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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

Hoy en día toda empresa requiere llevar un buen control de todos sus movimientos contables 

y financieros, así como cumplir con las obligaciones fiscales como lo marca la ley, por lo cual me 

he dado a la tarea de analizar a una empresa contratista minera, donde su principal actividad 

es prestar servicios de personal que labore en las instalaciones de cada uno de los clientes según 

las necesidades que requieran.  

En las localidades donde se ubican los proyectos para los cuales se contrata a la empresa 

minera, no siempre existe personal con los perfiles acorde a los requerimientos de los clientes, 

por ello se tiene la necesidad de contratar a trabajadores de los diferentes estados de la 

República Mexicana, así como personal extranjero. 

Dicha actividad genera un impacto financiero relevante ya que se otorgan viáticos a los 

empleados para realizar los traslados a los lugares donde se les asignan sus tareas y esto 

requiere llevar un control adecuado.  

En este presente trabajo se plasma el cómo se solicitaba y comprobaba anteriormente un 

anticipo de viáticos, así como la implementación de un sistema electrónico donde se el mismo 

proceso, pero de una manera más eficaz, dando como resultado gran avance en el control de 

los gastos de la empresa ya que la información se presenta con mayor precisión en tiempo y 

forma, beneficiando también la comunicación entre las áreas involucradas que utilizan el 

sistema. 
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ANTECEDENTES DE LA EMPRESA MINERA 

 

Empresa contratista minera guanajuatense con más de 20 de años de servicio, que tuvo sus 

inicios gracias a una tradición familiar, donde su fundador, después de haber laborado en el 

ámbito de la minería, decide emprender su propio negocio iniciando obras, ejecutando trabajos 

en un depósito de cantera. Esto motivó al crecimiento y adquisición de maquinaria y equipo 

más especializados para llevar a cabo trabajos de relevancia superior, lo cual influyó para que 

ahora sea uno de los contratistas con mayor reconocimiento.  

La principal actividad es el desarrollo de túneles para empresas nacionales y extranjeras, 

durante la trayectoria se ha colaborado con más de 26 proyectos con empresas líderes en el 

sector minero dedicadas a la explotación principalmente de oro y plata. Actualmente se opera 

en 10 distintos proyectos. 

Los logros de varios años de trabajo han hecho redoblar esfuerzos para mejorar los procesos, 

así como fortalecer el sistema integral de gestión de calidad, el cual se apega a los estándares 

internacionales para asegurar la operación en un entorno de mejora continua. 

La empresa también lleva a cabo acciones de vinculación con la comunidad, calidad de vida de 

la empresa, seguridad y salud ocupacional, cuidado y preservación del medio ambiente. 

¿QUIENES SOMOS? 

Especialistas en construcción de obras mineras subterráneas y explotación de yacimientos 

minerales con sede en Guanajuato, México. Actualmente somos reconocidos como empresa 

líder en el ramo, en la República Mexicana, gracias a la excelencia de nuestro capital humano y 

nuestra tecnología. Con esto garantizamos el cumplimiento puntual en nuestros proyectos con 

la mayor calidad y seguridad. 

MISIÓN: 

Somos una empresa contratista del sector minero altamente eficiente comprometida con la 

seguridad, con la ecología, el desarrollo de su personal con total responsabilidad social. 
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VISIÓN: 

Ser una empresa reconocida a nivel nacional e internacional con altos estándares de calidad e 

innovación que contribuyen al logro de las metas establecidas por nuestros clientes. 

 

VALORES 

● Confiabilidad 

● Respeto 

● Honestidad 

● Integridad 

● Lealtad 

 

OBJETIVOS 

El principal objetivo es cumplir con los programas establecidos por nuestros clientes a su entera 

satisfacción priorizando la seguridad y la calidad, es por ello que contamos con los mejores 

colaboradores altamente capacitados, así como equipos y maquinaría muy sofisticados, gracias 

a esto nos destacamos por ser una empresa que trabaja con seguridad, confiabilidad y eficiencia 

en cada uno de sus procesos. 

Es de suma importancia la implementación de nuestra guía que regule la conducta de nuestros 

colaboradores en un marco ético. Aspiramos a que la ética y los valores sean la senda por la que 

transiten cotidianamente Socios, Directivos, Colaboradores y Proveedores buscamos que su 

práctica se convierta en algo natural a través de la vida de cada uno. 
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POLÍTICAS 

Trabajamos apegados a nuestra política de responsabilidad social y valores, buscando siempre 

el bienestar de nuestros grupos de interés y cadena de valor; además de propiciar la protección 

al medio ambiente y el uso sustentable de los recursos, más allá de nuestras obligaciones 

legales. 

