
Trámite de
Anticipos,

Reintegros/liquidaciones.



Anticipos

• Nombramiento 

• Solicitud de anticipo

• Detalle de los gastos de comisión. 

• Oficio de depreciación (si aplica).

• Oficio de gastos no comprobables 
(si aplica).

• Controlo y mapa de kilometraje (si 
aplica).

Para un anticipo, la papelería debe 
contener: 

No. De acuerdo: 19-2021.



Puede ser:

• Un oficio

• Una invitación enviada por correo 
electrónico o física.

Anticipos
1. Nombramiento.

si el nombramiento es un 
correo electrónico, debe llevar el 
VoBo. del gerente.



Cómo debes completarlo

• Para renglón 189, utilizar el formato STYP. Para 
renglón 011, utilizar formato EMP.

• Agregar el monto en números y letras, el cual 
usaras en tu comisión.

• Poner clave contable o de colaborador.

• Nombre completo del colaborador.

• Lugar de la comisión o de la invitación.

• Nombre o tipo de la comisión, la fecha de inicio y 
la de fin.

• Fecha de su nombramiento.

• Puesto del colaborador. 

Área de endoso                                                                                                                             

• Cuenta del colaborador al que se le hará el 
depósito.

• Firma del colaborador que solicita el anticipo.

Anticipos
2. Solicitud de anticipo.



Anticipos
2. Solicitud de anticipo.

Errores comunes:

• Monto no coincide en números y letras.

• No agregan la clave contable o de 
colaborador.

• No agregan nombre del colaborador.

• El lugar de comisión no coincide con el 
nombramiento. 

• El nombre y la fecha de la comisión no 
coincide con el nombramiento. 

• No agregan fecha de nombramiento.

• Hace falta un numero a la cuenta del 
colaborador.

• No está firmada la solicitud de anticipo.

• El puesto de colaborador no coincide con el 
nombramiento.

• El área de endoso se encuentra sin número 
de cuenta, nombre y firma.



Cómo debes completarlo:

• Agregar nombre completo de colaborador.

• Agregar la agencia sede.

• En columna fecha debe poner las fechas del tipo de gasto 
que realice.

• En la columna de tipo de gasto agrega los gastos que realice 
durante su comisión (depreciación o combustible, los 
tiempos de comida, hospedaje, pasajes).

•  En columna de otros gastos colocara únicamente el monto 
de los gastos de (alimentación, combustible, pasajes y  
hospedajes). 

• En columna de kilometraje agrega la ruta que tomará por la 
comisión y automáticamente se pone el costo de la 
depreciación. 

NOTA: Si usa transporte propio y cobra la depreciación 
presenta un mapa ya sea de (google maps o waze) por el 
contrario debe detallarse el monto del pasaje.

De llevar carro propio, se deberá adjuntar OFICIO DE 
DEPRECIACIÓN.

Anticipos
3. Detalles



Errores comunes:

• No agregan su nombre.

• No agregan su agencia sede.

• Las fechas no coinciden con el nombramiento de 
su comisión.

• El monto de los gastos sobrepasa lo autorizado. 

• No trae respaldo del kilometraje/combustible 
(mapa de su recorrido/como saco el monto de 
combustible).

• Los montos no cuadran. 

Anticipos
3. Detalles



Anticipos
Oficio de Depreciación

Cómo completarlo: 

• Solicitar la autorización para el cobro por depreciación de 
vehículo. 

• Informar fecha y dirección del lugar en donde será la 
comisión.

• Firma y sello del solicitante.

• Escribir el nombre del gerente de área, o del gerente en 
funciones. 



Errores comunes: 

No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto sería 
decir: 

“Atendiendo a lo que establece el reglamento 
de viáticos”

Anticipos
Oficio de Depreciación



Anticipos
Oficio de gastos no comprobables

Cómo completarlo: 

• Solicitar la autorización para el cobro de gastos 
no comprobables.

• Informar fecha y dirección del lugar en donde 
será la comisión.

• Firma y sello del solicitante

• Escribir el nombre del gerente de área, o del 
gerente en funciones.



Anticipos
Oficio de gastos no comprobables

Errores comunes: 

• No escribir la palabra “nuevo”. Lo 
correcto sería decir: 

• “Atendiendo a lo que establece el 
reglamento de viáticos”



• Cómo completarlo: 

EMP – 011 

Anticipos
Recuerda adjuntar la solicitud de 

anticipo de viáticos

Personal 011



• Cómo completarlo: 

STYP – 189

Anticipos
Recuerda adjuntar la solicitud de 

anticipo de comisión

Personal 189



Liquidaciones
Renglón 189



Formato de liquidación de gastos de comisión. 

Formato de liquidación por excedentes y boleta de acordeón.

