FORMULARIOS DE VIATICOS EN GDE

1 - FORMULARIO DE ANTICIPO (FACOP)

Iniciar documento en médulo GEDO

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

Documento Electrénico Q

Blsqueda Tipo Documento

Buscar | FACOP|

: Nombre Acronimo
Tarea de Produccion

+ Comunicaciones

. FORMULARIO PARA .
Mensaje para el Productor | AUTO.. FACOP

Usuario Productor del Documento

Enviar a
@ Producir

DiEs B

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[] Quiero enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

Descripcion

Descripcion del tipo de documento

Caracteristicas

FORMULARIO PARA LA
AUT... nas

Producirio
yo mismo 3¢ Cancelar

- Seleccionar tipo de documento electrénico “FACOP”

- Tildar la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”. Su finalidad
es adquirir el documento una vez autorizado para poseer informacion en instancia de
rendicion. Esta opcion se puede tildar al comienzo, segun captura de pantalla parte
baja o dentro de la produccion del documento.

Iniciar Preduccion de Documento %

| Tipo de documento

Descripcion del tipo de documento

Documento Electronico FACOR| Q

FORMULARIO PARA LA AUTORIZACION DE LAS COMISIONES OFICIALES DENTRO DEL PAIS

O

Tarea de Produccion

Mensaje para el Productor del documento

Usuario Producter del Documento

B B

@ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. dm

[J Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea.

Cargar Usuarios. Enviara
Firmantes. @ Producir

Froducirlo
DW mismmo ¥ Cancelar

- Seleccionar botén de “Producirlo yo mismo”.
- A continuacion el sistema emite un cartel advirtiendo que el documento posee firma
conjunta, en el cual debera hacer clic en la opcion “SlI”.

confirmacién X

- El documento exige firma conjunta, la lista de
-'J) firmantes no ha sido completada y en caso
de continuar debera ser cargada antes de
enviar a firmar el documento. ;Desea
| continuar? |

Si Mo



FORMULARIO (CARGA)

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

Producir documento

‘

Previsualizar
e Referencia Documento
@ Historial
‘,’ Archivos de Trabajo ¢ Archivos Embebidos
Enviar a
Revisar

Fecha de Solicitud: =
Modificar Lista

Firmantes
Datos del solicitante
E‘, Enviara Nombre y apellido del solicitante:
Firmar
C.U.LL:

d - Cargo o funcién -
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Asiento habitual: -
se firme.
:

Quiero enviar un
e R & Origen de la Comisién: -

receptor de |a tarea. ) )
Provincia de Destino: -

Mativo:

¢ cancelar

1.2 - Fecha de solicitud.

Corresponde indicar la fecha en la que se solicita el viatico por sistema.

Producir documento

‘

Previsualizar
o Referencia Documento
e Historial
: 9 Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Fecha de Solicitud: | =)

Modificar Lista

Firmantes ago 2024
. " lun mar mié jue vie sab dom =
E‘/ Enviara Mombre y apellido del solicitante:
Firmar
§ 9 3 381 1 2 3
Sl ‘ 5 6 7 B 9
O Cargo o funcion 2 13 14 15 18
Quiero recibir un aviso | | 19 a0 21 32 23
cuando el documento Asiento habitual: ‘
26 27 28 29 30 31 1
se firme.

O Datos de la comisién

Quiero enviar un

correo electronico al Origen de la Comision: >
receptor de |a tarea. | 3izsih
Provincia de Destino: -
Motivo:

x Cancelar




1.3 - Datos del Solicitante.

Corresponde cargar los siguientes campos:
Nombre y apellido del solicitante

C.U.lL

Cargo o funcién
Asiento habitual

Producir documento x

G) Historial

Enviar a
Revisar

Modificar Lista
Firmantes

Enviar a
C’: Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
corren electrénico al
receptor de |a tarea.

