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1. Descripción del Proceso General 

 

El proceso de gastos de viaje inicia con la definición de políticas para la 

Región Centroamericana en conjunto con el Controller y el Corporativo de 

México,  donde se definen y dan lineamientos sobre todo el proceso de viajes 

como las autorizaciones para cada gasto de acuerdo a los niveles del 

trabajador en Cinépolis, los tiempos de comprobación de los gastos, los 

descuentos al trabajador en caso de no cumplir la política.     Existe también 

una política para determinar todos los lineamientos relacionados con la 

tarjeta corporativa.     

El proceso de Gastos de Viaje en Cinépolis, permite realizar la gestión en 

PeopleSoft  de los viajes realizados por los trabajadores.  Inicia con la 

autorización de viaje y anticipo solicitado por el trabajador que va a realizar 

un viaje y aprobado por su jefe inmediato.  Continúa  con la comprobacion 

de gastos realizados por el trabajador después de su viaje, actividad que 

realiza en PeopleSoft y que comprende anexar las facturas o comprobantes 

de gastos.  Finalizando, se encuentra el proceso de reembolso cuando aplica,  

y en este caso puede ser a favor de Cinépolis, si el gasto fue menor al 

anticipo, o a favor del trabajador si hubo un gasto mayor al anticipo o no se 

realizó anticipo,  y siempre y cuando  los gastos hayan cumplido con la 

política de la región.   

 

En PeopleSoft, es un módulo paralelo al proceso de  Compra a Pago, pero 

tiene la peculiaridad que es independiente al de Compras y al de Pago, 

aunque esta conectado con este último.   
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1.1. Objetivo 

General 
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1.1 Objetivo General 

 

 

Dar una guía y descripción detallada de los lineamientos y responsabilidades 

para el correcto manejo y registro de los gastos de viajes en Peoplesoft a los 

usuarios involucrados, teniendo en cuenta los lineamientos a seguir para 

reportar los gastos realizados en un viaje, desde la generacion y aprobación 

de un anticipo, siguiendo con  la legalización de viáticos y finalizando con el 

reembolso.  Se quiere  asegurar la  correcta gestión y estandarización de las 

actividades realizadas en PeopleSoft.         
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1.2. Alcance 

General 
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1.2. Alcance General 

 

Aplica para el modulo de Gastos en Corporativo en Cinépolis Región   

Centroamericana,  y a todos los colaboradores que realizan viajes o estan 

relacionados con las actividades del proceso.   
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1.3. Definiciones 

Generales 
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1.3. Definiciones Generales 

 

ERP: Enterprise Resource Planning. Planificación de Recursos Empresariales. 

Plataforma que utiliza Cinépolis para hacer todas las transacciones del 

proceso de gastos de viajes.  Es un sistema basado en módulos, que llegan 

a un módulo central que es el contable.  Con el ERP se logra que todos los 

países tengan un mismo catálogo de cuentas.  El ERP es un Sistema de 

gestión de información que automatiza  las prácticas de negocio asociadas 

con los aspectos operativos o productivos de la compañía. Busca planificar 

los recursos de las empresas, para poder planear y obtener mejores 

resultados.   Trabaja en base a un software en Internet, dejando registrada 

toda la información.  El ERP ayuda a tener la información integrada.  Cada 

paso se refleja en el otro, por esto se debe validar cada paso, y evitar errores.   

El ERP en Cinépolis,  simplifica   la operación financiera, facilita  la toma de 

decisiones a través de un modelo de gobierno que formaliza la interacción 

entre corporativo, países,  y el CIF.  Busca que los  países tomen más tiempo 

para hacer análisis.   

PEOPLESOFT: Sistema ERP, que trabaja bajo ambiente Oracle, con conexión 

por internet.   

PROCURE TO PAY: Proceso de People Soft, que comprende los módulos de 

Compras, Recepción  de Bienes e Inventarios, Gastos y Viajes y Cuentas por 

Pagar.  

EX: Expenses. Módulo de Gastos 

 

PROCESOS DE PEOPLESOFT CINEPOLIS: Compra a Pago, orden a Cobro, 

Registro a Reporte y proceso de Servicios del CIF.   Este último, es la gestion 
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de desempeño, donde se mide internamente, los tiempos y las personas,  es 

la que mide el servicio al cliente interno. 

CIF:   Es un Centro de Servicios Compartidos.  La implementacion del ERP, 

viene con un modelo de operación a traves del share services. Sus siglas son 

Centro de Información Financiera.  Su función es prestar servicios a 

CINEPOLIS en el ERP PEOPLESOFT.  Es  una entidad Independiente   del 

Corporativo,  procesa datos, informacion y en general todo tipo de procesos 

de forma estandarizada.   Tiene definidos formatos de control y tiempos  de 

respuesta.   

Con una cultura de entrega,  de servicio,   que busca dar el mejor servicio en 

los tiempos requeridos.  Su gestion de desempeño es medida con 

indicadores que miden los niveles de servicio proporcionados buscando la 

mejora continúa.     

El CIF es una opción para servicios transaccionales  de soporte 

administrativo.  Busca simplificarla operación de finanzas en los países, 

trabajando bajo un esquema de procesos estandarizados.     

La razón de ser del  CIF son los clientes.   Está enfocado en la Gestión de 

servicio, la cual mide el desempeño y la gestión de mejora continua y la 

gestión administrativa que gestiona los modulos.  

El CIF está organizado por procesos, cada uno tiene varios responsables que 

son los ejecutivos, y son especialistas en procesos.   

El CIF posee  indicadores que se miden internamente y que ayudan a la toma 

de decisiones para su mejora.   

CSC: Centro de Servicios Compartidos.  Área independiente de la empresa que se 

enfoca a una estrategia de negocio que comprende la estandarización de procesos, 

que implica que las transacciones se hacen de igual forma en todas las regiones.  

Funciona con acuerdos de nivel de servicio: Entradas, tiempo, alcance, entregables.  
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Se hace estandarizadamente al menor tiempo y costo posible, con una 

misma metodología.   Enfocada al servicio. El CIF es un CSC.   

ANS: Acuerdo de Nivel de Servicio.  Forma en que define el CIF de los 

servicios a prestar.  Contrato que define las expectativas y los 

requerimientos del cliente. Se define el alcance, el cumplimiento, las 

prioridades.  Es una responsabilidad compartida entre las partes. El CIF tiene 

unos ANS, los cuales definen los tiempos para todos los servicios prestados 

por ellos.   

Los ANS, buscan dar una formalidad entre los prestadores y los usuarios.  Se 

busca estandarizar el servicio de acuerdo a las necesidades de los paises y 

garantizar que fluyan las transacciones.   

En los  ANS, estan  estipuladas las necesidades de servicio, estos son 

adaptables de acuerdo a cada pais, es un documento que se modifica para 

llegar a ser el ideal.   

 

MESA DE AYUDA:   Es el primer punto de contacto de los usuarios para una 

solución rápida con el CIF.   Atiende inconvenientes simples, nivel 1 y 2.  Se 

pide apoyo por medio de un soporte que es Footprints, o por servicio 

telefónico.    Los ANS, buscan dar una formalidad entre los prestadores y los 

usuarios.  Se busca estandarizar el servicio de acuerdo a las necesidades de 

los países y ggarantizar que fluyan las transacciones.   

NIVELES DE SERVICIO DEL  CIF 

Nivel 1: Es el soporte general 

Nivel 2: Soporte más especializado.  

Nivel 3: Apoyo a toma de decisiones.   



 

Manual de Procedimientos 

` 

13 
 

FOOTPRINTS: Herramienta para solicitar soporte a VISTA  y a CIF.  Se genera 

la necesidad al CIF por parte del usuario, y este registra tiempos de solicitud 

y de resolución.    

GASTO DE VIAJE:   Es el monto ordinario y necesario para trasladarse desde 

el lugar de residencia por motivo de negocio o trabajo, realizando 

erogaciones tales como transporte, alimentos, y en su caso gastos de 

alojamiento; acorde a los lineamientos establecidos en la presente política. 

VOUCHER:   Pagare que extienden los establecimientos comerciales a 

tarjeta-habientes en el momento que se realizan compras con tarjetas de 

crédito, es decir es un comprobante de las operaciones realizadas. 

TARJETA CORPORATIVA:   Es una tarjeta bancaria entregada por Cinépolis a 

algunos colaboradores para realizar gastos, especialmente de viajes. La 

finalidad es que el trabajador tenga los recursos económicos suficientes para 

realizar gastos por cuenta de la empresa, por conceptos de hospedaje, 

comidas de trabajo, servicios de autos, otros. Los gastos realizados con la 

tarjeta deben cumplir con las políticas de la compañía.       
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1.4. Roles y Puestos 

de Trabajo 
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1.4. Roles y Puestos de Trabajo 
 

Los roles y puestos de trabajo involucrados en el Proceso de Gastos de Viaje 

son los siguientes:   

 

Rol Puestos de Trabajo que pueden 

Desempeñar el Rol y Actividades 

Colaborador de País / 

Usuario 

 Cualquier trabajador del cine o el 

Corporativo  que viaje por motivos de 

trabajo.  