Factura 

Control de Kilometraje (este se completa únicamente al 
utilizar vehículo propio).

Oficio por cobro de depreciación (este se completa 
únicamente al utilizar vehículo propio).

Nombramiento 

Informe de la comisión 

Oficio por excedente 

Detalle de gastos de comisión

Mapa de kilometraje (si aplica) 

Oficio de gastos no comprobables

Oficio de depreciación  

NOTA: Si el transporte no es propio, no se presenta control de kilometraje, por el contrario, debe detallarse el tipo de 
transporte en el Detalle.

L I Q U I D A C I Ó N
P A R A  U N A

D E  U N  T R A B A J A D O R  R E N G L Ó N  1 8 9 ,
LA PAPELERÍA DEBE CONTENER: 



Liquidaciones
Renglón 189

Cómo debes completarlo: 

• Agregar nombre completo de colaborador.

• Agregar su agencia sede.

• El puesto del colaborador.

• Agregar motivo de comisión. 

• Agregar fecha de salida, la hora de salida, la 
fecha que regreso, la hora de regreso y los días 
de comisión (detalla los días que fue de 
comisión).

• En el concepto debe agregar el No. De la factura 
que emitió y la descripción es la siguiente: 
Factura No.(XXXXXXXXX)por gastos de 
comisión de (la fecha de salida y la fecha de 
regreso) CANCELADO. Esta descripción debe 
ser la misma que en la factura que emitió.

• El monto que uso para su comisión debe ir en 
otros al igual que en el total y el total de gastos. 
Ese monto debe cuadrar en números y letras.   

• Debe ir su nombre y código 
contable/colaborador. 

• Debe ir su firma original en la planilla.     

Errores comunes:

• Agregan su nombre, la agencia sede, su 
puesto, y motivo en otras casillas o vienen mal 
escritas.

• La fecha de salida y regreso no cuadran con lo 
que dice en el nombramiento o cruzan las 
fechas por ejemplo 28-12-2023 01-01-2023. 

• En la columna de horas y días no coinciden con 
las fechas de salida y regreso. 

• El monto de la comisión lo agregan en otras 
columnas o lo desglosan como en el detalle. 

• El concepto viene mal redactado o agregan su 
número de contrato, la fecha y su cuenta de 
depósitos.

• El monto de su comisión no cuadra en 
números y letras. 

• No colocan su nombre ni código. 

• Ponen su nombre y el monto en la fila que 
indica diferencia a favor de.

• Agregan nombres de otros gerentes en 
donde van las firmas de autorización.

• No firman la planilla. 

1. Formato de liquidación de gastos de comisión. 



• Si el colaborador tiene un sobrante del 
monto solicitado por la comisión a la que 
asistió, deberá hacer la devolución a El 
Crédito.

• En el formato de liquidación, deberá colocar 
en el apartado de “A favor de”: el nombre 
completo de la institución “El Crédito 
Hipotecario Nacional”. 

De igual manera, deberán agregar el número de 
cuenta del banco: 

104102.9901

Liquidaciones
Renglón 189

1. Formato de liquidación por excedentes.



• Recuerda adjuntar la boleta de acordeón a 
tu papelería, en donde se compruebe la 
devolución del sobrante. 

Liquidaciones
Renglón 189

3. Formato de liquidación por excedentes y 
boleta de acordeón.



Liquidaciones
Renglón 189

3. Factura
Cómo debes completarlo:

• Emitir la factura.

• En la descripción debe ir: FACTURA NO. 
(XXXXXXX)POR GASTOS DE COMISIÓN 
POR (MOTIVO Y LUGAR DE COMISIÓN) 
DEL (FECHA DE SALIDA Y DE REGRESO) 
CANCELADO.

• Agrega el monto total de su comisión. 

Errores comunes: 

• No agregan el número de la factura o lo 
escriben mal.

• Agregan su número de contrato, la 
fecha y su cuenta de depósitos.

• La fecha de salida y regreso no 
coinciden con el nombramiento. 



Liquidaciones
Renglón 189

4. Control de kilometraje (si aplica).

Cómo debes completarlo:

• Agregar su agencia sede, nombre de colaborador, 
No. De placa de su vehículo, fecha de salida y de 
regreso. 

• Llenar las casillas de fecha de salida, fecha llegada, 
hora de salida y llegada, su medio de transporte 
(carro/motocicleta).

• Si cobra depreciación debe llenar la casilla de total de 
kilómetros que recorrió y eliminar los datos de las 
otras 3 columnas, si desea cobrar el combustible 
debe llenar las columnas con los datos que se 
encuentran en la factura de su combustible y ahí 
automáticamente dará el monto total de su factura, el 
cual debe cuadrarle.

• Agregar el lugar de salida y llegada y el tipo de la 
actividad.