Previsualizar

Referencia Documento

@ Archivos de Trabajo | © Archivos Embebidos _ Diatns Pronios

Fecha de Solicitud: 16/08/2024 =]

Datos del solicitante

Nombre y apellido del solicitante:

CU.LL: 0000000000000
Cargo o funcién AGENT -

Asiento habitual: | _
_ AGENTE EXTERNO

Datos de la comisian CHOFER

| FUNCIONARIO
Origen de la Comision: |

Provincia de Destino: -

Motivo:

x Cancelar

Producir documento x

O Historial

Enviar a
Revisar

Modificar Lista
Firmantes

Enviar a
@ Firmar

Quiera recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

 vacio] |
Cmdan Autonoma de Bs. As - CABA
Aguada Cecilio

Aguada de Guerra

Aguada Guzman

Allen

Previsualizar

Referencia Documento

8 Archiivos de Trabajo

Arelauquen
| Arroyo Los Berros
| Arroyo Ventana

Datos del solicitante Bahia Creek

| Barda del Medio

Fecha de Solicitud:

Neombre y apellido del solicitante: | s

| Barrio Calle Ciega N°10
' Barrio Calle Ciega N°6
| Barrio Canale

C.U.LL:

Cargo o funcién

Asiento habitual:

Datos de la comision

Origen de la Comisian:
Provincia de Destino: -

Maotivo:

x Cancelar




1.4 - Datos de la comision.

Corresponde cargar los siguientes campos:

Origen de la comisién: 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

x
Previsualizar
L Referencia Documento
@ s -- Gt ranase 5 -G
© Archivos de Trabajo jio
= Aguada Cecilio
Enviar a Aguada de Guerra
@ Revisar _
Aguada Guzman
Fecha de Solicitud: Allen
Madificar Lista '
i Arelaugquen
Datos del solicitante Arroyo Los Berros
i e Al Ventan:
g Env:ar 2 Nombre y apellido del solicitante: roye 2
Lt - Bahia Creek
L Barda del Medio
(] Cargo o funcién A Dlnch
Quiero recibir un aviso - Barrio Calle Ciega N°10 E
cuando el documento Aslento habitual: Barrio Calle Ciega N°6
se firme. = ——
Barrio Chacra Monte
Quiero enviar un e —
carreo electrénico al Origen de la Comision: Ciudad Autonoma de Bs. As | =
receptor de |a tarea. R )
Provincia de Destino: -
Motivo:
¢ Cancelar
Producir documento x
Previsualizar
i Referencia Documento

@ Historial
‘? Archivos de Trabajo ° Archivos Embebidos >,
oo CIUDAD AUTONOMA BSAS.

Revisar BUENOS AIRES
- CATAMARCA
Fecha de Solicitud: P
Modificar Lista ! & CORDORA
Firmantes
= CHACO =
[:"! E’:;";Ira Nombre y apellido del solicitante: CHUBUT
L " ENTRE RiOS 1
- FORMOSA
O Cargo o funcién JUIUY
Quiero recibir un aviso ¥
cuando el documento Asiento habitual: LAPAMPA
se firme. _ LARIOJA -
Quiero enviar un o ~ MISIONES i
correo electrénico al B Har B NEUQUEN

receptor de |a tarea. -
Provincia de Destino:

Localidad de Destino:

x Cancelar




Producir documento

e Historial

Enviar a

@ Revisar

Madificar Lista
Firmantes

Enviar a
Firmar

@

O

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

(]

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

FUIILA LUl aua

Rio chico
~ Rio Colorado Previsualizar
Referencia ' Rio Vilegas Documento
Saco Viejo

Salto Andersen
Archivos de Trabajo: 1
San Antonio Oeste

San Javier

Datos de la comision Sargento Vidal

- Sierra Colorada

Origen de la Comision: Sierra Grande

Provincia de Destino: Sierra Paileman

I Treneta
Localidad de Destino: et
Motivo: it I
Fecha y Horario de Salida Estimado:
Dia:
Mes: -
Afio: -
Hora -

x Cancelar

Praducir documento x

@ Historial

Enviar a

@ Revisar

Madificar Lista
Firmantes

Enviar a
[:4 Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.

Previsualizar

Referencia Documento

il Archivos Embebidos 2 Datos Pr

Datos del solicitante

Nombre y apellido del solicitante: XIOCOOOCKK X000

EUTL: 0000000000000

Cargo o funcién . AGENTE -
Asiento habitual: . Viedma -

Datos de la comisién

©Origen de la Comisidn: Viedma

Provincia de Destino: RIO NEGRO -
Localidad de Destino: San Carlos de Barilloche -

Motivo: Redactar el motivo|

x Cancelar

1.5 - Fecha y horario de salida.

