
PROCESO DE GASTOS DE VIAJE 
 
A continuación se describe el proceso a llevar en SAP para la gestión de Gastos de Viaje.  
 
1) CREAR DATO MAESTRO DE PROVEEDOR/ACREEDOR 
 
Ruta: 
Finanzas  Gestión financiera  Acreedores  Datos maestros  FK01 - Crear 
Transacción: 
FK01 
 
 
2) SOLICITUD DE ANTICIPO 
 
Ruta: 
Finanzas  Gestión financiera  Acreedores  Contabilización  Anticipo  F-47 - Solicitud  
Transacción: 
F-47 
 
En la siguiente pantalla alimentar: 
 

 

Número de Acreedor

 
 

Enseguida dar clic en Continuar . 
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Dar clic en el botón “Posición nueva” para 
alimentar otro concepto 

Concepto de Viaje
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Dar clic en el botón “Posición nueva” para 
alimentar otro concepto 

Concepto de Viaje

 
Y así hasta terminar de alimentar los diferentes conceptos solicitados para el Viaje 
 
Enseguida dar clic al botón Contabilizar y el sistema generará un Número de Documento:  
_______________________ 
 
3) EJECUTAR PROPUESTA DE PAGO, PAGO E IMPRESIÓN DE CHEQUE 
 
Ruta: 
Finanzas  Gestión financiera  Acreedores  Operaciones periódicas  F110 - Pagos 
 
Transacción: 
F110 
 
Documento: _____________________ 
 
4) ALIMENTAR ESTADO DE CUENTA DEL BANCO 
 
Ruta: 
Finanzas  Gestión financiera  Bancos  Entradas  Extracto de cuenta  FF67 - Registrar 
manualmente 
 
Transacción: 
FF67 
 
Documento: _____________________ 
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5) ALIMENTAR COMPROBANTES DE GASTOS 
 
Para alimentar al sistema la información de los Comprobantes de Gastos será necesario que los 
“Viajeros” los capturen en un Formato Excel para enviarlo a la persona responsable de Finanzas vía 
Email, y cuando lleguen a Finanzas los Comprobantes de Gastos, la persona validará los 
comprobantes contra el Excel, y si todo está bien se subirá el Archivo al sistema y afectará la 
cuenta del “Viajero”. 
 
Lo que hará el programa al subir el archivo Excel con la comprobación de Gastos será: 
 
Ruta: Finanzas  Gestión financiera  Acreedores  Contabilización  FB60 - Factura 
 
Transacción: 
FB60 
 

 
 
Documento: _______________________ 
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6) REGISTRAR LA DEVOLUCIÓN DE EFECTIVO 
 
Ruta: Finanzas  Gestión financiera  Libro mayor  Contabilización  F-02 - Contabilización 
general 
 
Transacción: 
F-02 
 

 

Cuenta Puente de Ingresos de Banco 
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Número de Acreedor – “Viajero” 
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Documento: _________________________ 
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7) COMPENSAR EL ANTICIPO 
 
Ruta: Finanzas  Gestión financiera  Acreedores  Contabilización  Anticipo  F-54 - 
Compensación 
 
Transacción: 
F-54 
 
En este paso se compensa el anticipo contra las Partidas Abiertas del Acreedor (Empleado) 
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 9



 
 
 
Documento: _____________________ 
 
 

 10



8) ALIMENTAR ESTADO DE CUENTA DEL BANCO 
 
Ruta: Finanzas  Gestión financiera  Bancos  Entradas  Extracto de cuenta  FF67 - 
Registrar manualmente 
 
Transacción: 
FF67 
 

 
 

 
 
Contabilizar 
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