
COMPROBACIÓN DE 
GASTOS AUTOTEC



Objetivo:
■ Que el colaborador pueda

comprobar de manera correcta

los gastos que realiza durante

su viaje de trabajo en el

modulo AUTOTEC, sin omitir

ningún paso.



Antes de empezar a realizar la comprobación de tus gastos te 
recomendamos:

1. Subir tus facturas a la Nube Farrera.
2. Vaciar tus gastos en un Excel.

https://nube.farrera.net:60002/buzonfecg.aspx

Link para cargar las facturas: 

1) Se escribe el 

nombre, numero

de oficina, y correo 

de la persona que 

generó los gastos.

https://nube.farrera.net:60002/buzonfecg.aspx


2)
Seleccionamos el 

archivo de XML y 

validamos. 

Una vez validado 

correctamente el archivo 

XML, procedemos a 

cargar la factura en  PDF 

y enviamos. 

3)



4) Seleccionamos 

aceptar, y con esto 

terminamos de 

cargar nuestra 

primer factura 

(PDF, XML).

5)
Para cargar nuevos 

archivos a la nube 

Farrera, seguimos los 

mismos pasos.



2. Vaciar los gastos en Excel.

Gastos sin Comprobantes:

Fecha Concepto Importe IVA Gran-Total

25-feb-20 Taxi Domicilio-Corpo 60.00 0.00 60.00

25-feb-20 Comida sin comprobante 180.00 0.00 180.00

25-feb-20 Taxi Hotel-Centro 70.00 0.00 70.00

25-feb-20 Taxi Centro-Hotel 70.00 0.00 70.00

26-feb-20 Taxi Hotel-Terminal 150.00 0.00 150.00

26-feb-20 Taxi Terminal-Domicilio 60.00 0.00 60.00

26-feb-20 Desayuno sin comprobante 69.00 0.00 69.00

Sub-Total 659.00 659.00

Total de Gastos 2,479.50

Vale a comprobar de fecha 24 FEB 2020 2,600.00

Diferencia a Cargo 120.50

Nombre: PABLITO PEREZ

Departamento: RECURSOS HUMANOS Fecha: 26/02/2020

Gastos con Comprobantes:

Fecha Concepto No. Factura Sub Total IVA 2% Hospedaje Gran-Total

25-feb-20 MR PAMPAS COATZACOALCOS, SA DE CV 47729 215.52 34.48 0.00 250.00

25-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032791 650.00 104.00 13.00 767.00

26-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032808 103.45 16.55 0.00 120.00

26-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032817 92.67 14.83 0.00 107.50

26-feb-20 AUTOS PULLMAN, SA DE CV 78660 496.55 79.45 0.00 576.00

Sub-Total 1,558.19   249.31 1,820.50

PROCESOS Y SISTEMAS FARRERA, S.A.DE C.V.

Relación de gastos del 25 febrero al  26 de febrero 2020



Después de esto 
podemos continuar con 

la comprobación de 
Gastos Autotec.



Acceder al módulo–
Cuentas por pagar de 

AUTOTEC.

*Si no tienes el módulo en 
tu maquina, puedes 

comunicarte al área de 
informática.



Psf: Procesos y Sistemas Farrera S.A de C.V

Debes seleccionar la 
empresa a la que 

estés asignado para 
el pago de tu 

nomina. 

*Si tienes dudas de la 
empresa a la que 
estás asignado, 

puedes comunicarte al 
área de nominas. 

Sps: Servipersonal del Soconusco  S.A de C.V



Deberás poner 
el usuario y 

contraseña que 
te asignó el área 
de informática.  



*Hemos ingresado 
al módulo de 

Autotec.



Seleccionar 
“Procesos 

Especiales” 



Seleccionamos: 
1. Gestión de 

gastos. 
2. Generar un 

documento.



Seleccionamos: 
1. Nueva 

comprob.



