
FORMULARIOS DE VIÁTICOS EN GDE

1 - FORMULARIO DE ANTICIPO (FACOP)

Iniciar documento en módulo GEDO

- Seleccionar tipo de documento electrónico “FACOP”
- Tildar la opción “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”. Su finalidad

es adquirir el documento una vez autorizado para poseer información en instancia de
rendición. Esta opción se puede tildar al comienzo, según captura de pantalla parte
baja o dentro de la producción del documento.

- Seleccionar botón de “Producirlo yo mismo”.
- A continuación el sistema emite un cartel advirtiendo que el documento posee firma

conjunta, en el cual deberá hacer clic en la opción “SI”.



FORMULARIO (CARGA)

1.1 - Referencia.
Se sugiere indicar, por ejemplo, apellido del solicitante y fecha de comisión.

1.2 - Fecha de solicitud.
Corresponde indicar la fecha en la que se solicita el viático por sistema.



1.3 - Datos del Solicitante.
Corresponde cargar los siguientes campos:
Nombre y apellido del solicitante
C.U.I.L
Cargo o función
Asiento habitual



1.4 - Datos de la comisión.
Corresponde cargar los siguientes campos:
Origen de la comisión: Lugar de residencia o asiento de funciones
Provincia de destino.
Localidad de destino: Indicar la localidad final, en caso de tener destinos intermedios,
agregarlos en cuadro de OBSERVACIONES
Motivo.



.

1.5 - Fecha y horario de salida.
Deberá seleccionar entre las opciones desplegables el día, mes, año y horario. Este último
se encuentra presentado en horas que van incrementando de a 15 minutos.

1.6 - Fecha y horario de regreso.
Su metodología de carga es la misma que la de salida. Cabe aclarar que los horarios son
estimados.



1.7 - Viáticos.
Corresponde cargar los siguientes campos:
Cantidad total de días.
Alojamiento: Indicar el importe.
Tildar el porcentual de viático que corresponda para la comisión (80% - 100% - 130%)
Viáticos: Indicar el importe total.
Movilidad: Indicar el valor, solo cuando se use otro medio de movilidad.
Indicar el tipo de movilidad: Aéreo/Terrestre.
Para la opción Terrestre: Indicar si el vehículo es particular u oficial.



Dominio: Informar la patente del vehículo.

Otro (Indicar medio): Completar en caso de requerir otro medio de transporte distinto.
Agregar importe en cuadro de Movilidad.
Gastos de combustible: Indicar el importe solo en casos donde no exista convenio o
contrataciones de por medio, por ejemplo YPF en Ruta.
Otros gastos (lubricantes, peaje, repuestos, etc.) - Artículo 13º del Anexo del Decreto Nº
1847/17: Solo completar si es necesario.
Gastos de capacitación: Indicar si es necesario.
Otros gastos de movilidad - Artículo 14º del Anexo del Decreto Nº 1847/17-: En este ítem se
puede cargar valor de lavadero, por ejemplo.

Total de anticipo: $ (INDICAR EL VALOR TOTAL DE LA SUMATORIA DE LOS ÍTEMS)



1.7.1 - Observaciones
En este campo se pueden aclarar localidades intermedias si lo solicita el área de viáticos,
alojamientos detallados, discriminar viáticos si son de temporada o no, si son al 80% en una
localidad y al 100% en otra, también si se utiliza YPF en Ruta, etc.

1.8 - Cargar Usuarios Firmantes.
Los usuarios firmantes del documento FACOP deberán asignarse de acuerdo al siguiente
orden y criterio:
1- Agente de la Comisión de Servicios, en carácter de solicitante
2- Agente revisor del Departamento de Viáticos, confirmando los datos y continúa con el
trámite o hace correcciones que el solicitante recibirá en su bandeja, debiendo ver las
mismas ingresando al documento donde habrá un sobre amarrillo en lado izquierdo y arriba.
3- Secretario de Administración, autoriza la solicitud, siempre que su duración no exceda los
5 días. Caso contrario autoriza el Sr. Ministro. (MGTMT)

Tildar la opción “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”. Su finalidad es
poseer información para la rendición del viático.

