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Acerca de la herramienta
Introduccion

De acuerdo a la disposicidn vigente se debe realizar una comprobacién 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 organizacion
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 modulo 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 aprobacion de solicitudes de viaje, pago y
comprobaciones realizadas por el usuario empleado.

1.1. Recomendaciones Generales
e Conexion estable a internet
o Considerar Chrome como navegador para ejecutar la herramienta,
version 87.0.4280.88

G Google Chrome

Google Chrome estd actualizado

]

Versidn 87.0.4280.88 (Build oficial) (64 bits)

e Excel - Version de 2016 en adelante: aplicacién para visualizar los
reportes y resimenes que genera la herramienta.

e Visor de archivos PDF.

e Configuracion en equipo “Disable cache”.

Elements  Console Sources Network Performance Memory  Application Security Lighthouse

¥ Q | O Preserve log Disable cache | Online T + *
[ Hide data URLs [[} | XHR JS €SS Img Media Font Doc WS Manifest Other [J Has block
10 ms 20 ms 0 ms 40ms EDms 6

sole What's New X
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1. Acceso
Ingresar a la siguiente liga:

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

@& MNueva pestafia X + \

e

< = C l:g http:,f',-"zcrcrm—marinter.comﬂravelexf| i

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

Bienvenido de nuevo

Usuario

Contrasefia

Iniciar I::.&%

Guia de uso
Olvidaste tu contrasefia?

Necesitas ayuda? (B WhatsApp

© Powered by DATTACOMM DVT www.dattacomm.com.msx

Una vez capturada la informacidn de acceso se muestra la siguiente pantalla, con el
menu en la esquina superior izquierda.

e

(RARTER]

Hola de nuevo!

Frase de la semana

“El mundo entero se aparta cuando ve pasar a un hombre que sabe addnde va.".
“Antoine de Saint-Exupéry”

¢Sabias Queé...?


http://zoom-marinter.com/Travelex/index.php
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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 efecttia el usuario denominado “Administrador”.

Seleccionar el menu de la parte superior izquierda, se despliega el siguiente listado,
seleccionar la opcion "Administrador”.

® TRAVELEX

Bienvenido: -
ADMINISTRACION@DATTACOMM.COM.MX

@ Home
9. Administrador
[ Subir excel

&, Reporte

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

[MARINTER]

sLEEcie smnen e moan

+ Nuevo usuario

ol i
Maostrar registros Escribe para buscar sugerencias

Nombre - Departamento Niimero de némina Estatus

ADMINISTRADOR ADMINISTRACION@DATTACOMM.COM.MX VENTAS 50 ACTIVO Z
ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ ANGELICA@MARINTER.COM.MX SISTEMAS 1 ACTIVO Z

JEFE APROBADOR APROBADOR@MARINTER.COM.MX LOGISTICA 40 ACTIVO Z

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior Siguiente

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

Nombre completo.
Contrasena.
Departamento.
Ndmero de ndomina.
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Correo.
Asignar mddulos.

o Solicitar viajes
Solicitar pagos
Comprobar gastos
Autorizar viajes
Autorizar solicitudes

O O O O O

Autorizar comprobaciones

Al finalizar la configuracion seleccionar el boton “Guardar”.

Nuevo usuario

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

Nombre completo: Correo:
CARLOS CARLOS@MARINTER.COM.MX
Contrasena: Departamento: Mumero de némina: Tarjeta:
CARLOS SISTEMAS 20 EDENRED v

Jefe inmediato o jefe aprobador:

JEFE APROBADOR

Correo:

APROBADOR2@MARINTER.COM.MX

1 lﬁgﬂﬂmdor
e

Nombre completo:
A Agexc\el

/L2

- 2= .

@ Solicitar viajes @ solicitar pagos @) Comprobar gastos
Autorizar viajes
Autorizar solicitud

Autorizar comprobaciones

/2

Guardar LI

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

[MARINTER]

BELEGCIN SHARRET 1EL MERRE

+ Nuevo usuario

Mastrar registros Escribe para buscar sugerencias
Nombre *  Comreo Departamento Namero de némina Estatus Editar
ADMINISTRADOR ADMINISTRACION@DATTACOMM.COM.MX VENTAS 50 ACTIVO Z
ANGELICA CONTRERAS AIVAREZ ANGELICA@MARINTER.COM.MX SISTEMAS 1 ACTIVO %
CARLOS CARLOS@MARINTER.COM.MX SISTEMAS 20 ACTIVO g
JEFE APROBADOR APROBADOR@MARINTER.COM.MX LOGISTICA 40 ACTIVO Z

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Anterior n Siguiente
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3. Solicitar viajes

Esta accion la efectia el usuario denominado “Empleado”, para realizar un viaje
empresarial, el usuario empleado debe realizar la solicitud del viaje.

Seleccionar menu, se despliega la siguiente lista, seleccionar la opcidn “Solicitar
viajes”.
9 TRAVELEX

Bienvenido: -
ANGELICA@MARINTER.COM.MX

(@ Home
(1Y Solicitar viajes
% Solicitar pago

[® Comprobar gastos

Se muestra la siguiente pantalla, se visualiza la tabla de consulta con los registros
de solicitudes generadas anteriormente, seleccionar el botdn “Nuevo viaje.

Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias
Comentarios contabilidad
FERIA RP COMX PUEBLA 2022-11-11 2022-11-11 m APROBADO PRUEBA OK
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior n Siguiente

Se abre la siguiente ventana, registrar los datos correspondientes a la solicitud del
viaje empresarial conforme al formulario:

Nombre del viaje o evento
Descripcion

Origen

Destino

Fecha de salida y retorno
Comentarios adicionales



[MARINTER]

SELECCION GOURMET DEL MUNDOD

Nuevo viaje X
Nombre del viaje o evento: Descripcion:
FIF FERIA INTERNACIONAL DE FRANQUICIAS DE MEXICO
Origen: Desting: Fecha de salida: Fecha de retorno:
GUADALAJARA CIUDAD DE MEXICO 26/11/2022 B 28/11/2022 B

Comentarios adicionales (Opcional):

PARTICIPACION EN LA FERIA

e

A\
ey
Guardar NRY é

Se muestran los datos registrados en la tabla, en automatico se asigna el estatus.
“Pendiente” en color naranja.

Mastrar registros

Viaje ©  Descripcion

Escribe para buscar sugerencias

Comentarios contabilidad

FIF FERIA INTERNACIONAL DE FRANQUICIAS DE MEXICO  GUADALAJARA  CIUDAD DE MEXICO  2022-11-30  2022-12-01  PARTICIPACION EN LA FERIA m PENDIENTE
FERIA RP CDOMX PUEBLA 2022-11-11  2022-11-11 G APROBADO PRUEBA OK
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente

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

SELEECIN SaRET 100 mun

Mostrar registras

Escribe para buscar sugerencias

PDF Contabilidad Comentarios contabilidad

FIF FERIA INTERNACIONAL DE FRANQUICIAS DE MEXICO ~ GUADALAJARA  CIUDAD DE MEXICO  2022-11-30  2022-12-01  PARTICIPACION EN LA FERIA (@ PENDIENTE
FERIA RP CDMX PUEBLA 2022-11-11 2022-11-11 m APROBADO PRUEBA OK

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente
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Solicitud de viaje

Generada por: EMPLEADO
Fecha de creacion: 2022-11-14 12:57.27
Viaje: FIF

TravelEx
Fecha Fecha
Descripcion Origen Destino Salida Retomo
FERIA INTERMACIONAL DE FRANQUICIAS DE MEXICO GUADALAJARA CIUDAD DE MEXICO 2022-11-30 2022-12-01
Comentarios

PARTICIPACION EN LA FERIA

Una vez generada la solicitud se envia al perfil "Aprobador” para realizar el proceso
de aprobacion.

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

A. Rechazado

Cuando la solicitud es rechazada se muestra el estatus "RECHAZADQO" en color rojo,
junto con los comentarios de acuerdo a los criterios de aprobacién, se finaliza el
proceso y el usuario Empleado puede generar una nueva solicitud.

B. Aprobado

Cuando la solicitud es aprobada se muestra el estatus "APROBADQO" en color verde,
el empleado procede a realizar el viaje.

= Menu

+ Nuevo viaje

11 1

Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias
Comentarios Contabilidad Comentarios contabilidad
FIF FERIA INTERNACIONAL DE GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11- 2022-12- PARTICIPACIOM EN LA FERIA m Estatus Aprobacion
FRANQUICIAS DE MEXICO MEXICO 30 01
[zl el lYW Fxpo Sequridad GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11-  2022-11- VISITA PARA INVESTIGACION (@) | RECHAZADO La feria no es candidata para una
MEXICO 24 25 DE MERCADO investigacion de mercado.
PUEBLA FERIA RP CDMX PUEBLA 2022-11- 2022-11- m APROBADO PRUEBA OK

Mostranda registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente
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4. Autorizar viajes.

Esta accién la efectia 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 menu, se despliega la siguiente lista, seleccionar la opcidén “Autorizar
viajes”.

9 TRAVELEX

Bienvenido: -
APROBADOR

(@ Home
[ Autorizar viajes

[ Autorizar solicitud de pago

[ Autorizar comprobaciones

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.

[TRETIR—
I Aprobar l [ Rechazar
Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias
‘Comentarios
# Descripcion d i i . - «contabilidad
(] FF FERIA INTERNACIONAL DE FRANQUICIAS DE GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11- 2022-12- PARTICIPACION EN LA m PENDIENTE
MEXICO MEXICO 20 01 FERIA
(] V3] FERIA RP CDMX PUEBLA 2022-11- 2022-11- m APROBADO PRUEBA OK
n n
Mostrande registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente

A. Aprobacion

Seleccionar el recuadro de la celda “#" seguido seleccionar el boton “Aprobar” que
se encuentra en la parte superior de la pantalla.
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BELLECIEN SRORNET 1EL WURBE

[ Aprobar -’lT [ Rechazar

Mostrar registros

Escribe para buscar sugerencias

F’ FIF FERIA INTERNACIONAL DE FRANQUICIAS DE GUADALAJIARA  CIUDAD DE 2022-11-
~ MEXICO MEXICO 20
™
PUEBLA [NEZTN:E] CDMX PUEBLA 2022-11-

1

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

Comentarios
Comentarios Contabilidad contabilidad
2022-12-  PARTICIPACION EN LA @3  PENDIENTE
01 FERIA
2022-11- 3 APROBADO PRUEBA OK

1

Anterior - Siguiente

Se abre la siguiente pantalla, escribir de manera opcional comentarios sobre el
motivo de aprobacidn, y seleccionar “Autorizar”.

Autorizar viaje

Agregar comentarios (Opcianal)

Puede escribir aqui su motivo de aprobacion

X

Fs

“ !

<
El estatus de la solicitud se vera reflejado en la celda “Estatus” como aprobado en
color verde.

[ Aprobar ] [ Rechazar

Mostrar registros

Visje  Descripcion

Escribe para buscar sugerencias

O K FERIA INTERNACIONAL DE FRANQUICIAS DE
MEXICO MEXICO 30

O [LV[3: 1N FERIA RP CDMX PUEBLA 2022-11-
i

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros

GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11-

Comentarios
Retorno  Comentarios Contabilidad  contabilidad
2022-12-  PARTICIPACION EN LA &3 | APROBADO Aprobacién
o1 FERIA

2022-11- &3 | APROBADO PRUEBA OK

"

Anterior Siguiente
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B. Rechazar

Seleccionar el recuadro de la celda “#" seguido seleccionar el botdn rechazar que
se encuentra en la parte superior de la pantalla.

[MARINTER]

SELEREIAN SHIRNET 3L MUARE

s
I Aprobar l I Rechazar j
Y
Mastrar registros Escribe para buscar sugerencias

. Comentarios
# i Contabilidad contabilidad
INVESTIGACION Expo Seguridad GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11- 2022-11- VISITA PARA INVESTIGACION DE m PENDIENTE
MEXICO 24 25 MERCADO
FIF

b
O FERIA INTERNACIONAL DE FRANQUICIAS ~ GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11-  2022-12- PARTICIPACION EN LA FERIA &3  APROBADO Aprobacion
DE MEXICO MEXICO 30 01
O EEES FERIA RP CDMX PUEBLA 2022-11-  2022-11- &3 APROBADO PRUEBA OK
1 1
Mastrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente

Se abre la siguiente pantalla (comentarios opcionales)

Rechazar viaje X

Agregar comentarios (Opcional)

La feria no es candidata para una investigacién de mercado.

P

ot
-~
Rechazar [

El estatus de la solicitud se vera reflejado en la celda estatus “Rechazado” en color
rojo y los comentarios colocados.
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[ Aprobar I l Rechazar

Mostrar registros Escribe para buscar sug

2 Vigje Descripcion Origen Destino Salida  Retomo  Comentarios Estatus Comentarios contabilidad
a [Nz Yo' Expo Sequridad GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11- 2022-11- VISITA PARA INVESTIGACION m RECHAZADO La feria no es candidata para una
MEXICO 24 25 DE MERCADO investigacion de mercado.

O K FERIA INTERNACIONAL DE GUADALAJARA  CIUDAD DE 2022-11-  2022-12-  PARTICIPACIONEN LAFERA (@3  APROBADO Aprobacién
FRANQUICIAS DE MEXICO MEXICO 0 01
O EE FERIA RP COMX PUEBLA 2022-11-  2022-11- G5 APROBADO PRUEBA CK
1 1
IMostranda registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente

5. Solicitar pago

Esta accidn 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 menu, se despliega la siguiente lista, seleccionar “Solicitar pago”.

@ TRAVELEX

Bienvenido:
EMPLEADO

(@ Home
[y Solicitar viajes

¢ Solicitar pago

B Comprobar gastos

Se abre la siguiente pantalla, donde se realiza la solicitud de pago, para crear una
nueva solicitud seleccionar “Solicitud de pago”.

1
+ Nueva solicitud de pago
1>

Mnstrar e Escribe para buscar sugerencias

Solicitud Empresa » Prioridad Solicitante Eslabon

REGG6GXS3 SERVIADMIMAR SA DE CV 2022-11-11 11:08:26 NORMAL EMPLEADO SISTEMAS CONSUMO DE ALIMENTOS 944 924.00 REF MAL RECHAZADO

REGYTJED MARINTER 5A DE CV 2022-11-14 10:45:31 NORMAL EMPLEADO SISTEMAS VIAJE 924.00 PENDIENTE m

Mostrando registras del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente
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Se abre la siguiente ventana, registrar los datos correspondientes a la solicitud de
pago conforme al formulario:

Nueva solicitud de pago X
Empresa:

MARINTER SA DE CV ~
Prioridad: Eslabon:

ALTA ~ MARKETING v
No Factura: Solicitud accpac o referencia:

159930 B7070F90-1652-9FBF-B TC3-E34E29AE15A3
Concepto de pago: Monto de pago:

TRANSPORTE 1000
Forma de pago: Fecha de pago:

TRANFERENCIA A 25/11/2022 m
Moneda:

PESOS ~
Banco: Especifigue

BEVA A
Sucursal: Cuenta:

2539 123216790
Cuenta CLABE: Plaza:

31356567387563410

Guardar

e Empresa (opcion desplegable) e Monto de pago
o Marinter e Forma de pago
o Serviadmimar e Fecha de pago

e Prioridad e Moneda

e Eslabdn e Banco

e Numero de factura e Cuenta

e Solicitud accpac o referencia e Cuenta clave

e Concepto de pago e Plaza

Al finalizar seleccionar el boton “Guardar”.
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Se muestran los datos registrados en la tabla, en automatico se asigna el estatus
“Pendiente” en color naranja.

+ Nueva solicitud de pago

Mastrar registros

Escribe para buscar sugerencias

REG1KMSE MARINTER SA DE CV 2022-11-1515:17:38 ALTA EMPLEADO MARKETING TRANSPORTE 1000

REGYTIED MARINTER SA DE CV 2022-11-14 10:43:31 NORMAL EMPLEADO SISTEMAS VIAJE 924.00 m
REGBGXS3 SERVIADMIMAR SA DE CV 2022-11-11 11:08:26 NORMAL EMPLEADO SISTEMAS CONSUMQ DE ALIMENTOS 944 924.00 REF MAL RECHAZADO
Maostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

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

Solicitud de pago y/o cheque

Generada por: EMPLEADO

Fecha de creacion: 2022-11-15 15:17:38
TravelEx

I N N

MARINTER SA DE CV ALTA MARKETING
Solicitud accpac o P .
CDHCEDIU o pago:
B7070F90-1652-9FBF-B
158830 7CI-E34E29AE15A3 EMPLEADO TRANSPORTE
Monto de pago: Forma de pago: Fecha de pago:
1000 TRANFERENCIA 2022-11-25 PESOS

S P e

123216790 31356567387563410

EMPLEADO APROBADOR
Nombre del solicitante: Jefe de area:
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Una vez generada la solicitud se envia al perfil "Aprobador” para realizar el proceso
de aprobacion.

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

a. Rechazado

Cuando la solicitud es rechazada se muestra el estatus "RECHAZADQ”, junto con los
comentarios de acuerdo a los criterios internos de aprobacion, 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 "APROBADQO".

6. Autorizar solicitud de pago

Esta accion la realiza el usuario aprobador bajo los criterios de aprobacion
empresariales. El usuario tiene el poder de aprobar o rechazar la solicitud de pago
realizada por el empleado.

Seleccionar menu, de la lista que se despliega, seleccionar la opcion “Autorizar
solicitud de pago”.

@ TRAVELEX

Bienvenido: -
APROBADOR

(@ Home
[ Autorizar viajes

[ Autorizar solicitud de pago

[ Autorizar comprobaciones

Se abrira 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".
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Se abrira 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 aceptacion y uno de rechazo, ademas de un filtro de basqueda.

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

I Aprobar l [ Rechazar
Mastrar registros Escribe para buscar sugerencias

| REG1KMSE MARINTER SADE CV 2022-11-15 15:17:38 ALTA EMPLEADO MARKETING TRANSPORTE 1000 m
Mostrando registros cel 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrando de una total de 3 de registros) Anterior n Siguiente

a. Aprobacion de la solicitud

Buscar la solicitud en el filtro de basqueda que se encuentra en la parte superior de
la pantalla, en automatico se mostrara el registrd. Seleccionar el cuadro de la tabla
con “#" y seleccionar “Aprobar”.

w
Aprobar ] l Rechazar
[ Y
Mostrar| 10+ | registros
WA | solicitud Empresa . Fecha Prioridad
I - 202211-151517:38 ALTA

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrando de una total de 3 de registros) Anterior - Siguiente

Solicitante Eslabon Concepto Monto Comentarios Estatus PDF

EMPLEADO MARKETING TRANSPORTE

Se abrird la siguiente pantalla, registrar comentarios (opcional) y seleccionar
“Autorizar”.

Autorizar solicitud p 4

Agregar comentarios (Opcional)

Aprobado

. AW,
[5) Autonzar |
:ﬁa
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En la celda “Estatus” se vera el estado “Aprobado” en color verde y los comentarios
colocados.

I Aprobar ] [ Rechazar

MDSUEV registros Escribe para buscar sugerencias  REGTKMSE

# Solicitud Empresa - Prioridad Solicitante Eslabon Concepto
O REG1KMSE MARINTER SA DE CV 2022-11-15 15:17:38 ALTA EMPLEADO MARKETING TRANSPORTE 1000 Aprobada APROBADO Iﬁ

Anterior [l Siguiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrande de una total de 3 de registros)

b. Rechazo de la solicitud

Buscar la solicitud en el filtro de busqueda que se encuentra en la parte superior de
la pantalla, en automatico se mostrara el registrd. Seleccionar el cuadro de la tabla
con “#" y seleccionar “Rechazar”.

Mostmr registros

r— %,
Aprobar l Rechazar ’@ \ s

Eslabon Concepto

n Solicitud Empresa

EMPLEADO SISTEMAS VIAJE 924.00 PENDIENTE [ Por ]

~ 1~
- REGYTJED MARINTER SA DE CV 2022-11-14 10:45:31 NORMAL
1™~
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrando de una total de 3 de registros) Anterior Siguiente

Se abrira la siguiente pantalla, escribir comentarios sobre el motivo de rechazo y
seleccionar “Rechazar”.

Rechazar solicitud >

Agregar comentanos (Opcianal)

El monto no es el correcto

\W}
(o o
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En la celda “Estatus” se vera el estado “Rechazado” en color rojo y los comentarios
colocados.

[MARINTER’

[ Aprobar ] [ Rechazar \ \

Maostrar registros

Escribe para bt sygsvencias | REGYTMY, .

z Solicitud Empresa Prioridad Solicitante Eslabon Concepto Monto ‘Comentarios Estatus
[m] REGYTJEQ MARINTER SA DECV 2022-11-14 10:45:31 NORMAL EMPLEADO SISTEMAS VIAJE 924.00 RECHAZAD(
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrando de una total de 3 de registros) Anterior Siguiente

7. Carga de Estado de Cuenta (archivo Excel)

Nota: Accidn que realiza el usuario administrador para que el usuario empleado
realice la comprobacion de gastos realizados durante el viaje empresarial.

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

Ingresar por medio de usuario y contrasefia.

Bienvenido de nuevo

Usuario

Contrasefia

L |
Iniciar —‘,' e

Guia de uso

Olvidaste tu contrasena?

Necesitas ayuda? (% WhatsApp

Se desplegara la siguiente pantalla, en la parte superior se encuentra un meng,
seleccionar y de la lista que se despliega seleccionar la opcidn “Subir Excel”.

® TRAVELEX

Bienvenido: -
ADMINISTRACION@DATTACOMM.COM.MX
@ Home
2+ Administrador

3 Subir excel

&, Reports
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Se desplegara la siguiente pantalla, con una tabla de registros, con un filtro de carga
de documentos y uno de busqueda.

A : . .
e elecciona un tipo de excel v Seleccionar archive  Ninguno archivo selec, Empleado

A}
Mostrar registros

Cliente Administrador

Archivo

a. EDENRED

Nota: El documento Excel correspondiente a "EDENRED"” del usuario empleado tiene
la siguiente estructura.

Empresarial @red Movimientos de Saldo a Tarjetas

"Cliente: 0149827006 - SERVIADMIMAR, S.A. DE C.%§.
Departamento: 001 - Cuenta Concentradora Servi
Administrador: ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
Periodo de Movimientos: 10/10/2022 - 16/10/2022
Fecha de . _ - . . — .
B Numero de Némina lombre de Empleado Pueste Numero de Tarjeta Estatus Tarjeta Concepto Descripcion / Comercio
Movimiento
1011012022 16:20 f 11 ADAISA JARAVICTORIA i 5583060513181006 Activo Abono Abona
r ! GPO FLECHA AMARILLA
1111012022 12:11 I 11 ADAISA JARAVICTORIA I 5583060513181006 Activo Compra LEON DE LOS A MEX

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

| Selecciona un tipe de excel v ‘ Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec. Empleado + Subir

Selecciona un tipo de excel

e e —————
EDENRED

*  Id archivo Cliente

Archivo Administrador Fecha Subida
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Seleccionar el filtro de carga de archivo y seleccionar el archivo Excel desdés el
equipo de computo.

Seleccionar el botdn subir para completar la carga de datos.

!
EDENRED v | [ Seleccionayarghivo  MovementReport014..172022110751 (1).xsx | Empleado m
Y

T

Administrador i Fecha Subida

En automatico los datos se registran en la tabla y se podra visualizar el documento
en la celda “Excel” y en la celda “Archivo” se mostrara EDENRED.

Selecciona un tipe de excel

Mostrar registros Escribe para busca sugerencies
= i Administrador i Fecha Subida \

2022-11-16 12:10:19

v Seleccionar archivo  Ninguno archive selec. Empleado + Subir

10/10/2022 - 16/10/2022

ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ

Mostrando registros del 1 al1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente
El usuario empleado podra realizar el proceso de “Comprobacidn 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 ndimero de némina del usuario
empleado, el cual es importante para este proceso.

Detalle de Transaccion: American Express® Corporate Card
Preparada por: CARLOS IBA=EZ MA/ 09 ago 2022 al 08 sep 2022
Nimero de cuenta: JXX-75001
Resumen Total
Saldo total al corte i 326,831.66
+ Muevos Cargos i $42,286.08
- Pagos y Créditos r 526,831.66
Saldo a la fecha I 342,286.08
Fecha Fecha de Compra Descripcidn Montos
07 sep 2022 08 sep 2022 LA VACA ARGENTINA LEON : 51,943.50

07 sep 2022 08 sep 2022 TOKS LEOM MEXICO DF $468.05
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Seleccionar "Tipo de Excel” de la lista que se despliega seleccionar "AMEX".

X Selecciona un tino de excel
8 MEX
| | Escribe para buscar sugerencias.
[2 )
I

Archivo Cliente Administrador i Fecha Subida
1 TRAVELEXVS46E EDENRED 0149827006 - SERVIADMIMAR, S.A, DE C.V. ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ 10/10/2022 - 16/10/2022 2022-11-16 12:10:19 m
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Seleccionar el filtro de carga de archivo y seleccionar el archivo Excel desdés el
equipo de computo. El campo “Empleado” se habilita para esta opcion, colocar el
numero de ndmina del usuario empleado.

Seleccionar el botdn subir para completar la carga de datos.

T
., V
< | [ wa s 1 - ] 4
—— |

Mnstrarreg\stros l’ ~

3 n\ggpara buscar sugerencias

Administrador i Fecha Subida
7
1 TRAVELEXVS46E EDENRED 0149827008 - SERVIADMIMAR, Sg4DET.V. ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ 10/ g 5/10/2022 2022-11-16 12:10:19 m
Mostrande registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

En automatico los datos se registran en la tabla y se podra visualizar el documento
en la celda “Excel” y en la celda “Archivo” se mostrara "AMEX".

[RarTER]

BELEEEIY SUanEY e mane

Selecciona un tipo de excel v Seleccionar archivo  Ninguno archivo selec. Empleado + Subir

Mostrar 10~ registros S 1o s T

# * Idarchivo Archivo Cliente Administrador ] Fecha Subida

1 TRAVELEXVS46E EDENRED 0149327006 - SERVIADMIMAR, S.A DECV. ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ 10/10/2022 - 16/10/2022 2022-11-16 12:10:19 m

2 TRAVELEXCW15R AMEX Mumero de cuenta: XX¢-75001 Preparada por: CARLOS |BA=EZ MARTIN 09/08/2022 - 08/09/2022 2022-11-16 17:48:32
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente

El usuario empleado podra realizar el proceso de “Comprobacion de gastos”.



MARINTER|

SELECCION GOURMET DEL MUNDOD

8. Comprobar gastos

Nota: Esta accidn la realiza el usuario empleado. Este proceso se efectia después
de la aprobacién de la solicitud de pago, tener en consideracidon que solo se pueden

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

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

® TRAVELEX

Bienvenido: ~
ANGELICA@MARINTER.COM.MX

@ Home
(17 Solicitar viajes
@ Comprobar gastos

4 Solicitar pago

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

comprobacion de gastos, estos datos son subidos a la plataforma por el usuario
proveedor.

.
Mostrar registros i ¥

Escribe para buscar sugerencias

Administrador

TRAVELEX2HUWA 10/10/2022 - 16/10/2022 0149827006 - SERVIADMIMAR, S.A, DE C.V. 001 - Cuenta Concentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
TRAVELEXMAVHF 10/10/2022 - 16/10/2022 0149827006 - SERVIADMIMAR, S.A, DE C.V. 001 - Cuenta Cencentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
10/10/2022 - 16/10/2022 0149827006 - SERVIADMIMAR, S.A, DE C.V. 001 - Cuenta Concentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
10/10/2022 - 16/10/2022 0149827006 - SERVIADMIMAR, S.A. DE C.V. 001 - Cuenta Concentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior n Siguiente

Se abrira la siguiente pantalla, seleccionar el icono de “Archivo” para subir los
documentos que comprueban el gasto correspondiente al concepto.

Registros a comprobar durante el periodo: 10/10/2022 - 16/10/2022 X

Maostrar registros

ID: 03234FAA GPO FLECHA AMARILLA LEON
Fecha: 11/10/2022 12:12 DE LOS A MEX

AUTOBUSES FORANEQS $420.00 MXN

ID: 03284FAW REST LA LLAVE QUERETARO RESTAURANTES (CAFETERIAS) $538.30 MXN

PENDIENTE
Fecha: 11/10/2022 22:10 QRO MEX

1D: 032935D4 REST LA LLAVE QUERETARO RESTAURANTES (CAFETERIAS) $764.50 MXN PENDIENTE
Fecha: 12/10/2022 22:12 QRO MEX

PACHAMAMA SANTIAGO DEQ RESTAURANTES (CAFETERIAS) $280.00 MXN PENDIENTE

MEX

GPO FLECHA AMARILLA LEON AUTOBUSES FORAMEQS $420.00 MXN PENDIENTE
Fecha: 14/10/2022 17:36 DE LOS A MEX

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Anterior Siguiente
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Se abrira la siguiente pantalla, realizar el llenado de los datos solicitados segiin 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
opcidn “Alimento con propina”, en automatico se habilitara el campo “Propina”,
ingresar el monto correspondiente a este concepto.

A. Comprobacion con factura

e Solicitud de pago: Seleccionar el hombre de la solicitud de gasto.

e Tipo de comprobacion: Seleccionar la opcidon comprobacion con factura.
En automatico se habilitardn los campos correspondientes a esta
comprobacion

e Seleccionar “Tipo de gasto” seguin sea el caso.

a) Adjuntar XML y PDF: Seleccionar desde el equipo el archivo y adjuntar el
documento correspondiente a la comprobacién.

Seleccionar “Validar documentacion”.

Adjuntar documentos ID: 03E6EBA1

Comprobacién con mas de 1 XML?

El XML ampara mas de un movimiento?

Tipo de comprobacién Solicitud de gasto
Comprobacian con factura hd REGLGBMH

Tipo de gasto Total del Gasto Propina - ! nto comision
Alimento con propina g 100 ot

Con factura

Adjuntar XML Adjuntar PDF
3 Seleccionar archivo = 36828550-3D...11D99FAZ2.xml Seleccionar archiva UDC2252000909.pdf F,%
In factura
Razon social del emisor Descripcién del gasto u observaciones
Fecha del gasto Adjuntar Evidencia
dd/mm/aaaa Seleccionar archiva  Minguno archivo selec.

Comentarios adicionales

test

+ Validar Documentos
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Nota: Si el monto de la propina se encuentra en la factura, seleccionar el tipo de
gasto “sin propina”.

Adjuntar documentos ID: 03E7239F

Comprobacién con mas de 1 XML?

El XML ampara mas de un movimiento?

Tipo de comprobacién licitud de gasto
Comprobacion con factura o Selecciona una solicitud para asociarla a su comprot
e 5
/3% Total del Gasto Propina Monto comisién

Alimento sin propina ~

- lﬁ
Adjuntar PDF P
T4221b15-f1c...9741bf5af.xmil Seleccionar archiva = TIA1203081F7FF27927.pdf
Razdn social del emisor Descripcion del gasto u observaciones
Fecha del gasto Adjuntar Evidencia
dd/mm/aaaa Seleccionar archivae  MNinguno archivo selec.

Comentarios adicionales

test

~ Validar Documentos

Si se requiere cargar mas de una factura para comprobar el movimiento, habilitar
la opcién “Comprobacién con mas de un XML.

Adjuntar documentos ID: 03EGEBA1

@D Comprobacién con mas de 1 XML?

El XML ampara mas de un movimiento?

Tipo de comprobacién Solicitud de gasto
Comprobacién con factura ~ Selecciona una solicitud para asociarla a su comprok
Tipo de gasto Total del Gasto Propina Monto comisién
Selecciona un tipo de gasto hd
Con factura
Adjuntar XML Adjuntar PDF
Seleccionar archivo | F-1433_6251...9aa%6accf.xml Seleccionar archivo UDC2252000909.pdf
Sin factura
Razon social del emisor Descripcion del gasto u observaciones
Fecha del gasto Adjuntar Evidencia
dd/mm/aaaa Seleccionar archivo = MNinguno archivo selec.

Comentarios adicionales

v Vahdar Documentos
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Cuando se cubra el monto a comprobar, se mostrara el siguiente icono que
permite visualizar el monto y los archivos.

Registros a comprobar d Documentos ID: 03C59C75 X

Documentos adjunto a esta comprobacién

Most v t
o5 rar registros XML PDF TOTAL

ID: 03C455EA Total de la comprobacion:  §128.00

Fecha: 16/03/2023 10:42

ID: 03C455EB REST BRAZILIAN ZEMPOALA HGO MEX RESTAURANTES (CAFETERIAS) $307.00 MXN @ P
Fecha: 16/03/2023 18:32 w
——

ID: 03C59C75 ADO PRIMERA PACHUCA PACHUCA DE AUTOBUSES FORANEOS $128.00 MXN @
Fecha: 17/03/2023 15:17 SO MEX

B. Comprobacion sin factura
e Solicitud de pago: Seleccionar el nombre de la solicitud de gasto.

e Tipo de comprobacion: Seleccionar la opcién comprobacidn sin factura.
En automatico se habilitaran los campos correspondientes a esta
comprobacion.

e Capturar los datos solicitados: Razdn social del emisor, Descripcion del
gasto, Fecha de gasto y Comentarios adicionales.

b) Adjuntar evidencia: Seleccionar y adjuntar la imagen del Ticket que
comprueba el gasto realizado.
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Seleccionar “Validar documentacion”.

Adjuntar documentos ID: 03E6EBA1

Comprobacién con mas de 1 XML?

El XML ampara mas de un movimiento?

s
¢ ¢ Comprobacion sin factura e

Tipo de gasto

Selecciona un tipo de gasto e

Con factura
Adjuntar XML

Seleccionar archivo  F-1433_6251...93a%6accf.xml

Sin factura
Razén social del emisor

Shemy Mexicana SA de CV

Fecha del gasto

01/03/2022 B

Comentarios adicionales

Solicitud de gasto
Selecciona una solicitud para asociarla a su comprot
Total del Gasto Propina Manto comision

385

Adjuntar PDF
Seleccionar archivo UDC2252000909.pdf

Descripcion del gasto u observaciones

Desayuno

Adigntar Fyvidencia
- - =¥
Seleccionar archiva Captura.PNG FAA

A

%
+ Validar Documentos

Al realizar la accidn en la celda “Archivo”se ve un “OK" y en la celda “Aprobador”el
estatus de “Pendiente”, esperar la evaluacion del usuario aprobador.

Notas:

1. Para que el usuario aprobador pueda realizar la evaluacion de la
comprobacion de gastos, subir toda la documentacion en su totalidad, si
quedan conceptos sin comprobar el usuario aprobador no podra realizar la

evaluacion.

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

comprobar de la siguiente manera:

o Tipodegasto: Comisidon. En automatico se habilitaran el campo “Monto
comision, capturar el importe y adjuntar evidencia.



[MARINTER]

SELECCION GOURMET DEL MUNDOD

Adjuntar documentos ID: 03EGEBA1

Comprobacidn con mas de 1 XML?
El XML ampara mas de un movimiento?

Tipo de comprobacién

Comprobacidn sin factura
§ >s .

4
'1' L
Comisian

Con factura
Adjuntar XML

Seleccionar archivo ~ Ninguno archivo selec.

Sin factura
Razén social del emisor

Fecha del gasto
01/03/2023
Comentarios adicionales

test

Solicitud de gasto
Selecciona una solicitud para asociarla a su comprot &
Total del Gasto Propina Monto comision =, -

FAY
15

Adjuntar PDF

Seleccionar archivo = Ninguno archivo selec.

Descripcién del gasto u observaciones

Adjuntar Evidencia u‘%

Seleccionar archivo Captura.PNG

+ Validar Documentos

9. Revision del estatus de comprobacion.

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

despliega seleccionar “Comprobar gastos

® TRAVELEX

Bienvenido:
EMPLEADO

(@ Home

(19 Solicitar viajes
¢ Solicitar pago

[® Comprobar gastos
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Se abrira la siguiente pantalla, seleccionar “Periodo”.

v
Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias.

Administrador

*  Periodo
TRAVELEXZHUWA 10/10/2022 - 16/10/2022 lDMQSZTDDE 2, SERVIADMIMAR, 5.A. DE C.V. 001 - Cuenta Concentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
TRAVELEXNAVHF 10/10/2022 - 16/10/2022 VADM MAR, S.A.DECV. 001 - Cuenta Concentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
10/10/2022 - 16/10/2022 0149827000 SERVIADMIMAR, S.A. DE CV. 001 - Cuenta Concentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
10/10/2022 - 16/10/2022 0149827006 - SERVIADMIMAR, S.A. DE C.V. 001 - Cuenta Concentradora Servi ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior n Siguiente

Se abrird la siguiente pantalla, donde se podra ver el estatus de todos los
documentos.

Registros a comprobar durante el periodo: 10/10/2022 - 16/10/2022 »

Mostrar registras Escribe para buscar sugerencias

= = a == =
ID: D3284FAD GPQO FLECHA AMARILLA LEON AUTOBUSES FORANEQS $420.00 MXN
Fecha: 11/10/2022 1211 DE LOS A MEX

ID: 03284FAE GPO FLECHA AMARILLA LEON AUTOBUSES FORAMEOS £420.00 MXN
Fecha: 11/10/2022 12:12 DE LOS A MEX

ID: 03284FAF PF CHANG S ANTEA RESTAURANTES (CAFETERIAS) £1,177.00 MXN RECHAZADO
Fecha: 11/10/2022 18:35 QUERETARO QRO MEX MAL 2

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente

A.Documentacion erronea

Cuando la documentacidon o datos colocados son erroneos 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. Documentacion aprobada

Cuando la documentacidn es correcta se muestra el estatus "APROBADQ"” en color
verde, junto con los comentarios de acuerdo a los criterios establecidos por la
empresa, en este caso volver a realizar el proceso.

Registros a comprobar durante el periodo: 13/03/2023 - 27/03/2023 X

A4 i -
MOSUBT registros Escribe para buscar sugerencias

$335.50 MXN

ALMACEN DE MERCANCIAS EN
GENERAL

RECHAZADO

ID: 03C455EA NETPAYAGREGADOR SN PEDRO GARZ
Fecha: 16/03/2023 10:42 MEX

ID: 03C455EB REST BRAZILIAN ZEMPOALA HGO MEX RESTAURANTES (CAFETERIAS) $307.00 MXN @ APROBADO
Fecha: 16/03/2023 1832
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10. Autorizar comprobaciones

Nota: Accidon que realiza en usuario aprobador, de acuerdo a las especificaciones
empresariales en torno a la evaluacidon de la documentacién que comprueban los
gastos efectuados por el empleado durante un viaje empresarial.

Seleccionar el mend, de la lista que se despliega seleccionar la opcidon “Autorizar
comprobaciones”.

» TRAVELEX

Bienvenido: o
APROBADOR@MARINTER.COM.MX

@ Home
[ Autorizar viajes
[ Autorizar comprobaciones

[ Autorizar solicitud de pago

Se abrira la siguiente pantalla, seleccionar “Periodo”.

[RarTER]

[——

Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias

L] *  Archivo Periodo Cliente
Pa27006 - SERVIADMIMAR, S.A. DE CV. 001 - Cuenta Concentradora Servi

TRAVELEXVS46E EDENRED 10/10/2022 - 16/10/2022 4
- ‘
Anterior n Siguiente

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros

Nota: En caso de que el usuario empleado no suba toda la documentacién no se
podra visualizar ninglin documento.

Se abrira la siguiente pantalla, donde se encuentra el nombre del empleado que
realiza la comprobacién de gastos, seleccionar el nombre para continuar.
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Seleccione un empleado. Periodo: 10/10/2022 - 16/10/2022 >

Mastrar registros Escribe para buscar sugerencias

ANGELICA CONTRERAS ALVAREZ ,%
Mastrandao registros del 1 al 1 de un total de 1 Anterior Siguiente
registros

Se abrira la siguiente pantalla, donde se podra 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 busqueda” y “Botdn para
cerrar las comprobaciones”.

[I Autorizar Rechazar Comentarios adicionales... Cerrar la comprobacién aidn con errores

o
’VGSTFEF registros Escribe para buscar sugerencias

| “  Movimiento Descripdion ‘Comerdio Monto Archivo Aprobador Comprobacién

O ID: 032B4FAD GPO FLECHA AUTOBUSES $420.00 MXN o APROBADO
Fecha: 11/10/2022 AMARILLALEONDE ~ FORANEOS oK
1zn LOS A MEX
O 1D: 032B4FAE GPO FLECHA AUTOBUSES $420.00 MXN [ w7 poe | RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 AMARILLALEONDE ~ FORANEOS MAL
1212 LOS A MEX

O 10: 032B4FAF PF CHANG S ANTEA RESTAURANTES £1,177.00 MXN [ a7 Por ] RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 QUERETARC QRO (CAFETERIAS) MAL 3
18:35 MEX

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente

Seleccionar “Archivo” para visualizar la documentacion, evaluar de acuerdo al criterio
interno.

A. Aprobacion

Seleccionar el recuadro del registro en la celda “#", seqguido seleccionar el botdn
“Aprobar” que se encuentra en la parte superior de la pantalla, adicionalmente
puede incluir comentarios en el recuadro azul.

Registros a revisar: TRAVELEXVS46ET1
A

& ‘F- Autorizar ] I Rechazar l APROEADO| Cerrar la comprobaci6n aiin con errores

v - -
Mostrar registros Escribe para buscar sugerencias

ID: 03284FAD GPO FLECHA AUTOBUSES $420.00 MXN o APROBADO

Fecha: 11/10/2022 AMARILLA LEONDE  FORANEOS OK

1zn LOS A MEX

ID: 03284FAE GPO FLECHA AUTOBUSES $420.00 MXN [ o o | RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 AMARILLA LEONDE ~ FORANEOS MAL

1212 LOS A MEX

I 032B4FAF PF CHANG 5 ANTEA RESTAURANTES $1,177.00 MXN oo RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 QUERETARO QRO (CAFETERIAS) MAL 3

1835 MEX
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B. Rechazar

Seleccionar el recuadro de la celda “#" seguido seleccionar el botdn rechazar que
se encuentra en la parte superior de la pantalla, adicionalmente puede incluir
comentarios en el recuadro azul

Registros a revisar: TRAVELEXVS46ET1

e

-

APROBADQ|

Cerrar la comprobacién adn con errores

Mastrar | 10 fstros

Escribe para buscar sugerencias

ID: 03284FAD GPO FLECHA

AUTOBUSES £420.00 MXN APROBADO

Fecha: 11/10/2022 AMARILLA LEONDE ~ FORANEOS oK

1zn LOS A MEX

1D: 03284FAE GPO FLECHA AUTOBUSES $420.00 MXN [ o ror | RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 AMARILLA LEONDE ~ FORAMNEOS MAL

1212 LOS A MEX

ID: 03284FAF PFCHANG S ANTEA  RESTAURANTES $1,177.00 MXN €DEGED | RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 QUERETARO QRO (CAFETERIAS) MAL 3

1835

MEX

Anterior Siguiente

Mastrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Cuando todos los documentos tengan un estatus de aprobacidn la comprobacion
se dara por concluida.

C. Cerrar comprobacion.

En caso de concluir por motivos internos la comprobacién, ain con errores,
seleccionar el recuadro de la celda “#" seguido seleccionar el botdon “Cerrar
comprobacion” que se encuentra en la parte superior de la pantalla, adicionalmente
puede incluir comentarios en el recuadro azul.

Registros a revisar: TRAVELEXVS46E11

[ Autorizar l [ Rechazar l APROBADG‘ Cerrar la comprobaci6n aiin con errores d
e
b
Mostrar registros ! Escribe para buscar sugerencias

ID: 03284FAD GPO FLECHA AUTOBUSES $420.00 MXN o APROBADO

Fecha: 11/10/2022 AMARILLA LEONDE ~ FORANEOS oK

121 LOS A MEX

ID: 03284FAE GPO FLECHA AUTOBUSES $420.00 MXN [ o ror | RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 AMARILLA LEONDE ~ FORANEOS MAL

1212 LOS A MEX

ID: 03284FAF PFCHANG S ANTEA  RESTAURANTES $1,177.00 MXN €DCE3  RECHAZADO Registro cerrado
Fecha: 11/10/2022 QUERETARO QRO (CAFETERIAS) MAL 3

1835

MEX

Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros

Anterior Siguiente

T
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¢Necesitas ayuda?

Comunicate a los siguientes.

56 1141 9587

administracion@dattacomm.com.mx