Responsable de Area de País  Responsable del área del colaborador 

que sale de viaje.  

Responsable de Control 

Presupuestal  

 Controller 

 

Responsable del Módulo  Ejecutivo de Egresos CIF 
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2. Principios de 

Navegación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Principios de Navegación 
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Acceso al Sistema  

PeopleSoft  utiliza un entorno de Internet, de tal forma que solo se requiere 

un navegador WEB en los ordenadores de los usuarios. Para acceder a 

cualquier aplicación  basta con conectarse a PeopleSoft por internet. 

PeopleSoft posee un menú dinámico para la navegación con herramientas 

como Inicio, Lista de Trabajos, añadir a Favoritos y Desconexión.  

La conexión a una aplicación es similar a la apertura de una página con 

permisos de seguridad en la web.   

Cabecera de Navegación:   

La cabecera se encuentra en la parte superior de la página de PeopleSoft, y 

permanece estática mientras el usuario de se desplaza por las distintas  

páginas:   

 

Tiene las siguientes entradas: 

Inicio:   Permite volver a la página inicial. 

Lista Trabj: Información sobre trabajos pendientes, ejecución y reasignación.       

Añadir a Favoritos: Permite añadir una página a la lista de favoritos del 

usuario y facilitar el acceso.  

Desconexión: Permite desconectarse de la aplicación y volver a la página de 

conexión.  
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Términos del Sistema:   

Unidad de Negocio: Identificador que representa una organización regional, 

dentro de la organización mayor que es Cinépolis.  Tiene un código 

alfanumérico que identifica esta organización dentro de la compañía.   

Descripción: Permite introducir texto hasta un número determinado de 

caracteres.    

Monitor Procesos: Haga clic sobre este vínculo para acceder a la página Lista 

Procesos, donde se puede consultar el estado de las peticiones realizadas.   

Gestor Informes:    Haga clic sobre este vínculo para acceder a la página Lista 

Informes, donde puede consultar el contenido del informe, comprobar el 

estado y ver el detalle de contenido.  

ID Petición: Indicador que representa un conjunto de criterios de selección 

para un informe o proceso.    

Ejecutar: Haga clic sobre este vínculo para acceder a la página petición 

Gestor Procesos, en el que podrá especificar el lugar de ejecución de un 

proceso o trabajo.  

ID Usuario: Identificador que representa la persona que genera la 

transacción.   

 

 

 

 

Iconos de Navegación 
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En el entorno o ambiente del sistema hay una serie de herramientas como 

botones, páginas de búsqueda, iconos, links, que cambian la página o 

pantalla o abren otros segmentos de la función.   

Estas herramientas facilitan la navegación, la visualización y en general, el 

manejo de la aplicación.   

A continuación listamos algunas herramientas a utilizar en el Sistema:  

  

  

Ayudas del Menu PeopleSoft :   
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En Favoritos:  Se pueden visualizar los módulos usados recientemente  

 

En Menu principal, hay menú búsqueda que permite ingresar mas rápido al 

sitio requerido:  

 

TENGA EN CUENTA:  Cuando se ingresa más de tres veces de forma errónea 

el usuario y la contraseña en el sistema, puede existir un bloqueo. 

Ingreso al Menú  de Viajes y Gastos:      
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Ingreso  al Menú detallado de  Centro de Viajes y Gastos 

 

Ejemplo, ir a Anticipo de Caja:   

 

USO DE FOOTPRINTS:   
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Para realizar cualquier solicitud de servicio al CIF, debe hacerse por medio 

de la herramienta FOOTPRINTS, a través de la Intranet.   

Tenga en cuenta realizar los siguientes pasos:   

 

Registro de una nueva solicitud, teniendo en cuenta la siguiente informacion:  

        

 

 



 

Manual de Procedimientos 

` 

23 
 

 

 

 

 

 

 

 

3. Descripción del 

Proceso  
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3.1 Política de Gastos de Viaje 

Lineamientos Generales 

1. Esta Política es aplicable a todo el personal involucrado directa e 

indirectamente en el proceso de Gastos de Viaje. 

2.  La presente Política debe ser observada en todos los territorios en donde 

la Empresa tenga actividades comerciales, administrativas u operativas, 

así mismo, debe ser validada y publicada a través de los mecanismos 

específicos dispuestos en cada territorio definido por el Country 

Manager del país. 

3. Los cambios en la parametrización del sistema ERP deben ser 

autorizados por el Subdirector de Contraloría Internacional y por el 

Subdirector de Tecnología Financiera con visto bueno del Director de 

Contraloría. 

4. Toda solicitud de creación, modificación o baja usuarios en el sistema 

ERP debe ser realizada por el Responsable de RH de País al Gerente CIF. 

5. Los asuntos no contemplados en la presente política deben ser 

autorizados por el Subdirector de Contraloría Internacional con el visto 

bueno del Controller y del Comité de Normatividad. 

6. La solicitud de recursos ya sean anticipos o comprobaciones de gastos, 

debe realizarse a través del módulo de gastos del sistema ERP vigente.  

7. Los gastos por concepto de viaje que se requieran realizar, deben contar 

con presupuesto autorizado previamente para este concepto. Las 

excepciones deben estar autorizadas por el Country Manager. 

8. Todo gasto de viaje de contar con una solicitud autorizada mediante 

formato establecido como mecanismo inicial paga la gestión y compra 

de boletos de avión e impuestos de salida. 
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9. La autorización de gastos de viaje debe realizarla el Aprobador, de 

acuerdo a los flujos de autorización parametrizados en el sistema, 

validados por el Country Manager y por el Controller. 

10. Los comprobantes de Gastos de Viaje validados y autorizados mediante 

ERP deben ser entregados al Responsable de Tesorería de País, 

engrapados al reporte de comprobación de gastos de viaje generado en 

el sistema ERP, el cual debe contener la firma del Solicitante y del Country 

Manager o del Gerente de Área según corresponda. 

11. Los comprobantes deben ser presentados en original, y deben contener 

los Requisitos Fiscales completos del país, correctos y vigentes según 

legislación fiscal que aplique en el país. 

12.  Los rembolsos de Gastos de Viaje se realizan a través de emisión de 

cheque o transferencia bancaria a favor del empleado una vez autorizado 

en el sistema ERP por el Aprobador y validados por el Responsable de 

Tesorería de País.   

Tarjetas Corporativas 

1. El uso de Tarjetas Corporativas queda limitado a Directores, Gerentes y 

a los colaboradores que por sus funciones tenga necesidad de viajar 

constantemente. 

2. La Tarjeta Corporativa debe ser utilizada exclusivamente como una 

herramienta de trabajo, con la que se pagan erogaciones propias 

relativas a Gastos de Viaje, por lo que no están autorizados los gastos 

personales de ninguna naturaleza, su mal uso implica su cancelación y 

la pérdida de sus derechos. 

3. Es responsabilidad del empleado comprobar la totalidad de los gastos 

efectuados con la Tarjeta Corporativa, según las fechas indicadas por el 

Responsable de Tesorería de País, en caso contrario será descontado vía 

nómina. 

4. Las comprobaciones de tarjetas corporativas deberán realizarse en dos 

segmentos: 

a. Cargos en dólares y  b. Cargos en moneda local. 
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5. Transcurrido un mes sin comprobación de gastos por parte del 

colaborador de la Tarjeta, esta debe ser desactivada y posteriormente 

cancelada. 

6. Los gastos pagados con la Tarjeta Corporativa se deben comprobar 

incluyendo tanto la factura física original así como el "voucher" de pago 

expedido por el establecimiento, queda prohibida la sustitución de 

facturas en caso de extravió de cualquier comprobante que esté 

registrado en el Estado de Cuenta de la Tarjeta.  

Altas, Bajas y Cambios de Tarjetas 

 

1. El trámite de las altas, bajas y cambios de Tarjetas Corporativas del 

Country Manager, Gerentes y Colaboradores, es responsabilidad del 

Responsable de Recursos Humanos de País o en su defecto del 

Responsable de Tesorería de País. 

2. La asignación de Tarjeta Corporativa para personal de nuevo ingreso, 

sólo se tramitará cuando el personal cuente con un contrato de trabajo 

por tiempo indefinido.  

3. La reposición en caso de robo o extravío de Tarjetas Corporativas 

asignadas, debe ser realizado por el Responsable de Tesorería de País, 

con visto bueno del Responsable de Recursos Humanos y el Auditor. 

4. La solicitud de ampliación al límite de crédito en Tarjetas Corporativas 

por parte del colaborador, debe ser solicitada al Controller para su 

análisis y aprobación y autorizada por el Country Manager. 

 

SANCIONES:  

Cualquier incumplimiento a la presente Política debe ser reportado al 

Controller, la Gerencia de Recursos Humanos y Auditoria, para que adopte 

las medidas necesarias con el Jefe inmediato superior del Área al que 

pertenezca el empleado.  Las sanciones aplicables por incumplimiento a la 

presente Política se estipulan en la “Política de Sanciones” Vigente. 
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3.2 Flujo del Proceso de Gastos de Viaje 

 

 

 

 

 

 

El jefe directo  realiza revisión y 
aprobación del anticipo solicitado 
por el trabajador.   