Errores comunes:

• No agregan todos los datos correspondientes.

• Las fechas y las horas no cuadran o se cruzan por 
ejemplo 01/09/2024 a las 8am al 02/08/2024 01am.

• Agregan datos a todas las columnas lo cual hace que no 
se comprenda si está cobrando la depreciación o el 
combustible. 

• Ponen solo el lugar de llegada y no de donde salieron ni 
el tipo de actividad.

• El total de kilómetros no cuadra con el mapa de 
Google.

• Los datos del combustible no cuadran con la factura.   



Liquidaciones
Renglón 189

5. Oficio por cobro de depreciación (si aplica). 

Cómo debes completarlo: 
• Agregar el nombre de su comisión, lugar de su 

comisión, fecha de su comisión, los kilómetros que 
recorrió, nombre y puesto de colaborador. 

Errores comunes: 
• No coinciden los datos que agregan.

• Los kilómetros no coinciden con el control de kilometraje.

• Las fechas no coinciden con el nombramiento.

•   No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto sería decir: 

“Atendiendo a lo que establece el reglamento de viáticos”.



Liquidaciones
Renglón 189

6. Nombramiento

Cómo debes completarlo: 
• El oficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor, 

jefe de agencia o receptor líder.

• También puede ser un correo de invitación o una 
invitación física. 

• Si es un correo de invitación debe tomarle captura en 
donde salga su nombre.

Errores comunes:
• No adjuntan el nombramiento.

• Cuando mandan la captura de correo no sale el 
nombre de la persona.

• Las fechas no coinciden con la planilla. 



Gerente de Banca Personas

Liquidaciones
Renglón 189

7. Informe de la comisión 
Cómo debes completarlo: 

• Agregar el nombre de la comisión.

• Agregar la fecha y el lugar en que realizo la comisión. 

• Agregar el motivo de su comisión.

• Agrega el objetivo de su comisión.

• Agrega los logros que alcanzo en su comisión.

• Detallar la fecha y hora del inicio de la comisión, así como la fecha 
y hora estimada de regreso, posterior a la comisión.

Errores comunes:

• No agregan el nombre de la comisión.

• No agregan la fecha o el lugar de la comisión.

• Escriben mal algunas palabras. 

• Falta la firma del colaborador.

• En puesto del gerente de canales de comercialización 
siguen poniendo gerente de agencias.



Liquidaciones
Renglón 189

8. Oficio por excedente

Cómo debes completarlo:

• Agregar la fecha que se presentó la planilla, el 
mes de la comisión, el nombre de la comisión, el 
monto total de su comisión, fecha que presento 
el anticipo, el monto del anticipo, la diferencia de 
su comisión y la cuenta en donde se realizara el 
depósito.

Errores comunes: 

• No cuadran los montos que dicen en la planilla.

• El nombre de la comisión no coincide con la 
planilla.

Gerente de Banca Personas



Liquidaciones
Renglón 189

9. Detalle de gastos de comisión

Errores comunes:

• Las fechas no coinciden. 

• Se exceden el gasto autorizado. 

• Los kilómetros no cuadran con el mapa.

• El monto total no cuadra con la planilla.   

Cómo debes completarlo:

• Agregar nombre completo de colaborador.

• Agregar la agencia sede.

• El período que está de comisión. 

• El tipo de gasto (depreciación/combustible, 
los tiempos de comida, hospedaje, pasajes).

•  En columna de otros gastos están 
desglosados lo que se cubre de gasto por 
comisión.

• En columna de kilometraje agregar la ruta que 
tomara por la comisión.



Liquidaciones
Renglón 189

10. Mapa de Kilometraje

Si la persona utiliza vehículo propio, debe adjuntar el mapa 
de kilometraje desde su punto de partida hacia su destino. 

Este mapa puede ser una fotografía de Google maps.



• Cómo completarlo: 

• Solicitar la autorización para el cobro de gastos no comprobables.

• Informar fecha y dirección del lugar en donde será la comisión.

• Firma y sello del solicitante

• Escribir el nombre del gerente de área, o del gerente en 
funciones.

Liquidaciones
Renglón 189

11. Oficio de gastos no comprobables



• Errores comunes: 

No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto sería 
decir: 

“Atendiendo a lo que establece el reglamento 
de viáticos”

Liquidaciones
Renglón 189

11. Oficio de gastos no comprobables



Anticipos
12. Oficio de Depreciación

Cómo completarlo: 

• Solicitar la autorización para el cobro por depreciación de 
vehículo. 

• Informar fecha y dirección del lugar en donde será la 
comisión.

• Firma y sello del solicitante.

• Escribir el nombre del gerente de área, o del gerente en 
funciones. 