1.9 - ENVIAR A REVISAR
Una vez completados todos estos datos se debe ENVIAR A REVISAR a un usuario del
Departamento de Viáticos, el cual visará la información y corroborar que todo esté bien
indicado, en caso de estar mal, puede hacer comentarios al momento de devolver el
documento GEDO. En caso de estar de acuerdo, envía a firmar el documento.

1.10 - ENVIAR A FIRMAR



2 - FORMULARIO DE RENDICIÓN (FRCOP)

- Iniciar documento en GEDO

- Seleccionar tipo de documento “FRCOP”
- Tildar la opción “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”.

- Hacer clic en “Producirlo yo mismo”.
- A continuación el sistema emite un cartel advirtiendo que el documento posee firma

conjunta, deberá hacer clic en la opción “SI”



FORMULARIO (CARGA)

2.1 - Referencia
Se sugiere indicar, por ejemplo, apellido del solicitante y fecha de comisión.

2.2 - Fecha de solicitud.
Corresponde poner la fecha en la que se rinde el viático por sistema.



2.3 - Datos del Solicitante.
Corresponde cargar los siguientes campos:
Nombre y apellido del solicitante
C.U.I.L
Cargo o función
Asiento habitual

2.4 - Datos de la comisión.
Corresponde cargar los siguientes campos:
Origen de la comisión: Lugar de residencia o asiento de funciones
Provincia de destino.
Localidad de destino: Indicar la localidad final, en caso de tener destinos intermedios,
agregarlos en cuadro de OBSERVACIONES
Motivo.



.



2.5 - Fecha y horario de salida.
Deberá seleccionar entre las opciones desplegables el día, mes, año y horario. Este último
se encuentra presentado en horas que van incrementando de a 15 minutos. Y deberá ser
consignado exacto con el horario de salida de la comisión.

2.6 - Fecha y horario de regreso.
Su metodología de carga es la misma que la de salida. Y deberá ser consignado exacto con
el horario de llegada de la comisión realizada.



2.7 - Viáticos.
Corresponde cargar los siguientes campos:
Cantidad de días.
Monto viático diario, Anticipado, Rendición, Devolución y Reintegro de viáticos.
Alojamiento: Anticipado, Rendición, Devolución y Reintegro.

Tildar el porcentual de viático que corresponda para la comisión (80% - 100% - 130%)
Movilidad - indicar el valor (en caso de tener el importe y no contar con YPF en Ruta), luego
completar Anticipado, Rendición, Devolución y Reintegro.



Indicar el tipo de movilidad: Aéreo/Terrestre.
En caso de ser terrestre - indicar si el vehículo es particular u oficial.

Dominio (patente del vehículo).
Gastos de capacitación - Indicar si es necesario. Anticipado, Rendición, Devolución y
Reintegro.
Otros gastos (lubricantes, peaje, repuestos, etc.) - Artículo 13º del Anexo del Decreto Nº
1847/17: Solo completar si es necesario.
Otros gastos de movilidad - Artículo 14º del Anexo del Decreto Nº 1847/17. Anticipado,
Rendición, Devolución y Reintegro.



2.7.1 Observaciones
En este campo se pueden aclarar localidades intermedias si lo demando la comisión,
alojamientos detallados, discriminar viáticos si son de temporada o no, si son al 80% en una
localidad y al 100% en otra, también si se utiliza YPF en Ruta, etc.
26 - Total de anticipo: $ (INDICAR EL VALOR TOTAL DE LA SUMATORIA DE LOS ÍTEMS).
Anticipado, Rendición, Devolución y Reintegro.

2.8 - Cargar Usuarios Firmantes.
Para completar la lista de firmantes se deberá seguir el siguiente orden:
1 - El solicitante (Agente, agente externo, chofer o funcionario)
2 - Funcionario del área que solicita
3 - Funcionario que aprueba el trámite o solicitud.

2.9 - ENVIAR A REVISAR
Una vez completados todos estos datos se debe ENVIAR A REVISAR a un usuario del
Departamento de Viáticos, el cual visará la información y corroborará que todo esté bien
indicado, en caso de detectarse un error, puede hacer comentarios al momento de devolver
el documento GEDO. En caso de estar de acuerdo, envía a firmar el documento.

2.10 - ENVIAR A FIRMAR