Debera seleccionar entre las opciones desplegables el dia, mes, ano y horario. Este ultimo

se encuentra presentado en horas que van incrementando de a 15 minutos.

1.6 - Fecha y horario de regreso.

Su metodologia de carga es la misma que la de salida. Cabe aclarar que los horarios son

estimados.




Preducir documento x

Previsualizar
e Referencia a Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Fecha y Horario de Salida Estimado:
ﬁ Modificar Lista -
Firmantes. Dia: 1 =
Enviar a Mes: Enera -
@ Firmar
ANO: 2024 -
Hora: 08:00 -
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Fecha y Horario de Regreso Estimado:
se firme.
Dia: 2 -
(]
Quiero enviar un iiost Engra -
correa electranico al
receptor de la tarea. Afio: 2024 -
Hora: 20:00 -
|
3¢ Cancelar

1.7 - Viaticos.

Corresponde cargar los siguientes campos:

Cantidad total de dias.

Alojamiento: Indicar el importe.

Tildar el porcentual de viatico que corresponda para la comision (80% - 100% - 130%)
Viaticos: 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 opcién Terrestre: Indicar si el vehiculo es particular u oficial.

Producir documento x

Previsualizar
e Referencia a Documento
e Historial )
i ‘_?Archivus de Trabajo ! Archivos Embebidos
Enviar a
Revisar
Viaticos
Modificar Lista
Firmantes
Cantidad total de dias: 2
7 Enviar a Alojamiento: $ 50000
C; Firmar
80%
100% O
Quiero recibir un aviso
cuando el documento 130% ]
se firme. e
Viaticos: $
O
Quiero enviar un Movilidad: $
correo electrénico al
receptor de |a tarea. Agreo (m]
Terrestre
Vehiculo -

x Cancelar




Dominio: Informar la patente del vehiculo.

Previsualizar
i Referencia a Documento
o Historial
% Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Rovisar
80%
Madificar Lista
W Firmantes 100% D
s Enviar a e O
CI Firmar
Vidticos: § 4346284
Movilidad: $ 0
Quiero recibir un aviso e o
cuando el documento
se firme. Terrestre
. hicul
Quiero enviar un Vehsalio Oficlal ¥
correo electrénico al Daminio N°: |
receptor de |a tarea.
Otro (Indicar medio):
Gastos de combustible: §
3¢ Cancelar

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.) - Articulo 13° del Anexo del Decreto N°
1847/17: Solo completar si es necesario.

Gastos de capacitacion: Indicar si es necesario.

Otros gastos de movilidad - Articulo 14° del Anexo del Decreto N° 1847/17-: En este item se
puede cargar valor de lavadero, por ejemplo.

Producir documento x

Previsualizar
e Referencia Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
Revisar
Terrestre
Madificar Lista
Firmantes Vehiculo Oficial -
j EAAr G Dominio N%: AA-000-AA
Cl Firmar
Otro (Indicar medio): FHHHKHH, - KKK
] Gastos de combustible: $ 0

Quiero recibir un aviso

Otros gastos (lubricantes, peaje,
cuando el documento

ST repuestos, etc.) - Articulo 13° del 0
O Anexo del Decreto N® 1847/17: %
S ST Gastos de capacitacion: $ 0

correo electrénico al

receptor de |a tarea. Otros gastos de movilidad - Articulo

14° del Anexo del Decreto N°

o

184717 %

x Cancelar

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



Producir documento x

Previsualizar
e Referencia Documento
@ Historial
‘-* Produccion © Archivos de Trabajo Archivos Embebidos

Enviar a

@ Revisar
o Gastos de combustible: $ 0
Modificar Lista

Firmantes -
Otros gastos (lubricantes, peaje,

. repuestos, etc.) - Articulo 13° del 0
f E_nv:ara
El Firmar Anexo del Decreto N° 1847/17: $
Gastos de capacitacion: $ 0

Quiere recibir un aviso Otros gastos de movilidad - Articulo
cuando el documento 14° del Anexo del Decreto N® 0
se firme. 1847/17:
O
Quiero enviar un Total de anticipo: $ 93462,84

correo electronico al

VER DETALLE |
receptor de |a tarea.