Errores comunes: 

No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto sería 
decir: 

“Atendiendo a lo que establece el reglamento 
de viáticos”

Anticipos
12. Oficio de Depreciación



Liquidaciones
Renglón 011



Formato de liquidación de gastos de comisión.

Factura de respaldo

Formato de liquidación por excedentes. 

Formato de liquidación por excedentes y boleta de acordeón.

Factura 

Control de Kilometraje (este se completa únicamente al 
utilizar vehículo propio).

Oficio por cobro de depreciación (este se completa 
únicamente al utilizar vehículo propio).

Nombramiento 

Informe de la comisión 

Oficio por excedente 

Detalle de gastos de comisión

Mapa de kilometraje (si aplica) 

Oficio de gastos no comprobables

Oficio de depreciación  

NOTA: Si el transporte no es propio, no se presenta control de kilometraje, por el contrario, debe detallarse el tipo de 
transporte en el Detalle.

L I Q U I D A C I Ó N
P A R A  U N A

D E  U N  T R A B A J A D O R  R E N G L Ó N  1 8 9 ,
LA PAPELERÍA DEBE CONTENER: 



Liquidaciones
Renglón 011

Cómo debes completarlo: 

• Agregar nombre completo de 
colaborador.

• Agregar su agencia sede.

• El puesto del colaborador.

• Agregar motivo de comisión. 

• Agregar fecha de salida, la hora de 
salida, la fecha que regreso, la hora de 
regreso y los días de comisión (detalla 
los días que fue de comisión).

• En el concepto debe agregar el No. 
de facturas que emitió, la fecha, el 
tipo de gasto (si es alimento debe 
agregar el tiempo de alimentación).

• Debe agregar los tipos de gastos en 
las columnas que corresponden, cada 
monto debe ser sumado. Cuando se 
sumen todas las columnas debe ir el 
monto total en la fila de total de 
gastos, el monto debe cuadrar en 
números y letras.   

• Debe ir su nombre y código 
contable/colaborador. 

• Debe ir su firma original en la planilla.     

Errores comunes:

• Agregan su nombre, la agencia sede, su 
puesto, y motivo en otras casillas o vienen 
mal escritas.

• La fecha de salida y regreso no cuadran con 
lo que dice en el nombramiento o cruzan las 
fechas por ejemplo 28-12-2023 01-01-2023. 

• En la columna de horas y días no coinciden 
con las fechas de salida y regreso. 

• El monto de la comisión lo agregan en otras 
columnas o lo desglosan como en el detalle. 

• El concepto viene mal redactado o no suelen 
detallar bien lo que se solicita en la planilla. 

• El monto de su comisión no cuadra en 
números y letras.

• No colocan su nombre ni código. 

• Ponen su nombre y el monto en la fila que 
indica diferencia a favor de.

• Agregan nombres de otros gerentes en 
donde van las firmas de autorización. 

• No firman la planilla. 

1. Formato de liquidación



Liquidaciones
Renglón 011

2. Facturas de respaldo

Son las facturas que emite en la alimentación, 
hospedajes, parqueo (si aplica), combustible (si 
en dado caso desea cobrar el combustible) o 
parqueo.



• Si el colaborador tiene un sobrante del 
monto solicitado por la comisión a la que 
asistió, deberá hacer la devolución a El 
Crédito.

• En el formato de liquidación, deberá colocar 
en el apartado de “A favor de”: el nombre 
completo de la institución “El Crédito 
Hipotecario Nacional”. 

De igual manera, deberán agregar el número de 
cuenta del banco: 

104102.9901

Liquidaciones
Renglón 011

3. Formato de liquidación por excedentes.



• Recuerda adjuntar la boleta de acordeón a 
tu papelería, en donde se compruebe la 
devolución del sobrante. 

Liquidaciones
Renglón 011

4. Formato de liquidación por excedentes y 
boleta de acordeón.



Liquidaciones
Renglón 011

3. Factura
Cómo debes completarlo:

• Emitir la factura.

• En la descripción debe ir: FACTURA NO. 
(XXXXXXX)POR GASTOS DE COMISIÓN 
POR (MOTIVO Y LUGAR DE COMISIÓN) 
DEL (FECHA DE SALIDA Y DE REGRESO) 
CANCELADO.

• Agrega el monto total de su comisión. 

Errores comunes: 

• No agregan el número de la factura o lo 
escriben mal.

• Agregan su número de contrato, la 
fecha y su cuenta de depósitos.

• La fecha de salida y regreso no 
coinciden con el nombramiento. 



Liquidaciones
Renglón 011

4. Control de kilometraje (si aplica).

Cómo debes completarlo:

• Agregar su agencia sede, nombre de colaborador, 
No. De placa de su vehículo, fecha de salida y de 
regreso. 

• Llenar las casillas de fecha de salida, fecha llegada, 
hora de salida y llegada, su medio de transporte 
(carro/motocicleta).