● Política Ambiental 

Estamos comprometidos con el medio ambiente, aplicando los estándares basados en el 

desarrollo sustentable para alcanzar nuestro objetivo: 

“Cero Impactos Ambientales”, cumpliendo con los requisitos legales y mejorando 

continuamente los procesos a través de nuestros Sistemas de Seguridad, Salud y Medio 

Ambiente (SISSMAC). 

● Empresa Socialmente Responsable 

Por octavo año consecutivo el Centro Mexicano para la Filantropía A.C. (CEMEFI), otorgó a 

nuestra empresa el distintivo como Empresa Socialmente Responsable (ESR), lo cual es un gran 

honor, pero a la vez una gran responsabilidad. 

● Procedimientos Seguros de Trabajo 

En nuestra empresa la calidad y la seguridad van de la mano, es por esto que certificamos 

nuestros procedimientos administrativos y de seguridad, pero sobre todo vigilar el estricto 

apego y ejecución de nuestros Procedimientos Seguros de Trabajo (PST) en nuestras 

operaciones. 

● Responsabilidad Social Empresarial 

Apegándose a los 10 principios para promover la Responsabilidad Social Empresarial (RSE), 

firmamos desde hace tres años “El Pacto Mundial de Naciones Unidas” (Global Compact) con el 

firme objetivo de fortalecer las áreas de derechos humanos y empresa, normas laborales, 

medio ambiente y lucha contra la corrupción. 
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● SEGURIDAD 

 estamos convencidos de que todo incidente y enfermedad laboral son previsibles, por eso 

dirigimos nuestros esfuerzos para tomar decisiones y acciones que reduzcan los ÍNDICES DE 

ACCIDENTES 

Para esto, nos comprometemos a proporcionar a nuestros colaboradores un lugar seguro y 

saludable de trabajo. Así mismo, trabajamos diariamente para garantizar el cumplimiento de la 

normativa de seguridad y salud en el trabajo vigente en México además de otras normas 

voluntarias internacionales, como la norma ISO 45001:2018 mediante la aplicación del Sistema 

Integral de Seguridad, Salud y Medio Ambiente  “SISSMAC”, dando apertura en los procesos de 

mejora continua a la participación y consulta a nuestra gente, proporcionándoles herramientas 

de vanguardia para la ejecución de sus labores que sirven para alinear los objetivos y metas que 

permiten la eliminación de peligros y la mitigación de los riesgos. Por lo tanto, nos aseguramos 

del cumplimiento y comunicación periódica de nuestra política de seguridad. 
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ORGANIGRAMA GENERAL 
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCIÓN DE FINANZAS 
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OBJETIVO DE LA COORDINACIÓN DE VIÁTICOS  

Establecer de manera ordenada, sistemática y oportuna la solicitud, el otorgamiento y pago de 

viáticos que por funciones propias de su puesto o por asignación de actividades requieran 

trasladarse a un lugar distinto al de su residencia ordinaria de trabajo, así mismo validar la 

documentación completa de comprobación de acuerdo a las políticas establecidas en la 

empresa. 

 

POLÍTICAS DE LA COORDINACION DE VIÁTICOS: 

● Manifestar de forma detallada el objetivo de la solicitud de anticipo de viáticos (lugar 

y fecha de viaje propósito, gastos a utilizar y montos lo más reales posibles, número 

de personas que realizan el viaje y nombres de las mismas). 

● Estas solicitudes deberán ser revisadas y autorizadas por su jefe inmediato. 

● Las solicitudes deberán ser enviadas con por lo menos 48 horas de anticipación a la 

salida. 

● En caso de tener dos comprobaciones pendientes no podrá solicitarse una nueva sin 

antes haber comprobado. 

● A partir de la fecha del depósito se tienen 15 días para realizar la comprobación, de 

no comprobarse pasará a descuento vía nómina. 

● Si se cancela el viaje y se depositó el anticipo, éste deberá ser devuelto en su 

totalidad de inmediato. 

● Las casetas y pasajes que no sean facturados se tomarán en cuenta solo con el 60% 

del total. 