Seleccionamos: 

1. El periodo de 
nuestro viaje. 

Ejemplo: 
Desde: 25/02/2020 
Hasta: 26/02/2020

3278 1987 5341 8913



Escribimos en 
referencia: 

1. Nuestro numero 
de vale.

Ejemplo: 

4699 - 4695

3278 1987 5341 8913



Escribimos en 
concepto del gasto: 

1. El motivo de 
nuestro viaje

Ejemplo: 

Curso en 
Coatzacoalcos

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. En autoriza, a la 
persona que nos 
autorizo el viaje.

Ejemplo: 

En este caso, es 
Esteban Jiménez 
Lobeira 

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. En Guardar, para 
iniciar con la 
captura de 
nuestros gastos.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. En Agregar, para 
empezar a 
realizar nuestra 
comprobación.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. En Motivo de 
viaje, la razón por 
la que realizamos 
este viaje, tiene 
lista de opciones. 

Ejemplo: En este caso, 
por capacitación y 
actualización de 
sistemas.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. En Ciudad, el 
lugar a donde 
fuimos, tiene lista 
de opciones.

Ejemplo: 
Coatzacoalcos.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. En Concepto de 
gasto, hay una 
lista de opciones, 
seleccionamos la 
que se adhiera a 
nuestro gasto a 
comprobar.

Ejemplo: Transporte.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. En Tipo de 
comprobante, el 
que tenemos 
disponible para la 
comprobación.

Ejemplo: Factura.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. Deducible e IVA, 

Ejemplo: El IVA 
seleccionado es del 
16%.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. Centro de costo y 
de las opciones, 
elegimos nuestro 
departamento (en 
caso de que no 
sea el correcto).

Ejemplo: 106 -
NOMINAS

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. La tecla 
tabulador,      
para que nos 
muestre el 
resultado de 
Cartera.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 

1. Los tres puntos 
de proveedor y 
nos aparecerá la 
ventana de 
Catalogo de 
proveedores .



Seleccionamos: 

1. Criterio, elegimos 
como vamos a 
buscar al 
proveedor, por 
razón social, RFC 
y/o Clave.

Ejemplo: Buscaremos al 
proveedor por Razón 
Social.



1. Escribimos, la 
razón social del 
proveedor y 
seleccionamos 
los binoculares y 
seleccionar. 

2. Si el proveedor 
NO aparece, 
checa la siguiente 
diapositiva.



ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES

■ Si el proveedor no aparece, debemos ponernos en contacto con el

área de contabilidad para que nos apoyen con dicho tema,

■ Correos y extensión del área.

– contabilidad.prosifasa@gfarrera.com.mx

– conta.corporativo@gfarrera.com.mx

■ ¿Qué información debemos enviar por correo del nuevo proveedor?

– Razón social

– RFC

– Domicilio

Ext. 1612

mailto:Contabilidad.prosifasa@gfarrera.com.mx
mailto:conta.corporativo@gfarrera.com.mx


1. Verificamos que 
los datos del 
proveedor estén 
correctos y 
elegimos 
seleccionar.



Seleccionamos:

1. El buzón de color 
azul para buscar 
y cargar el archivo 
XML. 



Escribimos: 
1. La razón social 

del proveedor.
2. Ponemos el 

rango fecha 
factura en la 
que generamos 
la misma.

3. Presionamos 
click en Buscar.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos: 
El archivo que 
coincida con 
nuestro numero 
de folio fiscal de 
CFDI y monto 
total.
Damos click en 
aceptar, para 
guardar el XML.

3278 1987 5341 8913



1. Ponemos la fecha 
en la que se 
facturo y el 
numero de 
factura (se 
menciona en la 
misma).

3278 1987 5341 8913



Ponemos el subtotal 
de la factura y con la 
tecla tabulador                    
llegamos hasta                  
el total de la factura. 

Ejemplo. $576.00

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos “Si” 
para continuar.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos “Si” 
para continuar.

3278 1987 5341 8913



Seleccionamos 
“Aceptar” para 
continuar.

3278 1987 5341 8913



Hemos 
terminado de 
subir la primer 
comprobación.