Observaciones:

*CORRESPONDE ABONAR 30% DE INCREMENTO EN VIRTUD DE ZONA Y PERIODO ESPECIFICO

x Cancelar

1.7.1 - Observaciones

En este campo se pueden aclarar localidades intermedias si lo solicita el area de viaticos,
alojamientos detallados, discriminar viaticos 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 deberan asignarse de acuerdo al siguiente
orden vy criterio:

1- Agente de la Comision de Servicios, en caracter de solicitante

2- Agente revisor del Departamento de Viaticos, confirmando los datos y continda con el
tramite o hace correcciones que el solicitante recibird en su bandeja, debiendo ver las
mismas ingresando al documento donde habra un sobre amarrillo en lado izquierdo y arriba.
3- Secretario de Administracion, autoriza la solicitud, siempre que su duracién no exceda los
5 dias. Caso contrario autoriza el Sr. Ministro. (MGTMT)

Tildar la opcion “Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme”. Su finalidad es
poseer informacion para la rendicién del viatico.

Quiero recibir un aviso
cuando el documento

se firme.

1.9 - ENVIAR A REVISAR

Una vez completados todos estos datos se debe ENVIAR A REVISAR a un usuario del
Departamento de Viaticos, el cual visara la informacion 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, envia a firmar el documento.

1.10 - ENVIAR A FIRMAR



2 - FORMULARIO DE RENDICION (FRCOP)

- Iniciar documento en GEDO

Iniciar Produccion de Documento b 4

Tipo de documento

Dituriento EleEtranice FRCOP) Q Descripcion del tipo de documento

FORMULARIO DE RENDICION DE COMISIONES OFICIALES

haa
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Usuario Productor del Documento
Archivos de os de Cargar Usuarios Enviara Producirlo
Trabajo E Firmantes @ Producir YO mismo x Cancelar

[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.

[[] Quiere enviar un correo electronico al receptor de la tarea.

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

Iniciar Produccion de Documento x

Tipo de documento

., Descripcion del tipo de documento
Documento Electrénico FRCOP Q

FORMULARIO DE RENDICION DE COMISIONES OFICIALES

" AR}
Tarea de Produccién
Mensaje para el Productor del documento
Usuaric Productor del Documento
Archivos de s del Cargar Usuarios Enviar a Praducilo
Trabajo Firmantes @ producr Yo mismo ¢ cancelar

%mem recibir un aviso cuando el documento se firme,

[ Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tare.

- Hacer clic en “Producirlo yo mismo”.
- A continuacion el sistema emite un cartel advirtiendo que el documento posee firma
conjunta, debera hacer clic en la opcion “SI”

e L

El documento exige firma conjunta, la lista de

FRCOP

firmantes no ha sido completada y en caso IN DE E =l
de continuar deberd ser cargada antes de
enviar a firmar el documento. ;Desea

continuar?

[ (3
&)
[

X



FORMULARIO (CARGA)

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

Producir documento x

Pravisualizar
L Referencia Documento
@ Historial
@ prchivos de Trabajo !l Archivos Embebidos Datos Propios
Enviar a
@ revisar

Medificar Lista

Firmantes o
Datos del solicitante

E;, Enviara Nombre y apellido del sclicitante:
Firmar

Fecha de Solicitud: =] |

CU.LL:

d F Cargo o funcién -
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Asiento habitual: -
se firme.

O Datos de la comisién

Quiero enviar un

T ElEE e 2 QOrigen de |3 Comisién: -
receptor de |a tarea. ) )
Provincia de Destina: -
Mativo:

¢ cancelar

2.2 - Fecha de solicitud.

Corresponde poner la fecha en la que se rinde el viatico por sistema.

Producir documento

‘

Previsualizar
o Referencia Documento
e Historial
: 9 Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
Revisar
Fecha de Solicitud: | =)

Modificar Lista

Firmantes ago 2024
. " lun mar mié jue vie sab dom =
E‘/ Enviara Mombre y apellido del solicitante:
Firmar
29 30 31 1 2 3
Sl ‘ 5 6 7 B 9
O Cargo o funcion 2 13 14 15 18
Quiero recibir un aviso | | 18 a0 21 32 23
cuando el documento Asiento habitual: ‘

26 27 28 29 30 31 1
se firme.