El trabajador solicita 
anticipo de viáticos 
cuando va a realizar 
una misión que 
requiere desplazarse de 
ciudad o país.   

El CIF revisa el 
cumplimiento de 
la política.   

El trabajador debe 
hacer la comprobación 
realizando el informe y 
anexando facturas. 

Es aprobado por el CIF, el 
jefe directo y el 
responsable de área.   

Contabilidad 
revisa el anticipo 
y realiza el 
registro contable.   

Se genera el 
registro contable, 
después de 
realizar el pago.     
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3.3 Autorización de Viaje y Aprobación de 

Anticipo 

I. Objetivo 

Establecer los lineamientos para realizar una autorización de viaje y la 

aprobación de anticipo en Peoplesoft para los colaboradores de 

Cinépolis.   

II. Roles de Trabajo/ Responsabilidades 

 

Colaborador de Cinépolis:    

 

En PeopleSoft genera anticipo de caja. Indica motivo y monto.  En caso 

de que reciba rechazo de anticipo, lo modica y vuelve  a enviar.     

 

Responsable de Área:  

 

1. Recibe correo de notificación de autorización de viaje y de 

anticipo de caja. 

  

2. Revisa en PeopleSoft la solicitud de anticipo de caja.  

 

3. Autoriza en PeopleSoft anticipo y salida de viaje.  

 

4. En caso de no autorizarlo envía rechazo de anticipo de caja a 

Solicitante, indicando los motivos del rechazo.   

CIF:   

1. Da soporte a los usuarios por medio de la mesa de ayuda.  

2. Revisa si la solicitud de anticipo cumple con la politica vigente de 

gastos de viaje.   
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III. Proceso  

Políticas 

Anticipos  

1. Las solicitudes de anticipos para Gastos de Viaje deben ser requeridos a 

través del sistema ERP a la razón social del cual labora el solicitante. 

2. En caso de que el colaborador requiera anticipo, éste debe ser en 

moneda nacional o en su caso en Dólares Americanos, cuando sean al 

exterior, tales montos deben ser solicitados mediante correo electrónico 

al Responsable de Tesorería de País, con una anticipación de diez (10) 

días naturales a la fecha del viaje. Los anticipos aplican en los siguientes 

casos: 

o Cuando el solicitante no cuente con Tarjeta de Crédito Corporativa, 

o Cuando el límite de la Tarjeta de Crédito Corporativa no sea suficiente 

para cubrir los gastos que se efectuarán por concepto de viáticos, 

o Para efectos de cubrir gastos que no pueden ser cancelados mediante la 

Tarjeta de Crédito Corporativa, como por ejemplo: Taxis, impuestos, 

otros. 

Comprobación de Anticipos en Efectivo  

1. Los anticipos en efectivo para Gastos de Viaje deben ser comprobados 

en sistema ERP dentro de los primeros ocho (8) días naturales 

posteriores a la fecha del último comprobante, los cuales deben 

sujetarse a los lineamientos indicados en la presente Política. 
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2. Los empleados deben comprobar el 100% del anticipo, en caso de que 

no se cuente con todos los comprobantes o exista sobrante del anticipo, 

éstos se deben depositar y la ficha o boleta de depósito debe ser parte 

de la comprobación, así mismo se debe entregar una copia del 

documento al Responsable de Contabilidad para su seguimiento y 

registro contable. 

3. La fecha de los comprobantes fiscales debe estar dentro del periodo de 

duración del viaje, en caso de que se presenten comprobantes fiscales 

para pago que no cumplan con esta característica, serán descontados vía 

nómina al solicitante en el mes inmediato posterior, comunicando 

previamente al colaborador sobre este descuento en su nómina.  

4. Los anticipos para viáticos que tengan una antigüedad de más de treinta 

días naturales sin ser comprobados, serán descontados parcial o 

totalmente vía nómina (de acuerdo a la ley de trabajo de cada país en 

caso que aplique), a partir de la fecha compromiso indicada en la 

solicitud, informando previamente al empleado sobre este descuento en 

su nómina. 

SANCIONES:  

Cualquier incumplimiento a la presente Política debe ser reportado al 

Controller, la Gerencia de Recursos Humanos y Auditoria, para que adopte 

las medidas necesarias con el Jefe inmediato superior del Área al que 

pertenezca el empleado.  Las sanciones aplicables por incumplimiento a la 

presente Política se estipulan en la “Política de Sanciones” Vigente. 

 

 

PARAMETROS A TENER EN CUENTA 
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1. El anticipo se presenta cuando un trabajador va a realizar un viaje y 

solicita al jefe inmediato la autorización para realizar el viaje.   El 

trabajador debe entonces hacer la solicitud de anticipo en el sistema 

por un monto determinado, que es un presupuestado a gastar y 

registrar el motivo del viaje.   

2. La autorización permite saber si hay presupuesto para este viaje y 

generar el permiso de viaje por parte del jefe inmediato.   

3. La SAV (SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE) es reemplazada por 

la autorización de viaje de PeopleSoft, de esta forma  ya no es 

necesario tener este formato físico firmado.     

4. El jefe inmediato puede rechazar o aprobar la solicitud, si no está de 

acuerdo (con el monto, por ejemplo). 

5. Una vez la solicitud se aprueba, esta es procesada en el sistema y al 

siguiente viernes es pagada, depositando a la cuenta o emitiendo un 

cheque al trabajador.   

6. Los trabajadores que deben hacer viajes a diferentes países, deben 

tener un usuario creado en cada país, y el trabajador debe  ingresar a 

realizar la autorización  con el usuario del país al que va a realizar el 

viaje, para que el pago se realice por el país a donde se va desplazar.       

7. Cuando hay errores en la solicitud, se debe notificar el error por parte 

de los aprobadores, para hacer las modificaciones necesarias por 

parte del trabajador.   

8. Cuando se va a realizar un viaje,  se pueden presentar dos situaciones 

diferentes, una es recibir un anticipo antes del viaje, y la otra situación 

es cuando se realiza el viaje, y después se legalizan  los gastos para  

recibir el reembolso de  dinero.  En la primera situación no hay 

necesidad de realizar solicitud de anticipo.  

9. Cuando se ingresa el anticipo, se escribe un aproximado de gastos en 

el sistema, teniendo en cuenta cumplir con la política vigente.  
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10. El anticipo se debe solicitar con el tiempo debido para que pueda 

pasar por un flujo de aprobación.  El proceso de aprobación puede 

durar 4-5 días, por lo cual es necesario hacer la solicitud con este 

tiempo de anticipación.   

11. Hay dos niveles de aprobación, el primer nivel en el flujo es el CIF 

México,  quien revisa el anticipo solicitado, la cantidad, y la factura 

realizada, si esta correcta, pasa al segundo nivel, si no es correcto el 

CIF puede devolver para su modificación o dejar anotación en caso de 

incumplimiento en la política. El segundo nivel de aprobación es el jefe 

inmediato del trabajador que realiza el viaje, quien revisa si  procede 

el anticipo, y el motivo de viaje.     

12. La autorización de viaje no genera una entrada contable, lo que el 

sistema es validar el presupuesto y a nivel sistema genera el permiso.   

13. El anticipo no afecta presupuestalmente, debido a que no se han 

comprobado  los gastos.    Pero hace un pre - apartado del 

presupuesto, que garantiza que no se realiza un viaje si la cuenta 

contable correspondiente no tiene suficiencia presupuestal.  De esta 

forma, se garantiza que al realizar el informe de gastos no haya 

inconveniente porque el presupuesto está disponible.    

14. Una vez se regresa del viaje, hay una semana para   generar el informe 

de gastos, en este se deben registrar todas las facturas y el anticipo 

debe ser comprobado en su totalidad.   

15. Para la región, en hospedajes, existe una lista de hoteles autorizados, 

que se encuentran en el anexo de este documento.   

16. Se debe tratar que la autorización sea lo más cercana posible a los 

gastos reales, para no tener inconvenientes con el presupuesto.  Si hay 

más gastos de los escritos en la autorización  estos deben justificarse 

y cumplir con la política para que sean pagados.   
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17. Se debe realizar obligatoriamente la autorización de viaje para poder 

realizar los procesos siguientes de Anticipo e Informe.   

Flujo Autorización de Viaje: 
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Guías del Sistema 

El trabajador que va a realizar el viaje ingresa al sistema con su usuario, en 

la siguiente ruta :  

 

 
 

Se despliega la siguiente pantalla, dar clic en creación:   
 

                 

El sistema me solicita el ID del empleado, si se posee un usuario en cada 

país, debe escogerse el usuario del país hacia donde se va a realizar el viaje.  
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En Inicio Rápido se escoge Autorización en Blanco:   
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 Se escribe una descripción y selecciona un “Concepto”:   

 

 

 

 

Se hace clic en el lugar donde se va a realizar el viaje:    

 

 

Se selecciona el 

concepto entre 

los existentes, 

excepto Visita 

Corporativa y 

Gastos en plaza. 

Motivo o razón 

del viaje y  

lugar. 