● El pago de combustible se deberá realizar con tarjeta de débito o crédito. (no se 

aceptarán facturas de combustible pagadas en efectivo o por otro método de pago). 

●  No se aceptan hospedajes sin factura y las tarifas son aplicables para lugares donde 

no existe campamento en el proyecto o para realizarse durante el traslado. 

● Queda prohibido utilizar los anticipos de viáticos para gastos personales. 

● No son sujetos de comprobación la compra de artículos para el aseo personal, ropa, 

multas, etc. 
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● No se aceptarán cargos de servicios de bar y serví-bar o bebidas con cualquier grado 

de alcohol. 

● Las facturas deberán ser acompañadas con los tickets de compra, en caso contrario 

no serán reembolsadas. 

● No se aceptarán comprobantes que no correspondan al periodo del viaje señalado 

en la solicitud de viáticos. 

 

                   Límites autorizados 

Puesto 
Alimentación  

Hospedaje Con factura Sin Factura 

Gerente / Residentes $250.00 $150.00 $1,200.000 

Jefes de área / supervisores / técnicos $170.00 $100.00 $700.00 
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❖ PROCEDIMIENTO ANTERIOR PARA SOLICITAR ANTICIPOS DE VIÁTICOS. 

1.- Se realiza el llenado del formato en Excel establecido por la dirección de finanzas, se indican 

los conceptos como propósito de viaje, importes de acuerdo a las necesidades, periodo, etc., 

una vez completo se solicita la firma del jefe inmediato y se envía el escaneo por correo 

electrónico a la coordinación de viáticos para su revisión. 

Ejemplo de formato: 

 

 

2.- Recibido en la coordinación de viáticos se procede a revisar la información indicada por el 

usuario, si todo es válido se reenvía la información al área de tesorería. 

3.- El área de tesorería se encarga de recabar la firma de autorización del director de finanzas.  

4.- Una vez autorizado se procede a realizar el pago por parte de tesorería directamente de la 

banca en línea a la cuenta del solicitante. 

NOTA: Si existe algún error se realizan las correcciones y se informa al usuario por medio de 

correo electrónico para que tenga conocimiento sobre las acciones realizadas. 
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❖ PROCEDIMIENTO ANTERIOR PARA COMPROBACIÓN DE ANTICIPO DE VIATICOS. 

1.- Se realiza la captura de la información de los comprobantes en los formatos de Excel 

haciendo la separación de deducibles y no deducibles. 

DEDUCIBLES 
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NO DEDUCIBLES 

 

2.- Una vez capturada la información se envía por correo electrónico al área de viáticos para su 

revisión, el archivo Excel con los dos documentos tanto de deducibles como no deducibles, así 

como el soporte de cada gasto, facturas, tickets, notas, etc., o de igual forma la información se 

puede entregar físicamente. 

3.- El área de viáticos revisa la información y si hay algún error y se realizan las correcciones 

necesarias o bien se solicita al usuario que envié lo faltante. 

4.- Cuando la información se encuentra correcta y validada por viáticos se imprimen los 

formatos y le soporte en dos tantos, uno se archiva para consultas o aclaraciones futuras y el 

segundo se envía al área de contabilidad para su última validación. 
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Semanalmente se envía el condensado de comprobaciones que se recibieron y se anexa un 

reporte con las observaciones correspondientes del resultante ya sea saldo a favor o a cargo, 

de igual forma se envía el efectivo de saldos reintegrados si los hubiera. 

 

 

 

5.- El área de contabilidad da su visto bueno, realiza la captura en CONTPAQi y deposita los 

reintegros a la cuenta de la empresa. Si hay saldos a favor envía la relación a tesorería para 

realizar las transferencias, si hay saldos a cargo solicita a nóminas los descuentos. Si hay algún 

error se regresa al área de viáticos para que se hagan los ajustes correspondientes o bien llega 

nuevamente al usuario para realizar correcciones y se inicia una vez más el proceso de revisión.  
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❖ PROCEDIMIENTO ACTUAL PARA SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS. 

Usuario 

1.- Solicitar por medio de correo electrónico al área de soporte la creación del usuario para 

obtener el acceso al Sistema de Gestión de Viáticos (SGV) y a la Coordinación de viáticos para 

asignación de jefe inmediato, este proceso se realiza por única ocasión. 

2.- Una vez teniendo los datos del punto anterior se ingresa al SGV por medio de la página 

apps.minera.com.mx, seleccionando el apartado de viáticos para realizar una solicitud de 

anticipo. 

