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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso de liquidación de gastos
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el proceso de reposición de gastos por motivo de
viáticos, haciendo uso de la plataforma Odoo y las políticas de reembolso de gastos autorizadas en el
momento de la elaboración de este documento.
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Ingresar a la aplicación de gastos que se encuentra en la pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar 
esta opción

Ingresar a 
la 

aplicación



4

Proceso de liquidación de gastos
Manual de usuario

Para realizar un registro de gastos manual, debemos de seleccionar la 
opción de crear.
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Esta opción la 
utilizamos 
cuando vamos a 
llenar los datos 
del gasto primero 
y luego agregar 
las facturas.
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Esta opción la 
utilizamos 
cuando vamos a 
llenar los datos 
del gasto primero 
y luego agregar 
las facturas.

Colocar una descripción del gasto, seleccionar el producto de gasto que 
aplique según mi puesto. (Ver políticas de gasto)
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Esta opción la 
utilizamos 
cuando vamos a 
llenar los datos 
del gasto primero 
y luego agregar 
las facturas.

Para cada uno de los gastos realizados, debo de colocar el producto de 
gasto que aplica a la política. 
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Esta opción la 
utilizamos 
cuando vamos a 
llenar los datos 
del gasto primero 
y luego agregar 
las facturas.

Seleccionar la opción de recibos, para adjuntar los documentos que 
respaldan los gastos realizados.
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El informe de gastos 
es la forma en la que 
agruparemos los 
gastos incurridos.  
Podemos hacer uso 
de este para facilitar 
la gestión de los 
pagos.

Para crear un informe de gastos, debemos de seleccionar todos los gastos 
que tenemos por reportar y luego seleccionamos la opción crear un 
informe.

Crear 
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El informe de gastos es 
la forma en la que 
agruparemos los 
gastos incurridos.  
Podemos hacer uso de 
este para facilitar la 
gestión de los pagos.

Esto nos llevara a un resumen, en donde se detalla el empleado que 
reporta, la persona que aprueba, la cantidad de documentos adjuntos, el 
desglose de gastos y el monto total. 
Una vez estamos seguros de que todo está correcto, enviamos el reporte 
al gerente. En caso de que no, entrar a editar, agregar un titulo y eliminar 
los gastos que no apliquen a este informe
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Enviar 
informe de 

gastos a 
aprobación

Una vez finalizado el 
informe de gastos, lo 
enviamos a nuestro 
jefe inmediato para 
aprobación del gasto.

Una vez pasa a proceso de aprobación, el jefe revisara la documentación y 
que esta se encuentre dentro de norma. Puede aprobar o rechazar una 
solicitud de viáticos. Si detecta un error también la puede regresar a 
borrador para que el subordinado lo corrija.
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Enviar 
informe de 

gastos a 
aprobación

Una vez finalizado el 
informe de gastos, lo 
enviamos a nuestro 
jefe inmediato para 
aprobación del gasto.

Una vez pasa a proceso de aprobación, el jefe revisara la documentación y 
que esta se encuentre dentro de norma. Puede aprobar o rechazar una 
solicitud de viáticos. Si detecta un error también la puede regresar a 
borrador para que el subordinado lo corrija.
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Generar 
pago por 

reembolso

Una vez finalizado el 
informe de gastos, lo 
enviamos a nuestro 
jefe inmediato para 
aprobación del gasto.

Si el gasto fue aprobado, este pasa a proceso de contabilización y pago. El 
primer paso (contabilización) el área contable validará/publicará los 
asientos de diario y procederá con la programación de los pagos (medio 
de pago, fecha).


