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1. COMISION FORANEA PROYECTOS

1.1Cuando se detecte la necesidad de realizar una Comision Foranea Proyectos, el usuario
debera ingresar al ERP de proyectos en el Médulo de Mano de Obra, seguido del sub
mddulo Comision Foranea Proyectos en el que deberéa dar clic en el botén “Crear Comisién”

Comision Foranea Proyectos.

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

Crear Comision Foranea X

Proyecto: Solicitante:
Seleccione el proyecto - MNombre completo del Solicitante
Motivo de la comision: Salida:

Ingrese el motivo dd/mm/aaaa --i-- -—-- [m]

Retornao:

dd/mm/aaaa --i-- -——- [} Ingrese el medio de transporte

Lugar de visita:

Acompana:

Agregar Comision Resetear

Proyecto Se debera seleccionar el proyecto.
Solicitante Se debera indicar el nombre completo del usuario que solicita.
Motivo de la comision Se deberd ingresar el motivo de la comision.

Salida Indicar fecha de salida y hora.

a bk~ 0N e

Retorno Indicar fecha de retorno y hora.
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Medio de transporte Indicar el medio de transporte en el que se trasladara el personal
Lugar de visita Se deberd indicar el lugar de visita
8. Acompafa Se debe indicar el nombre del personal que acompafie al usuario, en caso

de no aplicar se debera colocar NA.

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

Agregar Comision Resetear

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

TOTAL DE
TOTAL TOTAL COMISION CARGO A
FOLIO CREACION PROYECTO SOLICITANTE LUGARDEVISITA ~ DEPOSITADO COMPROBADO FORANEA PEAJES COMBUSTIBLE PROYECTO ESTATUS

EMMANUEL

CHIAPAS 3000 5000 50.00 50,00 $0.00 50.00 E + 85 Cocianes

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

8
(=]
151
[}
3
it
K]

\ier Cargos de Combustible

+ 5 Opciones
FZ’ Editar Comision
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Se desplegara la plantilla “Editar Comisién Foranea” en la cual el usuario podra realizar las
correcciones pertinentes.

Brovectar S alicitanta:

--------

Nota 1: El usuario podra editar la comision foranea siempre y cuando el folio se encuentre
con estatus “Pendiente”.

1.6 El usuario debera dar clic en opciones, seleccionar “Ver reporte USIICSA” para proceder a
imprimir dicho reporte y entregarlo al Gerente de Recursos Humanos.

0 o . + L5 Opciones
vE (= L o ol
5 Ver reporte US FIRE
B3 Generar Deposito
3,02 1 8¢ Opciones
& Cancelar Comisian

2. Generar deposito de comision

2.1Se 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:

Cantidad a Depositar. Se debera ingresar el monto a depositar.
Persona a Depositar. Indicar nombre completo del usuario a depositar.
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Generar Deposito b4

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

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

TOTAL DE
TOTAL TOTAL COMISION CARGO A
FOLIO CREACION PROYECTO SOLICITANTE LUGAR DE VISITA DEPOSITADO COMPROBADO FORANEA PEAJES COMBUSTIBLE PROYECTO ESTATUS

En Proceso « 8 Opciones

2.4Realizada la transferencia bancaria, se debera ingresar en el apartado “Depdsitos” en la
pestafia adyacente de Comisiones.

Buscar:

FOLIO CANT. DEFOSITADA COMISION DEPOSITO FECHA DEL DEPOSITO DEPOSITADO A

DCF-60 1,500.00 CFP-26

2.5 Identificando el folio de la comision, se debera dar clic en opciones, “subir transferencias’

\RG + Subir Transferencia + 0 Opciones
"AD 1§ \er Transferencias
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2.6Se desplegara la plantilla en la cual se debe subir el PDF del comprobante de la
transferencia Bancaria.

-

Subir Transferencia x
Folio del depdsito: DCF-55

Subir Archivo de Transferencia

ar arcnivo NIngUno archivo seled

2.7 Se podra visualizar el archivo de transferencia en PDF dando clic en opciones, seguido de
“Ver transferencias”.

YRGL + Subir Transfer i §iz Opriones

3. Generar comprobacion de Comision

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

1 83 Opciones
« 88 Opciones
4 B8 Opciones
ble
B8 Generar Deposito Peajes 1 83 Opciones

3.2Se desplegaré la plantilla en la cual se debera llenar los siguientes datos:

e Tipo de Comprobacion: Con Factura o sin factura (No Deducible).
e Solicitante
e Fechade comprobacion
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e No. De Factura

e Fechade lafactura
e Concepto

e Importe

Nota 2: En caso de ser una comprobacién No Deducible, en el campo de No. De Factura
debera indicar las iniciales NA.

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

(Generar Comprobacion de Comision

Datos de la Comprobacion

Tipo de Comprobacion:

Gastos con Factura a Comprobar

e Factura: Fecha de la factura:

\L USUARIC v

Folio de la Comision: CFP-26

Guardar Comprobacién

Comision Foranea:

Importe:

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

Guardar Comprobacién
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Nota 3: Para ejecutar la descarga de dichas comprobaciones, el usuario debera considerar
y seleccionar el reporte que le corresponda de acuerdo a la razéon social a la cual
pertenezca. (Ya sea contratado por USIICSA (US) o US FIRE (UF)).

Comprobaciones

( [A Comprobaciénes de Comision Foranea(P

Folio de la Comision: CFP-36

EDER RAMIREZ TORRES

FOLIO TIFO DE SOLICITANTE FECHA DE FECHA DE LA CARGO IMPORTE

COMPROBACION CREACION COMPROBACION A TOTAL
CCF- R EDER RAMIREZ 2023/03/01 16:58 PCI-22- N [ ver detalles (US
113 CON FACTURA TORRES o 2023 01

(A ver detalles (UF)

4. Autorizar comprobacion

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

TOTAL DE
TOTAL TOTAL
FOLIO CREACION

COMISION
PROYECTO SOLICITANTE LUGAR DE VISITA DEPOSITADO COMPROBADO FORANEA PEAJES COMBUSTIBL
CFP-26 EIEENEE PI-00-USIICSA CHIAPAS  $1,500.00 00 $250.00 0 .00
17:04 pm
PCl-22-CFE [ GO 281200 $165451  $2194 0.00 I
PCI-3 ROTEAK o
PROTEAK H LLO T o

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

Comprobaciones

Folio de la Comision: CFP-26

EMMANUEL EDUARDO HERNANDEZ RODRIGUEZ

FOLIO  TIPO DE SOLICITANTE

FECHA DE FECHA DE LA CARGOA  IMPORTE
COMPROBACION CREACION COMPROBACION ToTAL
o PEE st
con R us

Importe deposit
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4.3En caso de existir desviaciones, el usuario deberéa realizar las correcciones dando clic en
“Editar”.

< 293211 _Nd M £150 00
. 2023-01-04 S $150.00 W ooTen
30 5

[3 Ver detalles

Desplegandose la plantilla “Comprobaciones” en la cual el usuario podra modificar la
siguiente informacién:

e Tipo de Comprobacion.

¢ Fecha de Comprobacion.
e No. de Factura.

e Fecha de la Factura.

e Concepto.

e Importe.

Comprobaciones

Folio de la Comprobacion: CCF-100
Datos de la Comprobacion

Tipa de Comprabacion mprobacién

CONF.

CRIOGAS

Gastos a Comprobar

[ Editar

$150.00 ¥ Autorizar

e 3-U1-0s

(8 Ver detalles
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5. Generar dep6sito combustible

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

Generar Deposito de Combustible >

Folio de la Comision: CFP-26

5.2 Al finalizar se dara clic en “Depositar”.

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

B ver Reporte USIICSA

R \ier Benorts LIS FIRE
15 ver Cargos de Combustible

15 ver Cargos de Peaje

1« 8¢ Opcianes

& Generar Deposito

6. Generar depdsito de peaje

6.1 Una vez identificado el folio de la comisién, Se deberd seleccionar clic en opciones,
seleccionar “Generar Dep0ésito de Peaje” donde se desplegara la plantilla en la cual se debe
ingresar la cantidad a depositar.

Generar Deposito de Peaje hd

Folio de la Comision: CFP-26
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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 er Reporte USIICSA
Bs \Ver Reporte S FIRE

B ver Cargos de Combustible

1

B Ver Cargos de Pegj

1 %5 Opciones

7. Finalizar comprobacién

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

TOTAL DE
TOTAL TOTAL COMISION rAREN A
FOLIO CREACION PROYECTO SOLICITANTE LUGAR DE VISITA DEPOSITADO COMPROBADO FORANEA PEAJES COMBUSTIBL Ve
EMMANUEL
CFP-26 apesiones PI-00-USIICSA EQUARDO CHIAPAS $1,500.00 $150.00 $250.00 $80.00 $900.00 4 8% Opciones
e TUNEANGD . —IﬁSO:{c"éf
,,,,, + 9§ Opciones
H H HPE4 H 13 ” “ ”
7.2Donde el folio de la comisidon cambiara su estatus de “En Proceso” a “Completo
TOTAL DE
TOTAL TOTAL COMISION CARGO A
FOLIO CREACION PROYECTO SOLICITANTE LUGAR DE VISITA DEPOSITADO COMPROBADO FORANEA PEAJES COMBUSTIBLE PROYECTO ESTATUS
EMMANUEL
CFP-26 fizj‘iﬁ‘:s PI-00-USOCSA ;iiiifii: CHIAPAS $1,500.00 $150.00 $250.00 $80.00 $900.00 $1,230.00 m « ¢ Opcione

RODRIGUEZ