Estos conceptos están cargados 

por defecto y son los que más 

se usan pero pueden cambiar de 

acuerdo cada  país.  Al llenarlo 

el sistema por defecto trae los  

impuestos cuando aplican, Se 

puede escoger cualquiera que 

describa la actividad a realizar 

excepto Gastos Caja Chica 

Corporativa y Gastos en Plaza.   
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Escogemos el intervalo de fecha en el que vamos a viajar: 

 

 

 

Ahora vamos a tipo de Gasto y seleccionamos cada concepto, de acuerdo a los gastos que 

vamos a tener:  

 

Intervalo de fechas en que se planea 

realizar el viaje.  Las fechas no pueden ser 

ni presentes ni pasadas, siempre futuras.  
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Para gastos de viaje, siempre se deben escoger conceptos que inicien con GV (No escoger 

GP, ya que corresponde a GASTOS EN PLAZA): 

 

Se debe tener en cuenta que al ingresar los gastos, el valor que se coloca es un presupuesto 

aproximado de lo que se va a gastar, ya que no se sabe el gasto real.   

 

En el ejemplo, escogemos como primer tipo de gasto Hospedaje: 

 
Colocamos las fechas en las 

que vamos a gastar en 

hospedaje (en el hotel) 
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El tipo de pago puede ser 

efectivo, tarjeta o  tarjeta 

corporativa.  

En el caso de hospedaje hay una lista de 

hoteles aprobados por cada ciudad posible de 

destino.  El sistema solicita la tarifa por dia (Se 

debe conocer previamete  la tarifa) y calcula el 

total gastado.    
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Una vez he colocado la tarifa por noche, el sistema me informa cual es el monto total de 

acuerdo a los días de hospedaje:   

 

 

Se coloca la tarifa del hotel, la 

cual debe conocerse y estar de 

acuerdo con la política y el nivel 

asignado del trabajador. De lo 

contrario se va a rechazar la 

autorización.   

Una vez he ingresado todos los  datos,  hago clic 

en Volver a Introducción de Autorizaciones de 

Viaje.   
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Después, se hace el ingreso de otro concepto o TIPO de gasto: 

 

  

 

 

Aparecen los gastos del 

primer concepto (Hospedaje)  

Es un  valor aproximado del 

gasto de acuerdo a la política.  

El valor escrito debe ser el total 

de los gastos de alimentación 

durante todo el viaje.   

Ingresados todos los  datos,  clic en Volver 

a Introducción de Autorizaciones de Viaje.   

En Descripción colocar 

Alimentos de xx fecha    
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El último TIPO DE GASTO, para el ejemplo, puede ser Transporte:   

 

 

Es un  valor aproximado 

del gasto.  No debe pasar 

el monto autorizado en la 

política de lo establecido 

para gastos en taxi por día.     
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El sistema muestra el gasto total planeado y cada concepto:  

 

 

 

 

 

 

 

 

El gasto total planeado en este 

ejemplo es 1.400.000 COP. 

El sistema envía al jefe inmediato la solicitud de autorización, y 

además revisa que las cuentas tengan el presupuesto disponible, 

validando  las combinaciones contables, y haciendo un apartado de 

este.  Si no hay presupuesto o no hay suficiente no se puede 

continuar con el proceso y el sistema avisa sobre la insuficiencia.      

Una vez estén todos los tipos de 

gastos completos y correctos, dar 

clic en enviar.  Cuando sea  

autorizado, llega un correo al 

solicitante, notificando la 

aprobación o rechazo si es el 

caso. Al enviar ya no se pueden 

hacer cambios, PeopleSoft envía 

correo al aprobador y  el estado 

cambia a presentación en curso.   
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Cuando voy a realizar en otro momento otro ingreso de un gasto, le puedo 

dar al sistema Guardar para Después, y aseguro también que si se 

desconecta la fuente eléctrica, no se pierden los datos.  En este caso el 

sistema, me crea un ID de autorización.   

 

Al darle enviar:   

El sistema nos muestra la confirmación de Envío:   

 

 

 

Clic en Aceptar, el sistema envía la 

autorización de viaje a los aprobadores.    
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El sistema me informa el número de ID de autorización y el estado cambia 

a Presentación en curso:   

 

Se puede consultar la autorización de viaje creada (Con el ID de 

autorización).  Se ingresa a Menú Principal/Autoservicio de 

Empleados/Centro de Viajes y Gastos/Autorización de Viaje/Consulta 
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    Después:   

 

Se pueden ver los detalles de la Autorización de Viaje, el Estado y las 

fechas de envío:    

 

 

 

Se pega el ID y se da Buscar, si no se 

conoce el ID, se da Buscar para que se 

desplieguen las que existen. 
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En Acciones Pendientes también se puede ver quiénes son los aprobadores:    

 

 

Primera Aprobación (CIF)  

La realiza el Ejecutivo del Centro de Información Financiera, quien recibe correo de 

notificación, donde dice que se solicita anticipo.  En esta aprobación se revisa si se cumple 

la política de gastos de viaje vigente para el país,  y se rechaza si excede los montos 

establecidos o no se cumple con la política, en este caso, el Ejecutivo del CIF, no rechaza 

propiamente el informe, sino que hace una observación donde se dice que el gasto no 

cumple con la política, si el proceso continúa a pesar de no cumplir con los requisitos,  el 

comentario es recibido por el jefe directo del trabajador.    Se puede dar el caso que se 

rechace todo el informe o solo algunas facturas específicas.  Si rechaza una factura, 

entonces esa no será pagada.  Cuando está pendiente de aprobación, el solicitante visualiza 

el siguiente mensaje:    Presentado para aprobación.  

El Ejecutivo de Egresos del CIF, también devuelve el informe  para corrección cuando los 

datos no son correctos.  

Cuando el aprobador entra al sistema, en Lista de Trabajos, visualiza las aprobaciones que 

tiene pendientes:   

Se muestra a quien se envió para aprobación, la fecha y hora. 
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El aprobador 

selecciona de la lista 

de trabajo la solicitud 

de anticipo a aprobar. 

La solicitud enviada es recibida por el CIF, quien valida que los gastos planeados 

se encuentren dentro de la política (Ver Tabla de Gastos Diarios).  Si no se cumple 

la   política,  el CIF lo devuelve para su corrección.  Si hay autorización del 

Controller o del Country  Manager de sobrepasar el gasto vs la política, se debe 

anexar el permiso, o de lo contrario es devuelta la solicitud por el CIF.   

El CIF revisa el anticipo,  la 

cantidad, la captura, si esta 

correcta, se  aprueba y se envía 

directamente al jefe inmediato del 

trabajador.  Los importes 

registrados por el trabajador no se 

pueden editar por el CIF. 
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Posteriormente, el CIF realiza el Control de Presupuesto, para garantizar que el trabajador 

cuenta con el presupuesto necesario para realizar el viaje, que las cuentas que son afectadas 

pueden cubrir los gastos para ese periodo.  En este caso, se da clic en Opciones de 

Presupuesto y Ctrl Presupuesto.   

  

Se debe esperar a que el sistema haga el Control Presupuestal:   

 

 

 

El sistema valido las 

combinaciones contables 

para hacer un pre 

apartado y si el estatus es 

válido quiere decir que 

hay presupuesto.   

Si no  hubiera presupuesto o no fuera suficiente, el proceso se interrumpe, y no llega la 

solicitud al jefe inmediato.   Primero, se debe  entonces gestionar que haya el dinero para 

estos gastos y que  cuando se aplique el informe de gastos no haya inconveniente.   La 

autorización lo que hace es una validación  de presupuesto, y aparta presupuesto.    
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Al cambiar a Estado de Presupuesto Valido, quiere decir  que las cuentas que tienen esos 

artículos tienen presupuesto, y va apartándolo, asegurado que cuando haya comprobación 

de gastos exista este monto.    Cuando el estatus no es válido, porque no hay presupuesto 

el sistema dice “La tolerancia de presupuesto ha sido superada”, en este caso el trabajador 

puede ajustarse a la cantidad que haya (se pueden hacer cambios antes de que este 

Aprobada).  También se puede aplazar el viaje para el próximo trimestre.     

 

Después se envía al jefe inmediato (una vez el proceso termina en estatus válido), y le llega 

a esta persona la solicitud de permiso por medio de correo electrónico. Le doy aceptar:      
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Segunda Aprobación  

Después de la aprobación del Ejecutivo de Egresos del CIF,  se realiza aprobación por el 

responsable de área, al cual pertenece el solicitante.     

Se ingresa con el usuario del jefe inmediato del solicitante:   

 

Se ingresa a Lista de Trabajo y se selecciona la solicitud pendiente de autorizar:   
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Al abrirlo se observa la autorización solicitada:   

 

 

 

 

 

Si el jefe está de acuerdo con el motivo del viaje y 

los gastos planeados, da clic en Aprobar la 

solicitud.  De  lo contrario, da clic en Devolver. Si 

la devuelve debe hacer los comentarios 

correspondientes, como solicitar la modificación 

de días, pedir alguna justificación o cualquier duda 

que pueda tener. 

Se sabe que hay 

presupuesto 

para el viaje.     