 

 

3.- Se indican los datos de usuario y contraseña y dar clic en “Iniciar”. 
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4.- Seleccionar en el menú el apartado de viáticos y posterior seleccionar en solicitud. 

 

 

5.- Indicar periodo de viaje: inicio y fin del mismo y dar clic en “CONTINUAR”, solamente permite 

registrar un periodo de 7 días. 
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6.- Se abrirá una nueva pantalla con el formato de la solicitud que deberá ser llenado con los 

datos requeridos una vez completo se da clic en “GUARDAR”. 

 

7.- Guardada la solicitud de anticipo se deberán realizar las validaciones siguientes:  

• Autorización de jefe inmediato. 

• Autorización de coordinación de viáticos. 

• Autorización del gerente de finanzas, esta última validación únicamente se solicita 

cuando el importe del anticipo es igual o mayor a $5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 

m.n.). 
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❖ AUTORIZACION DEL DEPARTAMENTO DE VIÁTICOS 

Una vez autorizado por el jefe inmediato: 

1.-Se ingresa a la plataforma de viáticos: Menú / Trabajo / Viáticos. 

 

 

 

2.- Se da clic a la solicitud con estatus pre autorizado. 

3.-Se abrirá la solicitud, se revisa que los montos y conceptos solicitados sean congruentes con 

el viaje y apegado a las políticas establecidas. 
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4.- En la parte inferior de la solicitud se encuentran las opciones de modificar, cancelar y 

autorizar, se da clic en la correspondiente según sea el caso. Si todo es correcto se da clic en 

autorizar. 
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❖ SEGUIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA 

 

Una vez autorizado por Viáticos: 

1. Ingresar al Sistema Integral de Administración https://erp.minera.com.mx/ con usuario 

y contraseña proporcionado por el área de soporte y dar clic en iniciar:  

 

 

 

2. Ingresar al apartado de Contabilidad. 
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3. En el menú de inicio seleccionar transferencias/pagos. 

4. Dar clic a la solicitud deseada, únicamente seleccionado el movimiento, se toman los 

datos correspondientes de nombre y cuenta del usuario para realizar el pago desde la 

banca en línea.  

5. Una vez realizada la transferencia se da clic en la parte inferior izquierda y se desplegará 

un menú del cual se deberán seleccionar las dos palomitas en verde, con esta acción se 

da por depositado el anticipo y se elimina de la lista de pendientes. 
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❖ SEGUIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD. 

Realizada la transferencia y el cambio de estatus del anticipo por parte de tesorería, se generará 

una póliza contable la cual se cuadrará una vez que se compruebe el anticipo. 
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❖ SEGUIMIENTO DEL SOLICITANTE 

 

A partir de la fecha del depósito y cambio de estatus del anticipo, el usuario tiene 15 días para 

cargar la comprobación en sistema, dentro este mismo periodo el proceso de revisiones y 

validación de todas las áreas involucradas también se debe cumplir. De no estar finalizado en 

su totalidad automáticamente pasará a descuento vía nómina. 

Cinco días después del depósito llegara diariamente una notificación por correo electrónico con 

el resumen del movimiento y el recordatorio de vencimiento del anticipo. 
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❖ PROCEDIMIENTO ACTUAL PARA COMPROBACIÓN DE ANTICIPO DE VIATICOS. 

Realizados los gastos del anticipo recibido se procederá a la comprobación: 

1.- Ingresar al SGV menú/comprobación/viáticos 

 

 

2.- Se abrirá la sección con el listado de comprobaciones dónde se clasifica en dos apartados: 

*Anticipos pendientes por comprobar: como su nombre lo indica son los anticipos que aún no 

se han comprobado. 

*Mis comprobaciones: son los anticipos que ya se comprobaron y que se encuentran en proceso 

de revisión o bien ya finalizados. 
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Para realizar una comprobación se debe dar doble clic al folio que se requiera comprobar. 

 

 

 

3.- Una vez ingresando al folio seleccionado aparecerá un formato que está dividido en seis 

apartados: 

Datos generales: aquí se plasman los antecedentes que se ingresaron en la solicitud, (nombre, 

propósito de viaje, periodo, etc.), se deberán indicar los datos faltantes de acuerdo a lo 

realizado en el viaje. Anotar las observaciones si hubo algún cambio de ruta, fecha, etc. para 

que se tome en cuenta en la revisión. 
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Comprobantes deducibles: aquí se cargarán al sistema todos los comprobantes fiscales de los 

gastos generados, se deberán ingresar los documentos en la extensión PDF y XML con el mismo 

nombre de lo contrario no los reconocerá el sistema.  

a). - Se deberá dar clic en cargar comprobantes deducibles, posteriormente en cargar y se 

deberán localizar los archivos directamente en el equipo de cómputo en el cual se está 

trabajando, seleccionando los dos formatos PDF y XML de los comprobantes fiscales, dar clic en 

abrir para que se carguen en el sistema. 
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b). - Una vez seleccionados dar clic en aceptar para que la carga sea completada. 

 

 

c). - Cargado el comprobante se ingresarán el tipo de gasto y justificación del mismo por cada 

partida. 

 

 



 

 

29 

Si hay algún error al cargar archivos, se tiene la opción de eliminar partidas, solo es necesario 

seleccionar el movimiento y dar clic en la pestaña de eliminar partida deducible. 

d). – Una vez cargados los archivos deducibles se procede a cargar los archivos no deducibles 

(notas de venta, recibos de caja, tickets, etc.). Se repite el proceso anterior, se da clic en cargar 

comprobantes no deducibles, se eligen desde el equipo de cómputo, en este apartado si se 

pueden elegir más de un comprobante a la vez. 

Una vez cargados se debe indicar qué tipo de gasto, justificación e importe del mismo 

manualmente. 

e). – Cargados los comprobantes automáticamente se suman los importes de acuerdo a los 

topes permitidos por política y se define el saldo a reintegrar si lo hubiera.  

 

f). - Una vez definido el saldo a reintegro se procede a realizar el depósito o transferencia a la 

cuenta de la empresa y el comprobante se deberá cargar en sistema en el apartado 

“DEVOLUCIÓN DE ANTICIPO”. 
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Devolución de anticipo: el comprobante se carga directamente desde el equipo de cómputo, 

se debe indicar fecha del movimiento e importe por el cual se está haciendo dicho reintegro. 

 

 

g). – Terminando de cargar todo aquel comprobante que ampare el anticipo de gastos se da clic 

en la pestaña de “GUARDAR” localizada al final del formato, en automático pasa a validación 

por jefe inmediato y posteriormente a revisión en el área de viáticos. 
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❖ REVISIÓN DE COMPROBACIÓN EN ÁREA DE VIÁTICOS 

Los puntos a revisar en una comprobación son los siguientes: 

● Verificar las observaciones anotadas por si existiera un cambio entre la solicitud 

realizada y lo real. 

● Verificar cuantas personas realizaron el viaje para validar los importes de alimentos y 

hospedaje de acuerdo a las categorías de cada empleado. 

● Revisar que el tipo de gasto indicado por el usuario corresponda al concepto de la 

factura y que sea un gasto permitido. 

 

 

 

● Revisar que los comprobantes se visualicen correctamente y correspondan al periodo 

del viaje realizado. 
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● Si existe un anticipo devuelto verificar que el comprobante corresponda a lo indicado y 

corroborar vía telefónica con el área de tesorería que efectivamente se haya recibido 

esa devolución.  

 

Una vez realizada la revisión se procede a validar dando clic en la pestaña de “ESTABLECER 

DICTAMEN DE VIATICOS” donde se abrirá una ventana emergente para indicar las 

observaciones de saldo a cargo o saldo a favor o si quedó con saldo en cero. 

 

En este mismo paso se tiene la opción de “RECHAZAR A MODIFICAR”, esto es por si hay algún 

error en algún registro, se regresa nuevamente al usuario para que se subsane o modifique lo 

que se le haya indicado. Solo basta con indicar las observaciones y dar clic en aceptar en la 

ventana emergente que se abre para que automáticamente regrese el usuario al estatus de “EN 

CAPTURA".  
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Terminando las correcciones el usuario deberá guardar nuevamente la comprobación, una vez 

más pasa a validación por jefe inmediato y posteriormente llega a viáticos por segunda ocasión 

para su visto bueno. 

 

❖ REVISIÓN DE COMPROBACIÓN EN ÁREA DE CONTABILIDAD 

La revisión que realiza en el área de contabilidad es similar al área de viáticos únicamente se 

debe dar clic en validar contabilidad y aparecerá una ventana de confirmación con el saldo ya 

sea a cargo o a favor para el usuario. 
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❖ CIERRE DE COMPROBACIONES 

 

Existen varios supuestos para cerrar las comprobaciones los cuales se mencionan a 

continuación: 

1.- Si el saldo es a cargo del trabajador pasa automáticamente al área de Nóminas, donde se 

consulta el listado de los anticipos que están en descuento, se debe seleccionar uno por uno 

para indicar los montos a descontar dependiendo del importe del descuento y de la percepción 

de nómina ya que no se puede dejar al trabajador sin que reciba su sueldo. 

 

 

 

Se debe indicar en qué periodo ya sea semana o quincena en la cual se aplicará el descuento, 

que importe se descontará y si hay algunas observaciones adicionales como número de 

exhibiciones del descuento. 
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Una vez cubierto el descuento se cierra el proceso cambiando el estatus a “TERMINANDO 

NÓMINAS” 
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En la siguiente imagen se puede observar el seguimiento del anticipo desde el inicio de la 

solicitud hasta el cierre con nóminas. 

 

 

 

El importe retenido vía descuento se devuelve a la cuenta de la empresa por medio de un 

depósito que realiza el área de nóminas. 

2.- Si el resultado es un saldo a favor del trabajador pasa al área de tesorería para que se realice 

el depósito correspondiente. 

 

Dentro del sistema se da clic una vez más en el apartado de transferencias y pagos y aparecerá 

el listado de los pendientes de pago por realizar.  
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Una vez realizado el pago se seleccionarán las dos palomitas en verde de los iconos desplegados 

de la parte inferior derecha de nuestra pantalla y con esto se cierra el proceso.  

 

 

 

 

 

Cambia a estatus de TERMINADO/CONTABILIZADO 
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En la siguiente imagen se observa el seguimiento del anticipo desde el inicio de la 

solicitud hasta el cierre con saldo a favor del empleado. 

 

 

 

 

3.- Si el saldo es igual a cero es decir que se comprobó en su totalidad el anticipo sin 

saldo a cargo o a favor únicamente se termina el proceso cambiando el estatus en 

sistema quedando en estatus “TERMINADO/CONTABILIZADO” 

 

Realizado el cierre de cada anticipo ya sea vía nómina o por el área de contabilidad se 

procede a consultar las pólizas generadas de acuerdo a la captura de los gastos de cada 

anticipo comprobado. 

 

Como podemos observar el sistema en automático genera la póliza una vez que se 

deposita el anticipo y posteriormente se va completando con la captura de los gastos, 

manualmente se realiza el registro de las devoluciones de saldo sobrante si es que lo 

hubiera. 
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Con este último paso se da por concluido el proceso de anticipos de viáticos y 

comprobación de estos. 
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CUADRO COMPARATIVO DEL PROCESO ANTERIOR CONTRA EL PROCESO ACTUAL 

 

 

PROCESO ANTERIOR PROCESO ACTUAL VENTAJAS DEL PROCESO ACTUAL 

Solicitudes enviadas con 

tiempo menor a las 24 horas 

antes del viaje. 

Solicitudes realizadas 48 

horas antes del viaje. 

Se cuenta con el margen suficiente 

para que las revisiones, 

autorizaciones y depósito del recurso 

se realicen en tiempo y forma. 

Solicitudes enviadas por 

correo. 

Solicitudes realizadas en 

sistema. 

Se tiene el registro guardado 

automáticamente en sistema, para 

consulta y seguimiento oportuno por 

parte del usuario y las áreas 

involucradas. 

Formatos de solicitudes con 

poca información. 

Formato de sistema con 

mayor especificación del 

viaje. 

Información concreta para revisión y 

autorización. 

Anticipos sin fecha de 

vencimiento. 

Anticipos con 15 días de 

vencimiento a partir del 

depósito. 

Se obtienen las comprobaciones en 

menor tiempo. 

Escaneo de la información 

comprobatoria. 

Carga directa en sistema de 

comprobantes fiscales 

electrónicos. 

Cumplimiento de las disposiciones 

fiscales. 

No se tiene registro de 

facturas. 

EL sistema detecta las 

facturas por medio del folio 

fiscal. 

Se evita la duplicidad de 

comprobantes. 

Pago de anticipos recibidos por 

correo electrónico. 

Pago de anticipos pendientes 

visualizados directo en 

sistema. 