O Datos de la comisién

Quiero enviar un

correo electronico al Origen de la Comision: >
receptor de |a tarea. | 3izsih
Provincia de Destino: -
Motivo:

x Cancelar




2.3 - Dat | Solicitant

Corresponde cargar los siguientes campos:
Nombre y apellido del solicitante

C.U.lL

Cargo o funcién

Asiento habitual

Producir documento x
i Previsualizar
a Documento

Referencia

@ Historial )

Enviar a

@ Revisar

! Archivos Embebidos

Fecha de Solicitud: 16/08/2024

=}

Datos del solicitante

Modificar Lista
Firmantes

= Enviar a Nombre y apellido del solicitante:
Firmar |
CU.LL: 0000000000000
0 Cargo o funcién JAGENTI -

Quiero recibir un aviso | —iisi e
cuando el documento _

Asiento habitual:

Firmantes

se firme. _ AGENTE EXTERNO E
Quiero enviar un = . ~ FUNCIONARIO F
correo electrénico al Origen de la Comision:
receptor de |a tarea. 5 = T
Provincia de Destino: -
Maotivo:
¢ Cancelar
Producir documento x
5 | [vacic] | Previsualizar
Referencia Ciudad Auténoma de Bs. As - CABA! Documento
Aguada Cecilio
@ Historial Aguada de Guerra
; Tiniis ;
¥ Archivos de Trabajo Aguada Guzman it
Enviar a fllen
@ Revisar Arelauguen
Fecha de Solicitud: Anya Los Bevos
Modificar Lista Arroyo Ventana E

Datos del solicitante Bahia Creek
il ~ Barda del Medio
[:‘/ Firmar Nombre y apellido del solicitante: . R
CULL: Barrio Calle Ciega N*10
~ Barrio Calle Ciega N°6
O Cargo o funcion
Bario Canale

Quiera recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de |a tarea.

Asiento habitual:

Origen de |la Comision:
Provincia de Destino:

Maotivo:

Datos de la comision

x Cancelar

2.4 - Datos de la comision.

Corresponde cargar los siguientes campos:

Origen de la comisién: Lugar de residencia o asiento de funciones
Provincia de destino.

Localidad de destino: Indicar la localidad final,
agregarlos en cuadro de OBSERVACIONES
Motivo.

en caso de tener destinos intermedios,



e istorial

Enviar a
Revisar

Modificar Lista
Firmantes

Enviar a
@ Firmar

a

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

a

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de |a tarea.

Previsualizar

Referencia Documento

“@ Archivos de Trabajo _1[(‘
= Aguada Cecilio
Aguada de Guerra
1 Aguada Guzman
Fecha de Solicitud: Allen
o Arelauguen

Datos del solicitante Arroyo Los Berros

Nombre y apellido del solicitante: Arroye Ventana
- Bahia Creek

C.UlLL: ‘ Barda del Medio
Baurio Blanco

Cargo o funcién
- Barrio Calle Ciega N°10
Asiento habitual: ‘ Barrio Calle Ciega N°6.
Datos de la comision b Cana
Barrio Chacra Monte

Origen de la Comision: Ciudad Autonoma de Bs. As w |
Provincia de Destino: -

Motivo:

x Cancelar

G) Historial

Enviar a

@ Revisar

Modificar Lista.
Firmantes

Enviar a
CII Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia Documento

@ Archivos de Trabajo | & Archivos Embebidas . Datos Pr

BUENOS AIRES
- CATAMARCA T
Fecha de Solicitud: | cOrRDOBA
= CHACO E
Nombre y apellido del solicitante: CHUBUT
CULL: ‘ ENTRE RIOS
- FORMOSA —
Cargo o funcién JUIUY
Asiento habitual: ‘ ARSI
_ LA RIOJA =
T | ——
MISIONES I
Origen de la Comisién:
NEUQUEM

Provincia de Destino:

Localidad de Destino:

3¢ Cancelar
Rio chico
- Rio Colorado L Previsualizar
e :
Referencia ' Rio Villegas Documento
Saco Viejo
e Historial Salto Andersen

Enviar a

@ Rovisar

Modificar Lista
Firmantes

Enviar a
@ Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

flos P

San Antonio Oeste

San Javier

CTT T

| Sierra Colorada

Origen de la Comisidn: Siera Granda

Provincia de Destino: ‘ Sierra Paileman

- Treneta
Localidad de Destino:

_ Valcheta
Motivo: alintemd
Fecha y Horario de Salida Estimado:
Dia: -
Mes: -
Ano: -
Hora: -

x Cancelar




Producir documento x

Previsualizar
e Referencia ¢ Documento
O Histarial
@ Archivos de Trabajo ¥ Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Datos del solicitante
Madificar Lista
5&F Fimantes
Nombre y apellido del solicitante: HHOCCOOUCK KOO0
7 ity CulLL: 0000000000000
Firmar
Cargo o funcién AGENTE -
Asiento habitual: Viedma s

Quiero recibir un aviso

cuando el documento Datos de la comisién
se firme.

| Origen de la Comision: Viedma -
Quiero enviar un

Etirreo elictronictal Provincia de Destino: RIO NEGRO -
receptor de |a tarea. z -
Localidad de Destino: San Carlos de Bariloche -

Motivo: Redactar el motivo|

x Cancelar

2.5 - Fecha y horario de salida.

Debera seleccionar entre las opciones desplegables el dia, mes, afo y horario. Este ultimo
se encuentra presentado en horas que van incrementando de a 15 minutos. Y debera ser
consignado exacto con el horario de salida de la comision.

2.6 - Fecha y horario de regreso.

Su metodologia de carga es la misma que la de salida. Y debera ser consignado exacto con
el horario de llegada de la comisién realizada.

Producir documento

|

Previsualizar
e Referencia | AGENTE - FECHA - OTROS DATOS Q Documento
@ Historial
@ Archivos de Trabajo i Archivos Embebidos
Enviar a
@ Ravisar

Fecha y Horario de Salida

Madificar Lista
& Fimanes

Dia: 1 -
7 Enviar a Mes: Enero -
[:n Firmar
Ano: 2025 -
a Hora: 08:00 -
Quiero recibir un aviso
cuando el documento Fecha y Horario de Regreso
se firme.
m) Dia: 2 -
Quiera envianin Mes: Enero =
correo electrénico al
receptor de |a tarea. Afio: 2025 =
Hora 20:00 -

x Cancelar




2.7 - Viaticos.

Corresponde cargar los siguientes campos:

Cantidad de dias.

Monto viatico diario, Anticipado, Rendicion, Devolucion y Reintegro de viaticos.
Alojamiento: Anticipado, Rendicion, Devolucién y Reintegro.

Producir documento x

T Previsualizar
Referencla | AGENTE - FECHA - OTROS DATOS Documento
O Historial
@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviara
@ Revisar
Viaticos
Modificar Lista
Firmantes Cantidad total de dias: 2
. Monto vidtico diario. (1}
f Enviara
Cl Firmar =
Anticipo: $ 9346284
Rendicién: $ 9346284
L]
Quiero recibir un aviso Davolucitine§ 0
cuando el documento
se firme. Reintegro: $ (4]
= Alojamiento: 50000
Quiero enviar un . )
correo electronico al Anticipo: $ 50000
receptor de la tarea.
Rendicién: $ 50000
Devolucion: $ 1}
x Cancelar

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

Producir documento x

Previsualizar
e Referencia | AGENTE - FECHA - OTROS DATOS ¢' Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Devolucidn: $ 0
ﬁ Modificar Lista
Firmantes Reintegro: $ 0
’. Enviar a Lila
[:u Firmar
100% O
130%
O O
Quiero recibir un aviso Movilidad: 0
cuando el documento
se firme. Anticipo: $ 1]
O
Quiero enviar un BefdiconzE 0
correo electronico al Devolicianes o
receptor de |a tarea.
Reintegro: 0
Aéreo O
x Cancelar




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

Producir documento x

oy Previsualizar
Referencia  AGENTE - FECHA - OTROS DATOS 0 Documento
O Historial
9 Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Aéreo O
Modificar List:
Fi?,rlaﬁ;s_ . Terrestre
Vehiculo Oficial -
@ Enviar a
KRl Dominio N°: AA-000-AA
Gastos de capacitacion 0
O
Quiero recibir un aviso Anticipo: $ 0
cuando el documento
se firme. Rendicidn: $ 0
D_ Devolucién: $ 0
Quiero enviar un
correo electrénico al Reintegro: $ 0
receptor de |a tarea.
Otros gastos (lubricantes, peaje,
repuestos, etc.) - Articulo 13° del [i]
Anexa del Decretn N® 1847/17
3¢ Cancelar

Dominio (patente del vehiculo).

Gastos de capacitacion - