y seleccionar el archivo Excel desdés el 

equipo de cómputo.  

Seleccionar el botón subir para completar la carga de datos.  

 

En automático los datos se registran en la tabla y se podrá visualizar el documento 

en la celda “Excel” y en la celda “Archivo” se mostrará EDENRED.  

 

 

 

El usuario empleado podrá realizar el proceso de “Comprobación de gastos”.  

b. AMEX 

Nota: El documento Excel correspondiente a “AMEX” del usuario empleado tiene la 

siguiente estructura. 

Importante: El documento no cuenta con el número de nómina del usuario 

empleado, el cual es importante para este proceso.  

 

 

 

 



 

 

 

Seleccionar “Tipo de Excel” de la lista que se despliega seleccionar “AMEX”.   

 

 

 

Seleccionar el filtro de carga de archivo y seleccionar el archivo Excel desdés el 

equipo de cómputo. El campo “Empleado” se habilita para esta opción, colocar el 

número de nómina del usuario empleado. 

Seleccionar el botón subir para completar la carga de datos.  

 

 

 

En automático los datos se registran en la tabla y se podrá visualizar el documento 

en la celda “Excel” y en la celda “Archivo” se mostrará “AMEX”.  

 

 

El usuario empleado podrá realizar el proceso de “Comprobación de gastos”.  

 



 

 

 

8. Comprobar gastos  

Nota: Esta acción la realiza el usuario empleado. Este proceso se efectúa después 

de la aprobación de la solicitud de pago, tener en consideración que solo se pueden 

tener dos comprobaciones activas, para poder acceder a una nueva, concluir con al 

menos una.  

Ingresar al menú, de la lista que se despliega seleccionar “Comprobar gastos”.  

 

Se abrirá la siguiente pantalla, seleccionar el “Periodo” correspondiente a la 

comprobación de gastos, estos datos son subidos a la plataforma por el usuario 

proveedor.  

 

 

 

 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, seleccionar el icono de “Archivo” para subir los 

documentos que comprueban el gasto correspondiente al concepto.  

 

 

 

 

 



 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, realizar el llenado de los datos solicitados según sea 

el caso:  

Nota: En caso de contar con un pago efectuado por la compra de alimentos u otro 

gasto y el total pagado incluya propina, seleccionar en el campo “Tipo de gasto” la 

opción “Alimento con propina”, en automático se habilitará el campo “Propina”, 

ingresar el monto correspondiente a este concepto.  

A. Comprobación con factura 

 Solicitud de pago: Seleccionar el nombre de la solicitud de gasto. 

 Tipo de comprobación: Seleccionar la opción comprobación con factura. 

    En automático se habilitarán los campos correspondientes a esta        

comprobación 

 Seleccionar “Tipo de gasto” según sea el caso.  

a) Adjuntar XML y PDF: Seleccionar desde el equipo el archivo y adjuntar el 

documento correspondiente a la comprobación.  

Seleccionar “Validar documentación”.  

 



 

 

Nota: Si el monto de la propina se encuentra en la factura, seleccionar el tipo de 

gasto “sin propina”. 

  

Si se requiere cargar más de una factura para comprobar el movimiento, habilitar 

la opción “Comprobación con más de un XML. 

 



 

 

 

Cuando se cubra el monto a comprobar, se mostrará el siguiente icono que 

permite visualizar el monto y los archivos.  

 

 

 

 

B. Comprobación sin factura 

 

 Solicitud de pago: Seleccionar el nombre de la solicitud de gasto. 

 

 Tipo de comprobación: Seleccionar la opción comprobación sin factura. 

    En automático se habilitarán los campos correspondientes a esta        

comprobación. 

 

 Capturar los datos solicitados: Razón social del emisor, Descripción del 

gasto, Fecha de gasto y Comentarios adicionales.  

b) Adjuntar evidencia: Seleccionar y adjuntar la imagen del Ticket que 

comprueba el gasto realizado.  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Seleccionar “Validar documentación”.  

 

Al realizar la acción en la celda “Archivo” se ve un “OK” y en la celda “Aprobador” el 

estatus de “Pendiente”, esperar la evaluación del usuario aprobador.  

Notas: 

1. Para que el usuario aprobador pueda realizar la evaluación de la 

comprobación de gastos, subir toda la documentación en su totalidad, si 

quedan conceptos sin comprobar el usuario aprobador no podrá realizar la 

evaluación. 

 

2. Cuando el XML de la factura no incluya comisiones de auto servicio, se podrán 

comprobar de la siguiente manera: 

o Tipo de gasto: Comisión. En automático se habilitarán el campo “Monto 

comisión, capturar el importe y adjuntar evidencia. 

 

 



 

 

 

 

9. Revisión del estatus de comprobación.  

Para consultar el estatus de la solicitud, seleccionar menú, de la lista que se 

despliega seleccionar “Comprobar gastos””. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, seleccionar “Periodo”.  

 

 

 

 
 
 
 

Se abrirá la siguiente pantalla, donde se podrá ver el estatus de todos los 
documentos.  
 

 
 
 

 

 

  

 

A. Documentación errónea 

Cuando la documentación o datos colocados son erróneos se muestra el estatus 

“RECHAZADO” en color rojo, junto con los comentarios de acuerdo a los criterios 

establecidos por la empresa, en este caso volver a realizar el proceso. 

B. Documentación aprobada 

Cuando la documentación es correcta se muestra el estatus “APROBADO” en color 

verde, junto con los comentarios de acuerdo a los criterios establecidos por la 

empresa, en este caso volver a realizar el proceso. 

 

RECHAZADO 

PENDIE

NTE 
APROBADO 

PENDIE

NTE 



 

 

 

10. Autorizar comprobaciones  

Nota: Acción que realiza en usuario aprobador, de acuerdo a las especificaciones 

empresariales en torno a la evaluación de la documentación que comprueban los 

gastos efectuados por el empleado durante un viaje empresarial.  

 Seleccionar el menú, de la lista que se despliega seleccionar la opción “Autorizar 

comprobaciones”. 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, seleccionar “Periodo”.  

 

 

Nota: En caso de que el usuario empleado no suba toda la documentación no se 
podrá visualizar ningún documento.  
 

Se abrirá la siguiente pantalla, donde se encuentra el nombre del empleado que 

realiza la comprobación de gastos, seleccionar el nombre para continuar.  

 

 

 



 

 

 

Se abrirá la siguiente pantalla, donde se podrá ver los documentos subidos por parte 
del empleado, en la parte superior de la pantalla se encuentran los botones para 

“Autorizar” y “Rechazar”, “filtro de comentarios, filtro de búsqueda” y “Botón para 
cerrar las comprobaciones”.  
 

 

Seleccionar “Archivo” para visualizar la documentación, evaluar de acuerdo al criterio 

interno. 

A. Aprobación  

Seleccionar el recuadro del registro en la celda “#”, seguido seleccionar el botón 

“Aprobar” que se encuentra en la parte superior de la pantalla, adicionalmente 

puede incluir comentarios en el recuadro azul. 

 

 

 

 

 



 

 

 

B. Rechazar 

Seleccionar el recuadro de la celda “#” seguido seleccionar el botón rechazar que 

se encuentra en la parte superior de la pantalla, adicionalmente puede incluir 

comentarios en el recuadro azul 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando todos los documentos tengan un estatus de aprobación la comprobación 

se dará por concluida. 

C. Cerrar comprobación.  

En caso de concluir por motivos internos la comprobación, aún con errores, 

seleccionar el recuadro de la celda “#” seguido seleccionar el botón “Cerrar 

comprobación” que se encuentra en la parte superior de la pantalla, adicionalmente 

puede incluir comentarios en el recuadro azul. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

¿Necesitas ayuda? 

Comunícate a los siguientes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

56 1141 9587 administracion@dattacomm.com.mx 