• Si cobra depreciación debe llenar la casilla de total de 
kilómetros que recorrió y eliminar los datos de las 
otras 3 columnas, si desea cobrar el combustible 
debe llenar las columnas con los datos que se 
encuentran en la factura de su combustible y ahí 
automáticamente dará el monto total de su factura, el 
cual debe cuadrarle.

• Agregar el lugar de salida y llegada y el tipo de la 
actividad.

Errores comunes:

• No agregan todos los datos correspondientes.

• Las fechas y las horas no cuadran o se cruzan por 
ejemplo 01/09/2024 a las 8am al 02/08/2024 01am.

• Agregan datos a todas las columnas lo cual hace que no 
se comprenda si está cobrando la depreciación o el 
combustible. 

• Ponen solo el lugar de llegada y no de donde salieron ni 
el tipo de actividad.

• El total de kilómetros no cuadra con el mapa de 
Google.

• Los datos del combustible no cuadran con la factura.   



Liquidaciones
Renglón 011

5. Oficio por cobro de depreciación (si aplica). 

Cómo debes completarlo: 
• Agregar el nombre de su comisión, lugar de su 

comisión, fecha de su comisión, los kilómetros que 
recorrió, nombre y puesto de colaborador. 

Errores comunes: 
• No coinciden los datos que agregan.

• Los kilómetros no coinciden con el control de kilometraje.

• Las fechas no coinciden con el nombramiento.

•   No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto sería decir: 

“Atendiendo a lo que establece el reglamento de viáticos”.



Liquidaciones
Renglón 011

6. Nombramiento

Cómo debes completarlo: 
• El oficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor, 

jefe de agencia o receptor líder.

• También puede ser un correo de invitación o una 
invitación física. 

• Si es un correo de invitación debe tomarle captura en 
donde salga su nombre.

Errores comunes:
• No adjuntan el nombramiento.

• Cuando mandan la captura de correo no sale el 
nombre de la persona.

• Las fechas no coinciden con la planilla. 



Gerente de Banca Personas

Liquidaciones
Renglón 011

7. Informe de la comisión 
Cómo debes completarlo: 

• Agregar el nombre de la comisión.

• Agregar la fecha y el lugar en que realizo la comisión. 

• Agregar el motivo de su comisión.

• Agrega el objetivo de su comisión.

• Agrega los logros que alcanzo en su comisión.

• Detallar la fecha y hora del inicio de la comisión, así como la fecha 
y hora estimada de regreso, posterior a la comisión.

Errores comunes:

• No agregan el nombre de la comisión.

• No agregan la fecha o el lugar de la comisión.

• Escriben mal algunas palabras. 

• Falta la firma del colaborador.

• En puesto del gerente de canales de comercialización 
siguen poniendo gerente de agencias.



Liquidaciones
Renglón 011

8. Oficio por excedente

Cómo debes completarlo:

• Agregar la fecha que se presentó la planilla, el 
mes de la comisión, el nombre de la comisión, el 
monto total de su comisión, fecha que presento 
el anticipo, el monto del anticipo, la diferencia de 
su comisión y la cuenta en donde se realizara el 
depósito.

Errores comunes: 

• No cuadran los montos que dicen en la planilla.

• El nombre de la comisión no coincide con la 
planilla.

Gerente de Banca Personas



Liquidaciones
Renglón 011

9. Detalle de gastos de comisión

Errores comunes:

• Las fechas no coinciden. 

• Se exceden el gasto autorizado. 

• Los kilómetros no cuadran con el mapa.

• El monto total no cuadra con la planilla.   

Cómo debes completarlo:

• Agregar nombre completo de colaborador.

• Agregar la agencia sede.

• El período que está de comisión. 

• El tipo de gasto (depreciación/combustible, 
los tiempos de comida, hospedaje, pasajes).

•  En columna de otros gastos están 
desglosados lo que se cubre de gasto por 
comisión.

• En columna de kilometraje agregar la ruta que 
tomara por la comisión.



Liquidaciones
Renglón 011

10. Mapa de Kilometraje

Si la persona utiliza vehículo propio, debe adjuntar el mapa 
de kilometraje desde su punto de partida hacia su destino. 

Este mapa puede ser una fotografía de Google maps.



• Cómo completarlo: 

• Solicitar la autorización para el cobro de gastos no comprobables.

• Informar fecha y dirección del lugar en donde será la comisión.

• Firma y sello del solicitante

• Escribir el nombre del gerente de área, o del gerente en 
funciones.

Liquidaciones
Renglón 011

11. Oficio de gastos no comprobables



• Errores comunes: 

No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto sería 
decir: 

“Atendiendo a lo que establece el reglamento 
de viáticos”

Liquidaciones
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11. Oficio de gastos no comprobables



Anticipos
12. Oficio de Depreciación

Cómo completarlo: 

• Solicitar la autorización para el cobro por depreciación de 
vehículo. 

• Informar fecha y dirección del lugar en donde será la 
comisión.

• Firma y sello del solicitante.

• Escribir el nombre del gerente de área, o del gerente en 
funciones. 



Errores comunes: 

No escribir la palabra “nuevo”. Lo correcto sería 
decir: 

“Atendiendo a lo que establece el reglamento 
de viáticos”

Anticipos
12. Oficio de Depreciación
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R E I N T E G R O
P A R A  U N

D E  U N  T R A B A J A D O R  R E N G L Ó N  1 8 9 ,
LA PAPELERÍA DEBE CONTENER: 

Formato de liquidación de gastos de comisión. 

Factura

Control de Kilometraje (este se completa únicamente al utilizar vehículo propio).

Oficio por cobro de depreciación (este se completa únicamente al utilizar vehículo 
propio).

Nombramiento 

Informe de la comisión 

Oficio por no anticipo

Detalle de gastos de comisión. 

Oficio de solicitud de reintegro 

NOTA: Si el transporte no es propio, no se presenta control de kilometraje, 
por el contrario, debe detallarse el tipo de transporte en el Detalle.



1. Formato de liquidación de gastos de comisión. 

Cómo debes completarlo: 

• Agregar nombre completo de colaborador.

• Agregar su agencia sede.

• El puesto del colaborador.

• Agregar motivo de comisión. 

• Agregar fecha de salida, la hora de salida, la 
fecha que regreso, la hora de regreso y los 
días de comisión (detalla los días que fue 
de comisión).

• En el concepto debe agregar el No. De la 
factura que emitió y la descripción es la 
siguiente: Factura No.(XXXXXXXXX)por 
gastos de comisión de (la fecha de salida y 
la fecha de regreso) CANCELADO. Esta 
descripción debe ser la misma que en la 
factura que emitió.

• El monto que uso para su comisión debe ir 
en otros al igual que en el total y el total de 
gastos. Ese monto debe cuadrar en 
números y letras.   

• Debe ir su nombre y código 
contable/colaborador. 

• Debe ir su firma original en la planilla. 

• Debe agregar su nombre y el monto total 
en la fila de diferencia a favor de y dejar en 
blanco lo que recibió de CHN.

• Agrega su número de cuenta al cual se 
realizará el depósito.    

Errores comunes:

• Agregan su nombre, la agencia sede, su puesto, y 
motivo en otras casillas o vienen mal escritas.

• La fecha de salida y regreso no cuadran con lo que 
dice en el nombramiento o cruzan las fechas por 
ejemplo 28-12-2023 01-01-2023. 

• En la columna de horas y días no coinciden con las 
fechas de salida y regreso. 

• El monto de la comisión lo agregan en otras 
columnas o lo desglosan como en el detalle. 

• El concepto viene mal redactado o agregan su 
número de contrato, la fecha y su cuenta de 
depósitos.

• El monto de su comisión no cuadra en números y 
letras. 

• No colocan su nombre ni código. 

• Agregan nombres de otros gerentes en donde van 
las firmas de autorización. 

• No firman la planilla. 

• No agregan su nombre ni el monto en la diferencia a 
favor.

• No agregan su número de cuenta.

• Agregan el monto en la fila en donde indican cuanto 
recibió de CHN.

Reintegros
Renglón 189



Reintegros
Renglón 189

Cómo debes completarlo:

• Emitir la factura

• En la descripción debe ir: FACTURA NO. 
(XXXXXXX)POR GASTOS DE COMISION 
POR (MOTIVO Y LUGAR DE 
COMISION)DEL (FECHA DE SALIDA Y DE 
REGRESO)CANCELADO.

• Agrega el monto total de su comisión. 

Errores comunes: 

• No agregan el numero de la factura o lo 
escriben mal.

• Agregan su número de contrato, la 
fecha y su cuenta de depósitos.

• Las fechas de salida y regreso no 
coinciden con el nombramiento. 

2. Factura
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3. Control de kilometraje (si aplica).

Cómo debes completarlo:

• Agregar su agencia sede, nombre de colaborador, No. De 
placa de su vehículo, fecha de salida y de regreso. 

• Llenar las casillas de fecha de salida, fecha llegada, hora 
de salida y llegada, su medio de transporte 
(carro/motocicleta).

• Si cobra depreciación debe llenar la casilla de total de 
kilómetros que recorrió y eliminar los datos de las otras 3 
columnas, si desea cobrar el combustible debe llenar las 
columnas con los datos que se encuentran en la factura 
de su combustible y ahí automáticamente dará el monto 
total de su factura, el cual debe cuadrarle.

