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1. COMISIONES FORANEAS GENERALES
1.1 Cuando se detecte la necesidad de realizar una Comision Foranea General, el usuario

debera ingresar al ERP de proyectos en el Médulo de Mano de Obra, seguido del sub
mddulo Comisién Fordnea General en el que debera dar clic en el boton “Crear Comision”

Comisién Foranea General.

1.2 Se desplegara una plantilla donde el usuario debera Indicar los siguientes datos:

Crear Comision Foranea X
Tipo de Comisidn: Numero de pedido

Seleccione el tipo de comision N Ingrese el nimero de pedido
Solicitante: Salida:

Nombre completo del Solicitante dd/mm/aaaa --i-- ---- m]
Retorno: Medio de transporte:

dd/mm/aaaa --i-- ---- (m] Ingrese el medio de transporte

Ciudad de visita:

Lugar de visita:

Ingrese la ciudad que visita

Ingrese el lugar que visita

Razén social:

USIICSA
Acompafia:

Agregar Comision Resetear

1. Tipo de Comision Se debera seleccionar el tipo de actividad que realizara el usuario

e Entrega de materiales o equipos.

e Firmas de contratos.

e Visita técnica (busqueda N.O. o seguimiento).
e Cursos o Capacitaciones.
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e Garantias.

2. Numero de pedido Se deberé indicar el consecutivo del pedido interno de microsip

(sin guiones). Ejemplo: P12584.

Salida Deberé indicar fecha de salida y hora.

Retorno Debera indicar fecha de retorno y hora.

Lugar de visita Indicar el lugar a visitar.

Ciudad de visita Se debera indicar la ciudad que se visita.

© © N o o &~ w

viaticos
e USIICSA
e USFIRE

Solicitante Se debera indicar el nombre completo del usuario que solicita.

Medio de trasporte Indicar medio de trasporte en el que se trasladara el personal.

Razon social Se debera seleccionar la razén social por la cual se gestionaran los

10.Acompaiia Se debe indicar el nombre del personal que acompafie al usuario, en caso

de no aplicar se debera colocar NA.

Nota: Es obligatorio especificar NOmero de pedido en los casos de entrega de

materiales, Firmas de contratos y Garantias. En el caso de Visitatécnica (busqueda N.O.

0 seguimiento) o Cursos o Capacitaciones se debera indicar la leyenda N/A.

1.3Una vez llena la informacion, se debera dar clic en el botén “Agregar Comision”.

1.4 Se generara el Folio de la comision con estatus “Pendiente”.

TIPO DE LUGAR DE CIUDAD DE TOTAL TOTAL
FOLIO SALIDA COMISION SOLICITANTE VISITA VISITA DEPOSITADO COMPROBADO

TOTAL
GASTADO ESTATUS
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Nota: Las Comisiones Foraneas Generales USIICSA llevaran por Folio CFGUS-Seguido
de su consecutivo.

Las Comisiones Foraneas Generales USFIRE llevaran por Folio CFGUF-seguido de su
consecutivo.

1.5En caso de requerir editar la Comision Foranea, el usuario debera dar clic en opciones y
seleccionar “Editar Comision”

I ver Cargos de Combustible

+ %8 Opciones
FZ’ Editar Comision

Se desplegara la plantilla “Editar Comision Foranea” en la cual el usuario podra realizar las
correcciones pertinentes.

Editar Comision Foranea b4
Tipo de Comisia mero de pedido:
a de confratos o FE-11
Saolicitante: Salida:
LUCIA GUADALUPE CRUZ RODRIGUEZ 08/02/2023 07:01 a.m ]
Retorno ledio de transporte

Nota: El usuario podra editar la comisidon foranea siempre y cuando el folio se encuentre
con estatus “Pendiente”.
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1.6 El usuario deberé dar clic en opciones, seleccionar “Ver reporte USIICSA” para proceder a
imprimir dicho reporte y entregarlo al Gerente de Recursos Humanos.

2. Generar depésito de comision

2.1 Se debera identificar el folio de la comision, dar clic en opciones y seleccionar “Generar
depdsito” en donde se desplegara la plantilla en la cual se indicara:

e Cantidad a Depositar. Se debera ingresar el monto a depositar.
e Persona a Depositar. Indicar nombre completo del usuario a depositar.

Generar Deposito X

Folio de la Comision: CFG-1
Cantidad a Depositar:

ingrese la cantidad a depositar

Persona a Depositar:

i"‘; ese €l nombre completo

2.2 Al finalizar se dara clic en el boton “Depositar”.

2.3Una vez realizado el depésito, el estatus del folio cambiara de “Pendiente” a “En Proceso”.

FOUO CREACION TIPO DE COMISION SOLICITANTE LUGAR DE VISITA TOTAL DEPOSITADO TOTAL COMPROBADO TOTAL GASTADO ESTATUS

En Procese + 88 Opcio
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2.4 Realizada la transferencia bancaria, se debera ingresar en el apartado “Depdsitos” en la

pestafia adyacente de Comisiones.

Comisién Foranea General.

o 0!
Nostrar| 10 | registros Bus
FOLIO CANT. DEPOSITADA COMISION DEPOSITO FECHA DEL DEPOSITO DEPOSITADO A
DCFG-1 (FG-1 osa Esmeralda Benitez Aragon ARTUROD ARGUELLES « %35 Opciones
FOLIO CANT. DEPOSITADA COMISION DEPOSITO FECHA DEL DEPOSITO DEPOSITADO A

2.5 Identificando el folio de la comision, se debera dar clic en opciones, “Subir Transferencias”.

\RG + Subir Transferencia + 0 Opciones
D Ver Transferencias

2.6Se desplegara la plantilla en la cual se debera subir el PDF del comprobante de la

transferencia Bancaria.
Subir Transferencia

Folio del depdsito: DCFG-1

SUDir Archivg Og Iransferendcia

no archivo selec.

Selecdonar archivo Mingu:

Subir Archivo

2.7 Se podra visualizar el archivo de transferencia en PDF dando clic en opciones, seguido de

“Ver Transferencias”.
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3. Generar comprobacién de Comision

3.1Una vez identificado el folio de la comisién se debera dar clic en opciones, “Generar
Comprobacion”

3.2 Se desplegara la plantilla en la cual se deberé llenar los siguientes datos:

e Tipo de Comprobacién: Con Factura o Sin Factura (No Deducible).
e Solicitante

e Fechade comprobacion

e No. De Factura

e Fechadel gasto

e Concepto

e Importe

Nota: En caso de ser una comprobacion No Deducible, en el campo de No. De Factura
debera indicar las iniciales NA.

3.3 En caso de haber méas de dos gastos, el usuario debera dar clic en la opcién “Agregar
Gastos” y llenar los campos correspondientes.

Generar Comprobacion de Comision X

Folio de la Comisién: CFG-1
Datos de la Comprobacion

Tipo de Comprobacian: Solicitante: Fecha

CON FACTURA v SELECTIONE AL USUARIO v

Gastos con Factura a Comprobar
No. de Factura: Facha del gasto

Guardar Comprobacion
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3.4 Para finalizar, el usuario dara clic en “Obtener Gastos” y debera verificar que los importes
estén cargados de manera correcta, para proceder a guardar la comprobacion.

o5 | 140000

Guardar Comprobadion

4. Autorizar comprobacion

4.1 Una vez identificado el folio de la comisién se debera dar clic en “Ver Comprobaciones”

LUGAR DE

FOLIO CREACION TIPODECOMISION  SOLICITANTE VISITA TOTAL DEPOSITADO TOTAL COMPROBADO
FG-1 2002012718 1000 am  1TC00 O MAMEAIES O 100 ARGUELLES REFINERIA SALIN ¢, <000 $1.400.00 + 2 Opciones
equipos. CRUZ
. . LUGAR DE
FOLIO CREACION TIPO DECOMISION  SOLICITANTE o TOTAL DEPOSITADO TOTAL COMPROBADO
1

4.2 Donde se desplegara la plantilla de comprobaciones de comision foranea, se debera validar
gue la comprobacion de viaticos sea correcta.

Comprobaciones

[ [ Comprobaciénes de Comision Foranea(PDF) ]

Folio de la Comision: CFG-1

ARTURO ARGUELLES
FOLD  TIPODE SOLICITANTE FECHA DE FECHA DE LA IMPORTE
COMPROBACION CREACION COMPROBACION TOTAL

ARTU c: v

G CONFACTURA AR
ARG Aver
22T ®E v

& NoDeua ARG
ARGU

Importe Comprobado $1,400.00 Por depositar: $0.00 Por descontar: $100.00

4.3En caso de existir desviaciones, el usuario debera realizar las correcciones dando clic en
“Editar’

e — ARTURD 022/12/200928 . (& Editar ¥ Qutorizar
: 3

2 ARGUELLES am
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Desplegandose la plantilla “Comprobaciones” en la cual el usuario podra modificar la
siguiente informacion:

e Tipo de Comprobacion.

e Fecha de Comprobacion.

e No. De Factura.

e Fecha de la Factura.

e Concepto.
e Importe.
Comprobaciones X

Comprobaciones

Folio de la Comprobacion: CCFG-20

Datos de la Comprobacién

Gastos a Comprobar

Guardar Comprobacion

4.4 Si las comprobaciones estan correctas, se debera dar clic en la opcidn “Autorizar”.
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5. Generar depdésito combustible

5.1Una vez identificado el folio de la comisién se daré clic en opciones, seguido de “Generar
Depdésito de Combustible” en donde se debera ingresar la cantidad a depositar.

Generar Deposito de Combustible X

Folio de la Comision: CFG-1

Cantidad a Depositar:

ngrese la cantidad a depositar
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5.2 Al finalizar se dara clic en “Depositar”.

5.3Se debera dar clic en opciones, seleccionar “Ver Cargos de Combustible” para proceder a
imprimir dicho reporte.

- ) 1« 26 Opciones

6. Generar depésito de peaje

6.1 Una vez identificado el folio de la comisién, se debera seleccionar clic en opciones,
seleccionar “Generar Depésito de Peaje” donde se desplegara la plantilla en la cual se

debera ingresar la cantidad a depositar

Generar Deposito de Peaje »

Folio de la Comision: CFG-1

6.2 Al finalizar se dara clic en “Depositar”

6.3 Se debera dar clic en opciones, seleccionar “Ver Cargos de Peaje” para proceder a imprimir
dicho reporte.

B ver Reporte USIICSA
B er Reporte US FIRE
B ver Cargos de Combustible

B ver Cargos de Peaje

1 0 Opciones

B8 Generar Deposito
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7. Finalizar comprobacion

7.1Para finalizar la comprobacion se debera dar clic en opciones, “Finalizar comprobaciones”

u B Ver reporte USIICSA

B Ver reporte US FIRE

B Ver reporte general USIICSA

LUGAR
TIPO DE DE TOTAL TOTAL IS Ver reporte general USFIRE
FOLIO CREACION COMISION SOLICITANTE VISITA DEPOSITADO COMPROE
= Generar Deposito
Entrega de ARTURO j«l‘E:I!\EiI-\ M oo
CFG-1 materiales o L - SALIN $1,500.00 $1,400.00 « B Opciones
equipos. ARGUELLES CRUZ Comprobaciones
nprobaciones
FOLIO CREACION TIPO DE SOLICITANTE I[.)LLGAR TOTAL TOTAL O Ver Comprobaciones PDF
COMISION VISITA DEPOSITADO COMPROE )

B Generar Deposito Combustible

7.2Donde el folio de la comisién cambiara su estatus de “En Proceso” a “Completo”.

LUGAR
TIPO DE DE TOTAL TOTAL TOTAL
FOLIO CREACION COMISION  SOLICITANTE VISITA DEPOSITADO ~ COMPROBADO GASTADO ESTATUS
3022/12/16 Entrega de ARTURO REFINERIA
CFG-1 Jeelmes materialeso T C SALIN $1,500.00 $1,400.00 $150.00 « 2 Opciones
10:00 am ARGUELLES -
equipos CRUZ
FoLIO CREACION TIPO DE SOLICITANTE ;LéGAR ToTAL ToTAL ToTaL ESTATUS
COMISION DEPOSITADO  COMPROBADO GASTADO

VISITA