Se evita tener faltantes de depósitos 

o duplicidad en los mismos. 
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Envío de comprobaciones con 

más de 30, 60 o 90 días 

después del depósito. 

Carga de comprobación en 

sistema dentro de los 15 días 

posteriores al depósito. 

Se obtiene información 

comprobatoria actualizada.  

 

 

Se permite solicitar los 

anticipos sin límite. 

 

El sistema limita a máximo 

dos anticipos, hasta 

comprobar uno en su 

totalidad se puede solicitar 

nuevamente. 

 

Se cuenta con mayor control de las 

salidas de dinero. 

Envío semanal de 

comprobaciones para su cierre. 

Obtención de información 

actualizada diariamente. 

Permite la consulta inmediata tanto 

al usuario del sistema como a todas 

las áreas involucradas. 

Devoluciones en efectivo. 

Depósitos directamente a la 

cuenta de la empresa. Reintegros de saldos inmediatos. 

Descuentos aplicados con 

atraso de más de 90 días. 

Descuentos aplicados en el 

pago de nómina inmediato 

posterior a la fecha de 

comprobación. 

Aplicación de descuentos inmediatos 

y sin acumularlos para evitar afectar 

al usuario. 

Captura de pólizas contables 

manualmente. 

Generación de póliza 

contable automática. 

Reducción del tiempo para que el 

área de contabilidad tenga la 

información oportunamente. 

Impresión de comprobaciones. 

No se imprime ningún 

documento. 

Se aporta el cuidado al medio 

ambiente evitando desperdiciar 

papel. 

La información para el usuario 

no estaba actualizada. 

Consulta de movimientos 

para verificar estatus 

directamente por los 

usuarios. 

La información la pueden consultar al 

instante y saber estatus y resultante 

de cada comprobación. 
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❖ SUGERENCIAS A IMPLEMENTAR EN SGV 

 

Durante el tiempo que he utilizado el sistema me he percatado que podrían implementarse o 

adecuarse algunas herramientas por lo cual hago las siguientes recomendaciones: 

 

1. Que el área de viáticos tenga la opción de modificar el tipo de gasto de cada partida, 

para evitar rechazar la comprobación por un detalle mínimo y no tener retraso en el 

proceso. 

2. Que al momento de rechazar alguna comprobación llegue una notificación al usuario 

por correo para que directamente consulte y aplique los cambios necesarios. 

3. Que cuando haya una cancelación de viaje y que ya esté depositado el recurso se 

permita cargar en sistema el comprobante del reintegro a la cuenta, para cerrarlo de 

inmediato y no tener que esperar los 15 días marcados para su vencimiento.  

4. Si se rechaza una comprobación por parte de alguna área, que el sistema lo rechace a 

un área anterior, que no se regrese hasta el inicio del proceso es decir hasta el solicitante 

para evitar perdida de tiempos. 
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CONCLUSIONES 

 

El presente proyecto se realizó con la finalidad de dar a conocer el crecimiento que ha tenido la 

empresa minera enfocado al control en el ámbito financiero-contable, específicamente en el 

área de viáticos ya que la fortaleza de la empresa se encuentra en el personal operativo y es 

también donde se presenta el mayor movimiento de los egresos, por lo cual se implementaron 

nuevas formas de controlar dichos gastos para su mayor aprovechamiento, explotando las 

nuevas tecnologías.  

Los usuarios pueden acceder al sistema desde cualquier dispositivo que tenga una conexión a 

internet y esto da un plus ya que por las necesidades de la operación de la empresa los 

personales operativos no siempre se encuentran dentro de una oficina y esta implementación 

fue benéfica dándoles facilidad para llevar a cabo sus actividades destinadas. 

 De esta manera también se da una seguridad más alta de evitar cometer errores desde el 

usuario solicitante hasta el personal del área contable.  

Internamente da una formalidad y mayor credibilidad al trabajo de cada uno de los 

departamentos dando seguimiento continuo a la información ya que se puede consultar al 

momento para dar solución a las dudas que pueden surgir por parte del personal. 

Se aminoraron los tiempos en cada uno de los procesos y esto permite cumplir con los cierres 

mensuales dentro de la empresa, así como cumplir con los lineamientos fiscales en tiempo y 

forma.  

Aún se continúa trabajando en el sistema para dar mejoras, ya que las necesidades de los 

usuarios se van incrementando por el mismo desarrollo que día a día tiene la empresa. 
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