3278 1987 5341 8913



Para cargar 
nuevamente otra 
comprobación, 
seleccionamos 
agregar.

3278 1987 5341 8913



Si al momento de 
intentar cargar otra 
comprobación, no 
podemos seleccionar 
“AGREGAR” debes dar 
Click en “guardar” y 
“Si”. 

Con esto ya podrás 
cargar nuevamente 
otra comprobación sin 
problema. 



GASTOS SIN 
COMPROBANTE

(FACTURA).



Para que nos pueda 
habilitar la 
información de: 

CARTERA, es 

importante que, en 
Tipo de Comprobante
seleccionemos: 
“Factura” “deducible” 
e IVA del 16%.



Después que nos 
aparezca la información 
de CARTERA, podemos 
proceder a realizar los 
siguientes cambios: 
- Concepto de gasto: 

podemos elegir 
cualquier opción que 
termine en sin 
comprobante.

En este ejemplo usamos:
TAXIS SIN COMPROBANTE.

- Tipo de comprobante: 
05-S/Comprobante.



Seleccionamos en 
proveedor, los tres 
puntos.



Escribimos “diversos”, 
y seleccionamos la 
única opción: 
“DIVERSOS 
EMPRESAS VARIOS” y 
damos click en 
seleccionar.



Damos click en 
seleccionar.



En fecha ponemos la 
fecha de nuestro viaje 
(ida y regreso).

En Num. Docto: 
inventamos un numero 
de documento. 



Ponemos el subtotal y 
el total de nuestros 
gastos. (como son 
gastos sin 
comprobantes no 
generan IVA).



Damos click en “SI” 
para continuar.



Damos click en 
“Aceptar”.

Damos click en 
“Aceptar” para 
continuar.



Hasta acá 
terminamos de 

cargar los gastos sin 
comprobante. 



Ya que terminamos de 
cargar todos nuestros 
gastos podemos notar 
que el gasto total 
coincide con el archivo 
del Excel, que hicimos 
al inicio.



Gastos sin Comprobantes:

Fecha Concepto Importe IVA Gran-Total

25-feb-20 Taxi Domicilio-Corpo 60.00 0.00 60.00

25-feb-20 Comida sin comprobante 180.00 0.00 180.00

25-feb-20 Taxi Hotel-Centro 70.00 0.00 70.00

25-feb-20 Taxi Centro-Hotel 70.00 0.00 70.00

26-feb-20 Taxi Hotel-Terminal 150.00 0.00 150.00

26-feb-20 Taxi Terminal-Domicilio 60.00 0.00 60.00

26-feb-20 Desayuno sin comprobante 69.00 0.00 69.00

Sub-Total 659.00 659.00

Total de Gastos 2,479.50

Vale a comprobar de fecha 24 FEB 2020 2,600.00

Diferencia a Cargo 120.50

Nombre: PABLITO PEREZ

Departamento: RECURSOS HUMANOS Fecha: 26/02/2020

Gastos con Comprobantes:

Fecha Concepto No. Factura Sub Total IVA 2% Hospedaje Gran-Total

25-feb-20 MR PAMPAS COATZACOALCOS, SA DE CV 47729 215.52 34.48 0.00 250.00

25-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032791 650.00 104.00 13.00 767.00

26-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032808 103.45 16.55 0.00 120.00

26-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032817 92.67 14.83 0.00 107.50

26-feb-20 AUTOS PULLMAN, SA DE CV 78660 496.55 79.45 0.00 576.00

Sub-Total 1,558.19   249.31 1,820.50

PROCESOS Y SISTEMAS FARRERA, S.A.DE C.V.

Relación de gastos del 25 febrero al  26 de febrero 2020

Excel

Gastos sin Comprobantes:

Fecha Concepto Importe IVA Gran-Total

25-feb-20 Taxi Domicilio-Corpo 60.00 0.00 60.00

25-feb-20 Comida sin comprobante 180.00 0.00 180.00

25-feb-20 Taxi Hotel-Centro 70.00 0.00 70.00

25-feb-20 Taxi Centro-Hotel 70.00 0.00 70.00

26-feb-20 Taxi Hotel-Terminal 150.00 0.00 150.00

26-feb-20 Taxi Terminal-Domicilio 60.00 0.00 60.00

26-feb-20 Desayuno sin comprobante 69.00 0.00 69.00

Sub-Total 659.00 659.00

Total de Gastos 2,479.50

Vale a comprobar de fecha 24 FEB 2020 2,600.00

Diferencia a Cargo 120.50



Seleccionamos: 

La pestaña de “VALES”
y marcamos copia al 
vale o vales, que nos 
fue autorizado y 
estamos comprobando 
y damos click en 
guardar. 



Damos click en “Si”.



Seleccionamos 
terminar y damos 
click en “Si”



Damos click en 
“Aceptar”.



Damos click en 
“Aceptar”.



Seleccionamos 
imprimir y damos 
click en “Si”.



Damos 
click, para 
imprimir 
el archivo.



Después de imprimir el archivo debe firmarlo. 
- El deudor
- La persona que autorizo el viaje (Jefe inmediato), 
Y se envía al área de contabilidad para su revisión y registro 

contable.



SE ANEXA A LA COMPROBACIÓN

■ En caso de tener 
GASTOS SIN 
COMPROBANTE, 
deberás enviar al 
área de contabilidad 
el archivo de Excel 
que realizaste al 
inicio, esto servirá 
como soporte de los 
gastos que no 
cuenten con factura.

■ De igual forma debe ir 
firmado por el jefe 
inmediato y deudor .

Gastos sin Comprobantes:

Fecha Concepto Importe IVA Gran-Total

25-feb-20 Taxi Domicilio-Corpo 60.00 0.00 60.00

25-feb-20 Comida sin comprobante 180.00 0.00 180.00

25-feb-20 Taxi Hotel-Centro 70.00 0.00 70.00

25-feb-20 Taxi Centro-Hotel 70.00 0.00 70.00

26-feb-20 Taxi Hotel-Terminal 150.00 0.00 150.00

26-feb-20 Taxi Terminal-Domicilio 60.00 0.00 60.00

26-feb-20 Desayuno sin comprobante 69.00 0.00 69.00

Sub-Total 659.00 659.00

Total de Gastos 2,479.50

Vale a comprobar de fecha 24 FEB 2020 2,600.00

Diferencia a Cargo 120.50

Nombre: PABLITO PEREZ

Departamento: RECURSOS HUMANOS Fecha: 26/02/2020

Gastos con Comprobantes:

Fecha Concepto No. Factura Sub Total IVA 2% Hospedaje Gran-Total

25-feb-20 MR PAMPAS COATZACOALCOS, SA DE CV 47729 215.52 34.48 0.00 250.00

25-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032791 650.00 104.00 13.00 767.00

26-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032808 103.45 16.55 0.00 120.00

26-feb-20 NH HOTEL GROUP, SA DE CV MCO1032817 92.67 14.83 0.00 107.50

26-feb-20 AUTOS PULLMAN, SA DE CV 78660 496.55 79.45 0.00 576.00

Sub-Total 1,558.19   249.31 1,820.50

PROCESOS Y SISTEMAS FARRERA, S.A.DE C.V.

Relación de gastos del 25 febrero al  26 de febrero 2020

Elaboró Autorizó

C.P. PABLITO PÉREZ LIC. ESTEBAN JIMENEZ LOBEIRA



Se entrega la hoja “comprobación de
gastos” “Excel” y todas las facturas
firmadas por la persona que autorizó el
viaje.

Deberás solicitar al área de 
contabilidad, un número de 
cuenta para reintegrar la 
diferencia a cargo (importe 
no comprobado).

En caso de tener 
diferencia a cargo: 



Con esto damos por 
terminada la 
comprobación de 
gastos del viaje “Curso 
en Coatzacoalcos”