• Agregar el lugar de salida y llegada y el tipo de la 
actividad.

Errores comunes:

• No agregan todos los datos correspondientes.

• Las fechas y las horas no cuadran o se cruzan por ejemplo 
01/09/2024 a las 8am al 02/08/2024 01am.

• Agregan datos a todas las columnas lo cual hace que no se 
comprenda si está cobrando la depreciación o el 
combustible. 

• Ponen solo el lugar de llegada y no de donde salieron ni el 
tipo de actividad.

• El total de kilómetros no cuadra con el mapa de Google.

• Los datos del combustible no cuadran con la factura.   



Reintegros
Renglón 189

4. Oficio por cobro de depreciación.

Cómo debes completarlo: 

• Agregar el nombre de su comisión, 
lugar de su comisión, fecha de su 
comisión, los kilómetros que recorrió, 
nombre y puesto de colaborador. 

Errores comunes: 

• No coinciden los datos que 
agregan.

• Los kilómetros no coinciden con 
el control de kilometraje.

• Las fechas no coinciden con el 
nombramiento.  
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Cómo debes completarlo: 

• El oficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el supervisor, 
jefe de agencia o receptor líder.

• También puede ser un correo de invitación o una 
invitación física. 

• Si es un correo de invitación debe tomarle captura en 
donde salga su nombre.

Errores comunes:

• No adjuntan el nombramiento.

• Cuando mandan la captura de correo no sale el 
nombre de la persona.

• Las fechas no coinciden con la planilla. 

5. Nombramiento
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6. Informe de la comisión
Cómo debes completarlo: 

• Agregar el nombre de la comisión.

• Agregar la fecha y el lugar en que realizo 
la comisión. 

• Agregar el motivo de su comisión.

• Agrega el objetivo de su comisión.

• Agrega lo que los logros que alcanzo en 
su comisión.

Errores comunes:

• No agregan el nombre de la comisión.

• No agregan la fecha o el lugar de la 
comisión.

• Escriben mal algunas palabras. 

• Falta la firma del colaborador.

• En puesto del gerente de canales de 
comercialización siguen poniendo gerente 
de agencias.

Gerente de Banca Personas
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7. Oficio por no anticipo
Cómo debes completarlo: 

• Agregar el monto de la planilla, el lugar de la comisión, la 
fecha de salida y de regreso. 

• Recuerda agregar fecha de incio y finalización de la 
comisión. 

• Agrega la dirección en donde se llevó a cabo. 

Errores comunes:

• El monto no cuadra con la planilla.

• No agregan el lugar de la comisión.

• Las fechas de salida y de regreso no coinciden o 
los cruzan.  
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8. Detalle

Cómo debes completarlo:
• Agregar nombre completo de colaborador.

• Agregar la agencia sede.

• El periodo que esta de comisión. 

• El tipo de gasto (depreciación/combustible, los tiempos 
de comida, hospedaje, pasajes).

•  En columna de otros gastos están desglosados lo que se 
cubre de gasto por comisión.

• En columna de kilometraje agregar la ruta que tomara por 
la comisión.

Errores comunes:
• Las fechas no coinciden. 

• Se exceden el gasto autorizado. 

• Los kilómetros no cuadran con el mapa.

• El monto total no cuadra con la planilla.   
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R E I N T E G R O
P A R A  U N

D E  U N  T R A B A J A D O R  R E N G L Ó N  0 1 1 ,
LA PAPELERÍA DEBE CONTENER: 

1. Formato de liquidación 

2. Facturas

3. Control de Kilometraje (este se completa únicamente al utilizar 
vehículo propio).

4. Oficio por cobro de depreciación (este se completa únicamente al 
utilizar vehículo propio).

5. Nombramiento 

6. Informe de la comisión. 

7. Oficio por no anticipo.

8. Oficio por gastos no comprobables. 



Cómo debes completarlo: 

• Agregar nombre completo de colaborador.

• Agregar su agencia sede.

• El puesto del colaborador.

• Agregar motivo de comisión. 

• Agregar fecha de salida, la hora de salida, la fecha 
que regreso, la hora de regreso y los días de 
comisión (detalla los días que fue de comisión).

• En el concepto debe agregar el No. de facturas que 
emitió, la fecha, el tipo de gasto (si es alimento debe 
agregar el tiempo de alimentación). 

• Debe agregar los tipos de gastos en las columnas 
que corresponden, cada monto debe ser sumado. 
Cuando se sumen todas las columnas debe ir el 
monto total en la fila de total de gastos, el monto 
debe cuadrar en números y letras.   

• Debe ir su nombre y código contable/colaborador. 

• Debe ir su firma original en la planilla.

• Debe agregar su nombre y el monto total en la fila 
de diferencia a favor de y dejar en blanco lo que 
recibió de CHN.

• Agrega su número de cuenta al cual se realizará el 
depósito.         

Errores comunes:

• Agregan su nombre, la agencia sede, su puesto, y 
motivo en otras casillas o vienen mal escritas.

• La fecha de salida y regreso no cuadran con lo que 
dice en el nombramiento o cruzan las fechas por 
ejemplo 28-12-2023 01-01-2023. 

• En la columna de horas y días no coinciden con las 
fechas de salida y regreso. 

• El monto de la comisión lo agregan en otras 
columnas o lo desglosan como en el detalle. 

• El concepto viene mal redactado o no suelen 
detallar bien lo que se solicita en la planilla. 

• El monto de su comisión no cuadra en números y 
letras. 

• No colocan su nombre ni código.  

• No agregan su nombre ni el monto en la diferencia 
a favor.

• No agregan su número de cuenta.

• Agregan el monto en la fila en donde indican 
cuanto recibió de CHN. 

• Agregan nombres de otros gerentes en donde van 
las firmas de autorización. 

• No firman la planilla. 
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1. Formato de liquidación.
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2. Facturas de respaldo

Son las facturas que emite en la alimentación, 
hospedajes, parqueo (si aplica), combustible (si en 
dado caso desea cobrar el combustible) o 
parqueo.
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3. Control de kilometraje (si aplica).

Cómo debes completarlo:

• Agregar su agencia sede, nombre de colaborador, 
No. De placa de su vehículo, fecha de salida y de 
regreso. 

• Llenar las casillas de fecha de salida, fecha llegada, 
hora de salida y llegada, su medio de transporte 
(carro/motocicleta).

• Si cobra depreciación debe llenar la casilla de total de 
kilómetros que recorrió y eliminar los datos de las 
otras 3 columnas, si desea cobrar el combustible 
debe llenar las columnas con los datos que se 
encuentran en la factura de su combustible y ahí 
automáticamente dará el monto total de su factura, el 
cual debe cuadrarle.

• Agregar el lugar de salida y llegada y el tipo de la 
actividad.

Errores comunes:

• No agregan todos los datos correspondientes.

• Las fechas y las horas no cuadran o se cruzan por 
ejemplo 01/09/2024 a las 8am al 02/08/2024 01am.

• Agregan datos a todas las columnas lo cual hace que 
no se comprenda si está cobrando la depreciación o el 
combustible. 

• Ponen solo el lugar de llegada y no de donde salieron 
ni el tipo de actividad.

• El total de kilómetros no cuadra con el mapa de 
Google.

• Los datos del combustible no cuadran con la factura.   
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4. Oficio por cobro de depreciación.

Cómo debes completarlo: 
• Agregar el nombre de su comisión, lugar de su 

comisión, fecha de su comisión, los kilómetros 
que recorrió, nombre y puesto de colaborador. 

Errores comunes: 
• No coinciden los datos que agregan.

• Los kilómetros no coinciden con el control de 
kilometraje.

• Las fechas no coinciden con el nombramiento.  



Cómo debes completarlo: 

• El oficio lo realiza el jefe inmediato ya sea el 
supervisor, jefe de agencia o receptor líder.

• También puede ser un correo de invitación o 
una invitación física. 

• Si es un correo de invitación debe tomarle 
captura en donde salga su nombre.

Errores comunes:

• No adjuntan el nombramiento.

• Cuando mandan la captura de correo no 
sale el nombre de la persona.

• Las fechas no coinciden con la planilla. 
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5. Nombramiento



Cómo debes completarlo: 

• Agregar el nombre de la comisión.

• Agregar la fecha y el lugar en que realizo la comisión. 

• Agregar el motivo de su comisión.

• Agrega el objetivo de su comisión.

• Agrega lo que los logros que alcanzo en su comisión.

Errores comunes:

• No agregan el nombre de la comisión.

• No agregan la fecha o el lugar de la comisión

• Escriben mal algunas palabras. 

• Falta la firma del colaborador.

• En puesto del gerente de canales de 
comercialización siguen poniendo gerente de 
agencias. 
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6. Informe de la comisión.

Gerente de Banca Personas



Cómo debes completarlo: 
• Agregar el monto de la planilla, el lugar de la comisión, la 

fecha de salida y de regreso. 

Errores comunes:
• El monto no cuadra con la planilla.

• No agregan el lugar de la comisión.

• Las fechas de salida y de regreso no coinciden o 
los cruzan.  
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7. Oficio por no anticipo.

Gerente de Banca Personas
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8. Oficio de gastos no comprobables.

Cómo debes completarlo: 
• Agrega el monto del precio de c/u de los 

pasajes y por último el total de todo. 

Errores comunes:
• Los montos no cuadran cuando se suma c/u 

de los pasajes. 
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