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Entrega de viáticos al trabajador y  
comprobación de viáticos entregados de menos 

 
 
 
 
 
 
 
 
Para manejar el concepto de viáticos en Aspel NOI, se plantea el siguiente ejemplo: 
 
El 17 de enero del 2022, el consultor Dante Hernández Vázquez viaja a Mexicali para 
brindar una capacitación a la fuerza de ventas en la empresa “Empresarios del pacífico, 
S.A. de C.V”, el área de recursos humanos le realiza el depósito a Dante en su cuenta de 
nómina de los viáticos por un monto de $3,500.00 junto con el pago de su quincena 
$7,500.00 en el periodo del 15 de enero del 2022. 
 
 
 
 
a) Da de alta las percepciones y deducciones para entregar y comprobar viáticos, 

ingresa a: 
 

  Menú Nómina > Percepciones y deducciones > Da clic en Agregar, ícono   
 

 Da clic en la clave de la percepción o deducción para visualizar la configuración, la 
clave puede variar de acuerdo a la administración que lleves en tu catálogo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Configura de los parámetros generales 1 
 

Aspel NOI te facilita la comprobación de viáticos entregados a tus 
trabajadores de una manera rápida y sencilla. 
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Tipo Clave Descripción Aplicación Nómina 
Clave 
SAT 

Bases 
Fiscales 

P
E

R
C

E
P

C
IO

N
E

S
 

P107 VIATICOS Individual Normal 1003 No definido 

P108 

VIATICOS 
COMPROBADOS 

Individual Normal 050 
BASE 

GRAV. ISR 
Exento 

P109 
VIATICOS NO 

COMPROBADOS 
Individual Normal 050 

BASE 
GRAV. ISR 
Gravable 

P110 
REINTEGRO DE 

VIATICOS 
Individual Normal 1003 No definido 

DEDUCCIONES D112 
AJUSTE DE 
VIATICOS 

Individual Normal 081 N/A 

 
 

 
 
 

 Debido a que los viáticos aplican el 17 de enero, la entrega de estos se realizan en 
la primera quincena del mes en este ejemplo corresponde al 15 de enero. 

 

Enero 2022 

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa 

      
1 

2 3 4 5 6 7 8 

9 10 11 12 13 14 15 

16 17 18 19 20 21 22 

23 24 25 26 27 28 29 

30 31 
     

Figura 1 Calendario de entrega de viáticos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Entrega viáticos al trabajador  2 
 

https://drive.google.com/file/d/1f0sEy28CR2FijjSR2lXemWXHkOmtMMgK/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1LYSWwrLQMhkv8ilxSVTPMmfQzZuC9iIt/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1p7OYr9F6YZwmSsCmhn-P-90Lser8XY1w/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1GtaE98uQTzY24SwhpqvGqVvKtPiNJo4y/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qfr8WQOA0PbENlUTQTdz_5GgNyTPSXJa/view?usp=sharing
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a) Da de alta el movimiento a la nómina en el trabajador que realizará la capacitación, 
ingresa a: 

 

 Menú Nómina > Movimientos > Movimientos a la nómina > Por trabajador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b) Consulta en el recibo del trabajador que se encuentre el movimiento de viáticos, 

ingresa a: 
 

 Menú Nómina > Trabajador > Nomina del trabajador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 Alta de viáticos por trabajador 
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c) Realiza el timbrado del recibo del trabajador, ingresa a: 
 

 Menú Nómina > Recibos electrónicos, Selecciona al trabajador, da clic en Timbrar 

CFDI  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 4 Timbrado de recibo electrónico de viáticos 

Figura 3 Nómina del trabajador con viáticos 

 Importante: 
El movimiento de viáticos No es un 
ingreso gravable para el trabajador. 
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d) Extrae el comprobante fiscal y la representación impresa del recibo de nómina, 
ingresa a: 

 

 Menú Nómina > Recibos electrónicos, Selecciona el recibo del trabajador da clic en 

Extraer un CFDI   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
e) Consulta el XML y la representación impresa del recibo de nómina 
 
e.1) Representación impresa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 5 Extracción de CFDI de nómina 

Figura 6 Representación impresa de viáticos 
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e.2) XML 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Dante regresa de dar la capacitación el 20 de enero, por lo que la comprobación 
de viáticos se realiza en la segunda quincena del mes en este ejemplo 
corresponde al 31 de enero. 

 
 

Enero 2022 

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa 

      
1 

2 3 4 5 6 7 8 

9 10 11 12 13 14 15 

16 17 18 19 20 21 22 

23 24 25 26 27 28 29 

30 31 
     

Figura 8 Calendario de comprobación de viáticos 

 
 
 
 
 
 
 
 

Comprueba viáticos del trabajador  3 

 Importante: 
Los viáticos entregados y no comprobados en el mismo 
periodo se registran en el nodo OtroPago y se clasifican 
con la clave 003 (Viáticos entregados al trabajador) del 
catálogo TipoOtrosPago.  
 

Figura 7 XML de viáticos 
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La comprobación se realiza con los viáticos comprobados con CFDI y los no 
comprobados con CFDI, a continuación, se revisan los 2 casos: 
 

 Los viáticos NO comprobados son aquellos que no generaron un CFDI. 
 
 

Da clic en Caso 1: 
Viáticos comprobados con CFDI al 100% 

Da clic en Caso 2: 
Viáticos NO comprobados con CFDI al 100% 

Gastos Con comprobante Gastos 
Con 

comprobante 
Sin 

comprobante 

Transporte  
$2000.00 

Transporte  
$2000.00 

 

Hospedaje  
$1250.00 

Hospedaje  
$1250.00 

 

Comida y Cena  
$750.00 

Comida y Cena  
$750.00 

 

Taxi  
$500.00 

Taxi - $500.00 

Total, usado $ 4500.00 Total, usado $ 4000.00 $500.00 

Total, faltante $ 1000.00 Total, faltante $ 1000.00 
 
 
 
a) Caso 1: Viáticos comprobados con CFDI al 100% 

 
a.1) Da de alta tres movimientos en la nómina al trabajador que realizó la 

capacitación, ingresa a: 
 

 Menú Nómina > Movimientos > Movimientos a la nómina > Un trabajador varios 
movimientos 

 
a.2) Selecciona la clave del trabajador, la clave de la percepción viáticos 

comprobados, la clave de la percepción reintegro de viáticos, la clave de la 
deducción ajuste de viáticos, captura el monto total de viáticos en las 

percepciones y deducciones y da clic en Guardar, ícono . 
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a.3) Consulta en el recibo del trabajador que se encuentre el movimiento de viáticos, 

ingresa a: 
 

 Menú Nómina > Trabajador > Nomina del trabajador 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 9 Alta de movimientos para comprobación de viáticos 

El movimiento viáticos 
comprobados como 
percepción exenta. 

Deducción con monto de viáticos para 
realizar el neteo de las cantidades que 
ya fueron previamente entregadas. 

Reintegro de viáticos 
faltantes. 

Figura 10 Nómina del trabajador con comprobación de viáticos 
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a.4) Realiza el timbrado del recibo del trabajador, ingresa a: 
 

 Menú Nómina > Recibos electrónicos > Selecciona al trabajador, da clic en Timbrar 

CFDI  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

a.5) Extrae el comprobante fiscal y la representación impresa del recibo de nómina, 
ingresa a: 

 

 Menú Nómina > Recibos electrónicos, Selecciona el recibo del trabajador da clic en 

Extraer un CFDI, ícono   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

a.6) Consulta el XML y la representación impresa del recibo de nómina. 
 
 

Figura 11 Timbrado de comprobación de viáticos 

Figura 12 Extracción de recibo con comprobación de viáticos 
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 Representación impresa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 XML 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 13 Representación impresa del recibo con comprobación de viáticos 

Figura 14 XML del recibo con comprobación de viáticos 

3

 

2

 

1 1  
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b) Caso 2: Viáticos NO comprobados con CFDI al 100% 
 

 
b.1) Da de alta cuatro movimientos en la nómina al trabajador que realizó la 

capacitación, ingresa a: 
 

 Menú Nómina > Movimientos > Movimientos a la nómina > Un trabajador varios 
movimientos 
 

b.2) Selecciona la clave del trabajador, la clave de la percepción viáticos 
comprobados, la clave de la percepción de viáticos no comprobados, la clave de la 
percepción reintegro de viáticos, la clave de la deducción de ajuste de viáticos, 
captura el monto total de viáticos en las percepciones y deducciones y da clic en 

Guardar, ícono . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Figura 15 Alta de movimientos para comprobación de viáticos 

 Importante: 
1) Los viáticos comprobados con CFDI se registran en el nodo 

percepciones de forma exenta y se clasifican con la clave 
050 (Viáticos) del catálogo de TipoPercepcion.  
 

2) El ajuste de viáticos se registra en el nodo deducciones y se 
clasifican con la clave 081 (Ajuste en Viáticos entregados al 
trabajador) del catálogo de TipoDeduccion. 

 
3) El reintegro de viáticos se registra en el nodo OtrosPagos y 

se clasifican con la clave 003 (Viáticos entregados al 
trabajador) del catálogo TipoOtrosPago.  
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b.3) Consulta en el recibo del trabajador que se encuentre el movimiento de viáticos, 
ingresa a: 

 

 Menú Nómina > Trabajador > Nomina del trabajador  
 

 
 
 
 
 

b.4) Realiza el timbrado del recibo del trabajador, ingresa a: 
 

 Menú Nómina > Recibos electrónicos > Selecciona al trabajador, da clic en Timbrar 

CFDI  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El movimiento viáticos 
comprobados como 
percepción exenta. 

El movimiento viáticos no comprobados 
como percepción gravable de acuerdo 
al artículo 152 de LISR. 

Reintegro de viáticos 
faltantes. 

 

Deducción con monto de viáticos 
para realizar el total de las 
cantidades que ya fueron 
previamente entregadas. 

. 

Figura 16 Nómina del trabajador con comprobación de viáticos 

Figura 17 Timbrado de comprobación de viáticos 
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b.5) Extrae el comprobante fiscal y la representación impresa del recibo de nómina, 
ingresa a: 

 

 Menú Nómina > Recibos electrónicos, Selecciona el recibo del trabajador da clic en 

Extraer un CFDI, ícono   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b.6) Consulta el comprobante fiscal y la representación impresa del recibo de nómina 
 

 Representación impresa 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 18 Extracción de recibo con comprobación de viáticos 

Figura 19 Representación impresa del recibo con comprobación de viáticos 
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 XML 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

¡Listo! Con estos sencillos pasos tendrás tu recibo de viáticos. 
 

 Importante: 
1) Los viáticos comprobados con CFDI se registran en el nodo 

percepciones de forma exenta y se clasifican con la clave 050 
(Viáticos) del catálogo de TipoPercepcion.  
 

2) Los viáticos no comprobados con CFDI se registran en el nodo 
percepciones de forma gravable (de acuerdo a lo estipulado en el 
artículo 152 LISR) y se clasifican con la clave 050 (Viáticos) del 
catálogo de TipoPercepcion.  
 

3) El ajuste de viáticos se registra en el nodo deducciones y se 
clasifican con la clave 081 (Ajuste en Viáticos entregados al 
trabajador) del catálogo de TipoDeduccion. 

 
4) El reintegro de viáticos se registra en el nodo OtrosPagos y se 

clasifican con la clave 003 (Viáticos entregados al trabajador) del 
catálogo TipoOtrosPago.  

 

1

 

3

 

4

 

2 

Figura 20 XML del recibo con comprobación de viáticos 
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Te invitamos a consultar más documentos como este en Tutoriales y a suscribirte a 
nuestro canal de YouTube 

 
Dudas, comentarios y sugerencias sobre este documento aquí. 

        

http://www.aspel.com.mx/tutoriales
https://www.youtube.com/aspel
mailto:buzoncapacitacion@aspel.com.mx?subject=Dudas,%20comentarios%20y%20sugerencias%20(tutoriales)