El jefe inmediato puede ver quien 

hace la solicitud, el motivo del 

viaje, la fecha  y los montos a 

gastar.  
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Una vez se aprueba, el solicitante recibe un correo donde se avisa que el jefe inmediato 

acaba de aprobar el viaje y  autorizar la solicitud de anticipo, con esto ya se puede empezar 

a gestionar por parte del solicitante los trámites del viaje, como por ejemplo, si va a utilizar 

anticipo, los boletos de avión y todo lo relacionado para realizar el viaje.  Sin esta 

aprobación, no puede iniciar ningún trámite. 

Cuando es aprobada debe imprimirse por parte del trabajador para probar que fue 

aprobado.  En esta impresión hay una firma electrónica, donde se puede ver la fecha y hora 

de generación de la autorización, quienes revisaron y aprobaron y fechas,  esas son las 

firmas electrónicas. 

El trabajador para poderla imprimir va a Informe de Viajes y  

Gastos / Autorización / Impresión 
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3.4 Consulta e Impresión de Autorización de 

Viaje   

Se busca por número de autorización y se despliega toda la información de esta,  

 

Debe estar en Estado Aprobada, quiere decir que ya cumplió todo el flujo.  

También se puede ver quien todo el flujo de aprobación:  

 

 

Se puede ver quien realizo la solicitud, quien del CIF hizo la 

primera revisión y cuál fue el jefe directo que Aprobó.  La 

fecha y las horas.  Debe estar en Estados: Enviada, Revisada, 

y Aprobada.   
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Se da vista previa de Impresión para Imprimir  
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|  

También  para Imprimir se va por la Ruta:   

Autorizacion de –Viaje  y allí  se da clic en Impresión:    

 

Se busca la autorización de viaje y se imprime.     

CANCELACION DE AUTORIZACION DE VIAJE:   Se debe realizar cuando se ha aplazado un 

viaje por dos o tres meses, o se ha realizado la cancelación por algún motivo.  En el 

momento de la cancelación se libera el apartado de presupuesto que realizó el sistema.   

Ejemplo para Cancelar Autorización de Viaje:   
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Ir a Cancelación:   

   

El sistema muestra todas las autorizaciones de viaje que aún no están ligadas a un Informe 

de Gastos (Cuando una autorización está vinculada a un Informe de Gastos, ya no se puede 

cancelar por el usuario).  

Escoger la autorización a eliminar y dar clic en Cancelar Autorizaciones Seleccionadas:   
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Confirmar la cancelación (El sistema esta eliminado la autorización seleccionada):   

 

 

Ya no se ve en sistema, y lo que pudo retener de presupuesto se libera:   

Antes de cancelar la autorización se debe 

estar seguro que ya no se va a realizar el 

viaje, debido a que si se realiza y no se tiene 

la autorización no se aprueba  el anticipo.  

Tampoco se  reembolsan gastos sino está 

ligado el informe a una autorización.     
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Mientras no se encuentre vinculada a un Informe de Gastos, la autorización está disponible 

y se puede cancelar.   Si está vinculada, no se va a visualizar, y no se puede cancelar.   Si se 

hace la cancelación se debe estar seguro, ya que si se hace el viaje y se revisa la autorización 

y está cerrada no se puede aprobar  el informe de gastos, no se paga.   En ese caso, se debe 

generar una nueva anticipación de gastos para poder vincularlo al  informe de gastos.  

 

REVISION DE AUTORIZACION DE VIAJE:   Veamos un ejemplo de revisión de 

autorización de viaje, cuando es negada:   
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En caso de autorización denegada: 

   

 

Se puede ver el comentario del Aprobador:     
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REASIGNACION DE AUTORIZACION A OTRO APROBADOR 

En caso de que se deba reasignar la labor de aprobar a otra persona, se puede realizar en 

el sistema por parte del aprobador original.   

  

El jefe inmediato debe ingresar por siguiente ruta:   
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En este caso el usuario MREYES, reasigna el trabajo de aprobación a AAGUILERA:   

  

 

 

 

 

 

 

 

Y en este caso la persona a la que le es 

reasignada la autorización de viaje, entra al 

sistema y en lista de trabajo, encuentra la 

solicitud de autorización por aprobar y sigue 

el proceso normal de autorización de viaje.  
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ANTICIPO DE CAJA 

Flujo Anticipo de Viaje: 
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Parámetros a Tener en Cuenta:   

1. Con la autorización lo único que se generó fue un permiso de viaje, ahora debe solicitar 

el anticipo de caja en el sistema, es decir el pago.    

2. Para procesar y autorizar cualquier anticipo este debe estar ligado a una autorización 

de viaje previamente aprobado.  

3. En caso de usar Tarjeta Corporativa, la solicitud de anticipo solo debe generarse para 

los gastos en los que no se puede utilizar la Tarjeta Corporativa, por ejemplo, gastos 

de taxi, para el resto, es obligatorio seguir la política de gastos de viaje, que indica el 

uso de la tarjeta.   

4. Recordar que se  puede hacer el viaje, sin la generación de un Anticipo, y obtener el 

reembolso una vez se hayan legalizado los gastos.   

5. Si tengo una autorización ya aprobada, que no se va a realizar, la debe cancelar el CIF.  

Si no se encuentra aprobada,  sino que se está elaborando y se encuentra  pendiente, 

solo se debe Eliminar.   Igual se puede modificar si todavía no está aprobada, si se 

encuentra aprobada, se debe solicitar su cancelación y volverla a generar con las 

cantidades correctas. 

6. Cuando se hace el anticipo, se debe colocar la referencia de autorización de viaje o 

imprimir como PDF y cargar como anexo.   

7. Para que el CIF realice la aprobación del anticipo, hace la revisión de la autorización en 

el sistema, se revisa que la persona tenga el permiso (que la autorización se encuentre 

aprobada),  y que el importe coincida  entre la autorización y el anticipo.   

8. Si la Autorización esta rechaza o no existe, el Anticipo no se aprueba.  
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 Guías Del Sistema:   

 Si el solicitante requiere un anticipo:     

 Ingreso al Sistema:   Ingresar a People Soft siguiendo la siguiente ruta: 

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl91pr/?cmd=login&languageCd=ESP&. 

Digitar el usuario y contraseña.   Dar clic en conexión: 
 

 
 

 

 Ingreso a Anticipo de Caja:   

 

Dentro del sistema damos clic en Menú principal / Autoservicio de empleados / Centro de 

viajes y gastos / Anticipo de Caja / Creación. 

 

 

 

 

 

 

 

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl91pr/?cmd=login&languageCd=ESP&
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Vamos a Creación: 

 

 
 

Vemos la siguiente pantalla:   
 

 
 

 

Diligenciamiento de Campos:   

 Dentro del Anticipo se coloca  “Descripción”.  en esta debe entenderse para que se 

necesita el anticipo.   Si el espacio no es suficiente, se puede utilizar el cuadro 

Comentario.  La misma Descripción de la autorización.   

 Si se dese se agrega un comentario.  
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En concepto se despliegan los que se encuentran predeterminados y se escoge el apropiado, 

de acuerdo al motivo del viaje que se va a realizar, debe ser igual al escrito en la 

autorización:   

 

 Posteriormente  en la sección Detalle se da clic en “Origen” y se selecciona Efectivo 

o “Transferencia Electrónica”, según aplique al país.    

Motivo o razón 

del viaje 
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Colocar el ID de la autorización de viaje o imprimir  la pantalla en PDF de la autorización de 

viaje y anexarla (Se puede hacer cualquiera de las dos):          

 

 

Si necesito guardar más datos posteriormente, no lo envío:    

*** 

 

Colocar el mismo monto que tiene la 

autorización.  Siempre debe igual la cantidad. 

Escribir la Ref. 

de autorización 

o anexar el 

archivo en PDF, 

también se 

puede hacer  

impresión de 

pantalla.  

Igual descripción y concepto 

que la autorización. 
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Al consultar el anticipo, se pueden ver todos sus datos: 

 

Se puede dar guardar para después, cuando se van a agregar 

más gastos, y no se va a enviar aún a aprobación.  En este caso 

se genera un número, que evita perder los datos.   
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 Al dar clic en Enviar, ***  esta solicitud de anticipo de viaje es enviado al CIF, debido a que 

también genera un Flujo de Aprobación.   
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Al terminar la revisión, el CIF revisa los datos y da clic en Revisado De esta 

forma se reenvía al jefe inmediato.   

 

 

 

Para el ejemplo anterior, el CIF, revisa que el anticipo solicitado es por 

1.400.000, que su referencia es 0054, y entonces el CIF en el sistema busca 

la autorización de viaje y corrobora que está aprobada y que el monto es 

igual al de la autorización de viaje.    Si no se coloca la referencia  de la 

autorización de viaje, o cuando el CIF haga la revisión el estado es diferente 

a Aprobada, por ejemplo, está En Curso,  el anticipo es rechazado, porque no 

se puede dar la aprobación del anticipo, sin tener al autorización del viaje.   
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Y dar clic en Aceptar: 

 

También se puede hacer una reasignación de trabajo en el sistema al jefe 

inmediato del solicitante:   
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Segunda Aprobación: Ahora se realiza el ingreso por parte del jefe 

inmediato, va a lista de trabajo y escoge el anticipo  pendiente de aprobar: 

 

Se puede visualizar  toda la información,  y ver la correspondencia de la 

autorización con la solicitud del anticipo:   
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Se da clic en Aprobar para realizar la aprobación de anticipo:   

 

Y se da Aceptar:    

 

Se va a un ciclo de pagos, para poder recibir el dinero, en forma de depósito 

o cheque, de acuerdo a lo definido.  El paso siguiente es hacer la 

comprobación de los gastos después de realizar el viaje, lo cual se hace en 

PeopleSoft haciendo el Informe de Gastos.    
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CONSULTAS DE ANTICIPOS:   

Ir a menú principal – Autoservicio de empleados – Viajes y gastos – Informe de anticipo de 

gastos.   

Dar clic en Buscar y escoger el anticipo a revisar:  

 

Se puede visualizar el anticipo a revisar:  
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Si se desea conocer el aprobador del reporte:   Copiar el ID, ir a  Menú principal / 

Autoservicio de Empleados / Centro de Viajes y Gastos / Autorizacion de Viaje/ ir a consulta, 

pegar el  ID y se da clic en  Buscar.  Si no se conoce el ID, se da buscar directamente y el 

sistema muestra todas las autorizaciones que existan.     

En Historial de Acciones, se visualiza si el reporte está aprobado o no, la fecha de envío para 

aprobación,  por quien fue aprobado y si fue aprobado en su totalidad.     

En Acciones Pendientes se visualizan quienes están pendientes por aprobar el documento:   

 

Eliminación de Anticipo:   Para eliminar anticipo ir a la siguiente  ruta:  

 

Dar clic 

en 

Anticipo 

de Caja  
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Ir a Eliminación:   

 

Se selecciona el anticipo  a eliminar: 
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   |  

Impresión de Anticipo de Caja:  

Ir por la ruta Anticipo de Caja e Impresión:   

 

Buscar el anticipo e imprimirlo.   

Escribir el motivo 

de la cancelación 

y dar clic en Acep 

Confirmar  la 

cancelación y 

dar clic en Acep 
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3.5 Informe de gastos de viaje - Comprobaciones 

I. Objetivo 

Creación y aprobación de Informe de Viáticos.  

II. Roles de Trabajo/ Responsables 

Colaborador del País:    

1. Reune facturas correspondientes a viaje.  

2. Genera informe de viáticos en PeopleSoft, vinculando el la 

autorización y el anticipo, cuando aplica, y anexa a cada línea de 

gasto la  imagen escaneada de la factura.   

3. Si hay necesidad, hace correcciones en PeopleSoft y envía informe 

de viáticos de nuevo para aprobación.     

Responsable del Area del País:    

1. Recibe informe de gastos para su autorización en PeopleSoft y lo 

autoriza o rechaza.  

Responsable de Control Presupuestal del País:    

1. Recibe correo de notificación de falta de presupuesto, analiza la  

solicitud de ampliación/modificación de presupuesto, y autoriza o 

rechaza.   

2. Si autoriza fondea en PeopleSoft cuenta con presupuesto 

correspondiente al periodo siguiente, agregando  presupuesto en  

cuenta solicitada(cambiando presupuesto de otra cuenta con 

fondos) y notifica suficiencia presupuestal.  
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III. Proceso  

Flujo: 

 

 

 

Parámetros a tener en cuenta: 
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Requisitos 

del  

Informe 

(para evitar 

ser 

rechazado) 

Guardar todas las facturas, y  registrar en el sistema cada 

gasto, escaneándolas.  

Comprobar la totalidad de los gastos.   

Vincular la autorización y el anticipo (el anticipo se vicula 

después de realizado el informe). 

Cerrar el anticipo en su totalidad, por ejemplo, si de 

recibieron 600 dolares, y se gastaron 500 el informe debe 

tener registrado la diferencia de 100 dolares, que es el que 

se va a depositar y el informe debe hacerse por 600. Igual 

sucede si hubo una diferencia a favor del trabajador.  

Facturas 

Fisicas  
Entregarlas al pais a donde se realiza el viaje o desde el que 

se esta generando el gasto.  

Gasto  

menor al 

anticipo 

Incluir el sobrante como depósito en el informe de gastos y a 

favor de Cinepolis depositar en efectivo en cuenta bancaria 

de forma inmediata en el país que generó el gasto.     

 

 

 

Aprobación 

del Informe  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El informe de gastos tiene un flujo de aprobación de tres 

niveles.  El primer nivel lo realiza el CIF, quien revisa que la 

factura seleccionada corresponda con el articulo, que el 

desglose y los impuestos son correctos, que el nombre del 

proveedor,  numero de factura, la captura  del RUT y que todo 

el informe es correcto.  Se aprueba por el CIF y es enviado al 

jefe directo del trabajador, este valida que los gastos son 

correctos y lo aprueba.  Finalmente va a pago, si hay una 

diferencia a favor del trabajador, o si ya se cerro el anticipo 

genera entradas contables. Una vez esta aprobado el informe, 

este genera un registro contable. Se puede rechazar parcial o 

totalmente la comprobacion de los gastos en el  informe.  
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Aprobación 

del Informe 
Si se rechaza parcialmente, hay validacion de presupuesto, y 

se puede proceder a pagar las facturas aprobadas.  Cuando el 

informe es devuelto, por algun error, este se puede corregir, 

y volver a hacerlo.    

 

 

 

Soporte del 

CIF 

Se pueden hacer consultas en el sistema sobre cada usuario,  

detallando cuanto se le debe al trabajador, numero de viajes 

que ha realizado y cantidad gastada.   Esta información se 

puede solicitar al CIF.  Este brinda cualquier tipo de soporte 

a los usuarios, pero debe colocarse una solicitud por medio 

de Footprints.   

 

Cuando no 

se genera 

anticipo  

En el caso de que el gasto lo haya hecho el trabajador, 

solamente se envia el informe para aprobación, y se espera la 

respuesta.   En este caso no hay solicitud de anticipo.  El 

reembolso se genera despues de hacer el informe.   

 

1. Hay un catálogo de artículos predeterminado con los posibles gastos que 

se pueden generar por el trabajador, el cual puede ser modificado de 

acuerdo a las especificidades de cada país.    Es muy imporante que en 

este catálogo esten todos los gastos que se pueden hacer.  

2. Como el módulo esta parametrizado para gastos de viaje y gastos de 

caja chica, es utilizado por los cines y los trabajadores viajeros.  Los 

cuales se encuentran en pestañas separadas en el sistema y esto significa 

que hay una cuenta contable asignada, la cual debe ser la correcta.   

3. La propina debe separarse de los gastos que la generaron (Hotel o 

Alimentos) ya que esta no genera impuesto.  Por lo que  debe registrarse 

como un gasto aparte). 

4. Para poder registrar la propina, debe tenerse la factura donde se 

encuentre la evidencia de su cobro y pago.   
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5. En el caso de que algun trabajador maneje un fondo fijo para los viajes,  

se debe generar una autorización de viaje y el informe, vinculando la 

autorización en el informe.  En este caso, no se hace solicitud de 

anticipo.     El fondo fijo se legaliza y se recupera al final del año. 

6. En relación  a las tarjetas corporativas,  cuando se pagan los gastos con 

esta tarjeta, debido  a que  solo se genera un estado de cuenta, la opción 

es que este estado de cuenta incluya dos o tres viajes,pero debido a que 

el informe solo acepta vincular una autorizacion de viaje, entonces la 

opción es generar la autorización de viaje, donde se incluye los gastos 

en efectivo y los gastos con tarjeta,    y cuando se hace el informe se 

vinculan las autorizaciones con los gastos de efectivo, y se deja una para 

que al final cuando se llega al estado de cuenta, se vincule esta última  

autorizacion a ese informe.     O vincular a un informe  una de las 

autorizaciones   y cancelar las otras, para que libere presupuesto y este 

sea tomado nuevamente cuando se haga el último informe de estos 

viajes, donde se hace la comprobacion de la tarjeta (se vinculada la 

última autorizacion para cargar el presupuesto).   

7. El informe de gastos es el que realmente ejecuta el presupuesto.  La 

autorización hace en el sistema es un preapartado de ese presupuesto.   

8. Cuando hay algún tipo de error en el informe,  el sistema  no permite 

enviarlo, se debe buscar donde el error o la información faltante y 

correcgir para poder continuar.  Un ejemplo, de un error, es cuando no 

se han comprabado la totalidad de los gastos, porque falta un deposito, 

del sobrante del anticipo, que no he registrado.  
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 Guias del Sistema: 

 

1. Entramos en PeopleSoft en la siguiente ruta:  

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl91pr/?cmd=login&languageCd=ESP& 

Colocamos nuestro Usuario y password y damos clic en conexión: 

 

2.- Dentro del sistema damos clic en Menú principal > Autoservicio de empleados > Centro 

de viajes y gastos > Informe de gastos > Creación. 

 

 

http://200.53.162.46:31470/psp/cpfl91pr/?cmd=login&languageCd=ESP&
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Una vez dentro del informe damos clic en inicio rápido y seleccionamos “Autorización de 

Viaje” (Debido a que el trabajador ya cuenta con una autorización para el viaje que hizo) y 

dar  clic en Ir:     

   

Al dar Ir, el sistema le muestra las autorizaciones de viaje que tiene disponible (Para el 

ejemplo hay dos).  

El primer paso para 

realizar el Informe de 

Gastos es ir a Inicio 
Rápido y vincular la 

Autorización de Viaje.   
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En la siguiente pantalla, escogemos la solitud que corresponde al ID de autorización:   

 

Por defecto, aparecen los datos y lo gastado, de acuerdo a lo que se había solicitado 

previamente en la autorización:   

 

 

No deben existir más de 

dos autorizaciones ya que 

se debe realizar el viaje y 

hacer el informe.   

No deben existir más de 

dos autorizaciones ya que 

se debe realizar el viaje y 

hacer el informe.   
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Empezamos a seleccionar el Tipo de Gasto que vamos a ingresar, vamos a Detalle:     

 

 

 

 

 

 

 

Vamos a Detalle, para empezar a relacionar los gastos: 

 

 

 

 

Añadir 

anexo, 

escaneando 

la factura. 

Se debe anexar para cada gasto la 

factura correspondiente, 

escaneándolas en su totalidad.   



 

Manual de Procedimientos 

` 

88 
 

Dentro del detalle del gasto llenamos los campos de acuerdo al comprobante del gasto: 

        

  

         

Siempre se deben llenar todos los campos y añadir la factura correspondiente a cada gasto,  

porque de lo contrario al Dar Comprobar Errores Gastos el Sistema no deja avanzar  

Ejemplo:   

      

 

Damos clic en Volver a Informe Gastos para 

continuar ingresando otro tipo de gastos. 

.   

 

El sistema siempre solicita 

factura y RUC-NIT...   
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Le doy aceptar y me marca en rojo los campos que debo llenar, y hasta no hacerlo, el sistema 

no permite salir 

        

 

 

También debo ingresar cuando tengo un gasto en una relación de Excel, añadirla  firmada 

por el responsable definido en cada país, y en los campos de proveedor, especificar “relación 

de Excel”.     

 

Debo llenar los campos que me faltan para poder seguir.  El 

sistema me muestra que hay errores que debo corregir.    
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Lleno todos los datos:   

 

Se debe ingresar número de factura, proveedor y RUC/NIT/CJU:   
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Se hace el ingreso de  otro gasto:   

 

 

 

 

 

No olvidar que siempre debemos anexar la factura correspondiente a cada gasto, para esto 

damos clic en añadir y cargamos  la factura correspondiente.    

En cada gasto, siempre se debe escribir el nombre 

del proveedor, el NIT, y el número de factura.  

El nombre del proveedor siempre es el 

nombre fiscal,  no el comercial. 

En el caso de hospedaje, 

es un gasto que puede ser 

igual el monto ingresado 

en la autorizacion, a no ser 

se consuma algo en el 

minibar o algun impuesto 

adicional que se cobre. 
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Seleccionar la factura escaneada a anexar:   

 

 

Aparece el archivo anexo y dar clic entonces en Aceptar:   

 

 

 

 



 

Manual de Procedimientos 

` 

94 
 

Con el gasto de Taxis, cuando no hay un recibo o ticket debe realizarse una relación de 

excel y en el campo de datos de proveedor debe escribirse que corresponde a la relación de 

excel.   Esta relación de excel debe ser firmada por el contado, controller o director:     

 

Una vez que se registren todos los gastos se da clic en “Enviar”: 

 

 

Si, después voy a ingresar otro gasto le puedo dar Guardar p/Dsp. 
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En la siguiente página damos clic en “Acep”: 

 

 

EL sistema me genera un ID de informe:   

 

El informe ha sido enviado a revisión. 
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Para hacer cambios de tipo de moneda se debe tener en el país una página 

para todo el personal, donde se consulte el cambio de moneda, y este 

cambio es el que se va a reconocer para hacer el pago.   

Posteriormente debe ligar el anticipo ya recibido en el informe de gastos.  

VINCULACION DE ANTICIPO: Se da cuando se ha recibido un anticipo 

previamente al viaje.  Entonces debe vincularse este en el informe de gastos.  

Dar clic en Aplicar anticipo:   
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Muestra los anticipos que hay disponibles, en este ejemplo, es uno solo, 

entonces se selecciona y se Acept 

 

Lo que hace el sistema es comparar lo que se había entregado en el Anticipo 

con lo que está registrado en el informe de gastos.  Y da la relación de deuda 

o lo que debe consignar el trabajador. Entonces siempre hay un saldo a favor 

o saldo en contra.   
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En la siguiente pantalla se muestra un saldo a favor del trabajador: 

 

 

 

 

Después clic en  Aceptar:   

 

 

En esta caso, en que el saldo es a favor 

del trabajador, se debe hacer un 

reembolso y el informe se puede enviar.  

Dar clic en Enviar   

Cuando se ha Aceptar y se envía el 

INFORME,  este sigue el flujo de 

aprobacion, recibiéndolo el CIF.    
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En el siguiente ejemplo no se le entrego al trabador ningún anticipo, 

entonces todo el gasto realizado en el viaje se le adeuda al empleado:   

 

|  

 

 

 Si el saldo es a favor de la Compañía se debe agregar en el informe un 

depósito bancario.  Si no lo hago el sistema no me deja realizar el informe, 

ya que los gastos no están comprobados en su totalidad.    

Volver a Centro de  Viajes y Gastos:   

 

ADICIONAR DEPÓSITO BANCARIO: Se hace cuando  le sobra dinero al trabajador.  

No se le dio anticipo al trabajador, y este monto aparece en 

0.00.  Entonces todo lo que se gastó hay que pagarlo,  lo único 

vinculado es el informe de viaje,  pero el  anticipo es opcional. 
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 |   

 

De forma que queda en cero la diferencia entre el gasto y el anticipo.  

En el caso de depósito, se debe tener escaneado el comprobante de anticipo 

del banco y añadirlo.    

En los datos de proveedor y factura colocar el nombre del banco y el número 

de cuenta:  

 

 

En pagos da cero, ya que ni el 

trabajador debe dinero, ni la compañía.  

Nombre del Banco (en Nombre 

Proveedor) donde se hizo el 

depósito y número de cuenta (en el 

espacio número de factura).  
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Dar clic en Enviar:   

 

Tener en cuenta que si el sistema genera un error, debo revisar cada gasto, 

para saber qué información no se adicionó o si se olvidó adjuntar alguna 

factura.  El sistema no informa donde está la información faltante, por esto, 

debo revisar cada uno.   

Y Aceptar:   

 

Al final debo tener:   
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Un anticipo vinculado a un informe. 

Un informe sin diferencia –en ceros—cuando los gastos realizados son 

menores al anticipo recibido.  O un informe donde debe hacerse un 

reembolso al trabajador.   

Tener en cuenta el impuesto cuando voy a un país determinado, ya que si 

hago un gasto en el país de origen, este si tiene impuesto, los gastos en el 

país de destino, en cambio, deben registrarse con el impuesto incluido. En 

este caso, al sistema debe indicársele manualmente que ese gasto se hizo 

en el país de origen, donde hay impuesto.  

Se debe entonces cambiar la información, en Ubicaciones IVA, escoger el 

país donde se hace el gasto:   

DIFERENCIAS EN EL IMPUESTO 

Ir primero a Información de IVA:   
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1. Le damos Expandir Todas Secciones   

2. Vamos a ubicaciones IVA y en País 

Consumo seleccionamos el país del gasto. 



 

Manual de Procedimientos 

` 

104 
 

Posteriormente clic en Detalles IVA y revisar si es el porcentaje correcto, si 

no lo es corregirlo.  Después dar clic Ajustar Val p/Defecto IVA Afec: 

 

   

 

El Sistema entonces me calcula la base y el IVA a partir del monto registrado:   

 

Después de dar clic en Ajustar Val p/Defecto IVA Afec, el sistema habilita el IVA.  En 

este ejemplo, me dice que para Panamá, ese gasto tiene IVA, que su código es 07, que 

es imponible y que el tipo de transacción es acreditable (ACRE). 
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Lo importante es que los demás gastos de viaje que no tienen impuesto, no 

son afectados, solo los seleccionados como gastos en el país de origen.    

APLICACIÓN DE IVA.  Cuando tengo un gasto que tiene IVA, el sistema ya 

tiene parametrizada la información.  Por esto, al ingresar el gasto le doy 

calcular IVA:    

 

 

El Sistema me calcula el IVA 

que tiene parametrizado.  
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COMPROBACION DE ERRORES 

Si quiero saber que he ingresado todos los datos completa y correctamente 

o si ya voy a enviar el Informe es preferible antes hacer comprobación de 

errores haciendo clic en el icono correspondiente:   

El sistema marca en rojo cualquier error que pueda tener o da un mensaje.   

Eliminación de Líneas:   

 

 

Selecciono la(s) 

línea(s) a eliminar 

y hago clic en 

Eliminar Selección   

√ 
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El sistema hace la Confirmación de Eliminación:   

Le doy Aceptar si las líneas a eliminar son las que se desean quitar o Cancelar 

si la selección no es correcta:  

 

EJEMPLO DE VINCULACION DE ANTICIPO:   

¡No olvide!!:   

Cuando esté realizando el informe, debe  vincular el anticipo que le han 

entregado previamente, para esto debe hacer clic en Aplicar Anticipos de 

Caja:   
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El sistema hace el cálculo de la diferencia a favor o en contra del trabajador 

de acuerdo al anticipo aplicado:  

 

Veamos otro ejemplo para la creación de Informe de Gastos:   

Ir a Menú principal- Autoservicio de Empleados -   Creación de informe de Gastos 

 

Tener en cuenta llenar siempre la cabecera 
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Llenar Tipo de Gasto e ir a Detalles:   

 

 

 

Se despliega la siguiente pantalla: 
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EJEMPLO DE APLICACIÓN DE ANTICIPO DE CAJA 

Se ingresa al Informe de Gastos:   

 

Clic  en “Aplicar Anticipos Caja”: 
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Damos clic en ID Anticipo y seleccionamos el anticipo que deseamos aplicar 

para la comprobación de los gastos: 

  

Una vez que tenemos seleccionado el anticipo que vamos a comprobar 

damos clic en “Acept”: 
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Continuamos con el proceso.   El informe ha sido enviado a revisión.  

 

EJEMPLO APLICACIÓN DE AUTORIZACION DE VIAJE 

Dentro de PeopleSoft repetimos los primeros pasos.  

 

Una vez que llenemos los campos correspondientes damos clic en “Más opciones” 

seleccionamos “Asociar Autorización Viaje” y damos clic en “Ir”: 
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Seleccionamos la autorización correspondiente y damos clic “Selec”: 

 

Continuamos con el proceso hasta enviar el informe a revisión.  

 
 



 

Manual de Procedimientos 

` 

114 
 

 

EJEMPLO FLUJO DE APROBACION DEL INFORME El informe de gastos también 

tiene un flujo de aprobación igual que los otros procesos:   

Primera Aprobación:    

Se ingresa con el usuario del aprobador,  se despliega la  Lista de Trabj y se 

selecciona el informe a aprobar:   

 

El primer aprobador o revisor es el CIF, quien verifica que cada gasto tenga 

datos completos y correctos, las facturas estén escaneadas y se cumpla la 

política:      
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Después el CIF hace Control Presupuestal:   
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Aprueba cada gasto y da clic en Aceptar: 

       

Después pasa a la segunda aprobación, que es realiza por el jefe inmediato.  

El aprobador sigue estos pasos:   
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Se aprueba cada gasto: 

 

En caso de que se apruebe en segunda instancia,  el informe pasa a pago si 

es el caso, o se cierra si no se generó ningún pago.       

Se marca en cada gasto 

la casilla de Gto Aprob 
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Si queda algún gasto sin aprobar porque no se cumplió con la política, o no 

fue aceptado, no se marca la casilla Gto Aprob y se debe marcar el motivo:   

 

En este caso la razón de no aprobación es Ausencia de Firmas:   

 

Se da clic en Definición Totales. 
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El sistema muestra el gasto no aprobado y hace el cálculo sin este:   

 

 

Eliminación de Informe de Gastos 

 Se hace el mismo procedimiento que para eliminar una autorización.   

 

 

 

 

Dar clic en 

Eliminación  
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|  

 

    

 

 

 

 

Seleccionar el 

gasto a Eliminar  

Escribir el motivo 

de eliminación del 

informe   
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4. Anexos 
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Anexo 1.  Vale de Taxi  
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Anexo 2. Listado de Hoteles y Tarifas   

 

CIUDAD PAIS HOTEL Niveles

BARRANCA BERMEJA COLOMBIA HOTEL SAN SILVESTRE 1 y 2

BARRANCA BERMEJA COLOMBIA HOTEL CITY PARK 3 y 4

BOGOTA COLOMBIA HOTEL PARK WAY 3 y 4

BOGOTA COLOMBIA HOTEL DIAMANTE INTERNACIONAL 3 y 4

BOGOTA COLOMBIA HOTEL CAPITAL 1 y 2

BOGOTA COLOMBIA HOTEL SHERATON 1 y 2

BOGOTA COLOMBIA HOTEL MARRIOT 1 y 2

BOGOTA COLOMBIA HOTEL HOLLIDAY IN 1 y 2

BOGOTA COLOMBIA HOTEL DAMM CARLTON 1 y 2

BOGOTA COLOMBIA APARTAMENTO 3 y 4

BOGOTA COLOMBIA HOTEL MORRISON 1 y 2

CALI COLOMBIA INTERCONTINENTAL 1 y 2

CALI COLOMBIA HOTEL SHERATON TODOS

COSTA RICA COSTA RICA RIO PERLAS 1 Y 2

COSTA RICA COSTA RICA HOTEL RADISSON 1

COSTA RICA COSTA RICA HOTEL CASA CONDE 1 Y 2

COSTA RICA COSTA RICA AVENIDA DEL PARAISO 3 Y 4
COSTA RICA COSTA RICA APARTAMENTO 3 Y 4

GUATEMALA GUATEMALA HOTEL MERCURE CASA VERANDA TODOS

GUATEMALA GUATEMALA REAL INTERCONTINENTAL 1

LIMA PERU HOTEL NOVOTEL TODOS

MEDELLIN COLOMBIA HOLLIDAY IN TODOS

PANAMA PANAMA HOTEL COURTYARD 1 Y 2

PANAMA PANAMA HOTEL EJECUTIVO 3 Y 4

PANAMA PANAMA HOTEL RIU 1 y 2

PANAMA PANAMA PLAZA PAITILLA TODOS

SAN SALVADOR EL SALVADOR HOTEL CROWNE PLAZA 1 y 2

SAN SALVADOR EL SALVADOR HOTEL HOLLIDAY IN TODOS

SAN SALVADOR EL SALVADOR HOTEL SHERATON 1 Y 2
SAN SALVADOR EL SALVADOR HOTEL INTERCONTINENTAL 1 Y 2

TEGUCIGALPA HONDURAS HOTEL ALAMEDA 3 Y 4

TEGUCIGALPA HONDURAS HOTEL CLARION SUITES 1 Y 2

CINEPOLIS LATAM
Listado de Hoteles y Tarifas



 

Manual de Procedimientos 

` 

124 
 

Anexo 4.  Gastos No Reembolsables   

 Bebidas alcohólicas, incluyendo cervezas, ni con el consumo de alimentos. (Con excepción 
del Director Internacional.) 

 Renta de videos, juegos y películas ya sea en la habitación del hotel o en cualquier lugar. 

 Lavandería y/o tintorería en viajes menores a 5 días consecutivos. 

 Periódicos o revistas. 

 Artículos personales o de tocador. 

 Servicio de despertador. 

 Mantenimiento y lavado de autos personales cuando sean utilizados para viajes de 
negocios. 

 Entradas a centros nocturnos o cualquier otro concepto recreativo o de entretenimiento 
personal. 

 Cargos del hotel por faltantes o desperfectos en sus instalaciones. 

 Llamadas de larga distancia personales, excepto las señaladas en el apartado “Hospedaje” 
de la política. 

 Los gastos sin su comprobante fiscal respectivo, serán descontados del rembolso o vía 
nómina en caso de haber sido pagado con la Tarjeta corporativa.  

 Tarjetas o recargas de tiempo aire de telefonía móvil en viajes menores a 5 días, en los viajes 
mayores a 5 días consecutivos el monto máximo de US$10.00 (para los empleados que no cuenten 
con teléfono móvil de la empresa asignado). 

 Consumos de cualquier artículo que forme el concepto de “servibar” de la habitación del 
hotel. 

 Pago facturas de gasolina como gasto de viaje. 

 Cargos por pago de servicio de niñeras.  

 Cargos de Seminarios, Conferencias, Curso o similares a éstos. 

 Cargos por cuidado de mascotas. 

 Compra de papelería, programas de cómputo, accesorios o equipos de cómputo. (Todos los 
materiales necesarios deben ser solicitados al conjunto u oficina corporativa). 

 Cuota de canchas de tenis, campos de golf o compra o renta de cualquier equipo deportivo, 
incluyendo membresías para clubes de ejercicio. 

 Multas de tránsito. 

 Peluquería y salón de belleza. 

 Contratación de cualquier tipo de masajes y spa. 

 Jaulas o comida para mascotas. 

 Rentas de trajes, incluyendo renta de trajes formales de noche. 

 Regalos. 

 Comprobantes de tiendas de autoservicio que no incluyan el ticket con el desglose de las 
compras. 

 Vales de caja chica. 
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 Boletos de autobús con fechas abiertas. 

 Comprobantes con: datos fiscales incorrectos o incompletos, cálculo incorrecto de IVA, 
tachaduras, enmendaduras o alteraciones en las facturas.  

 Cualquier tipo de gasto personal. 

 Facturas de hospedaje sin la hoja anexa del detalle del gasto (sin excepción). 

 Comprobantes de fletes o paquetería a través de Gastos de Viaje.  

 Los boletos de avión clasificados como Business Class. 
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Anexo 8.  Acuerdos de Nivel de Servicio con el CIF 

para el Proceso de Gastos     
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5. Tabla de Cambios 
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Revisión Descripción de cambios Fecha 

0 Versión Inicial  17/10/2014 

 

 


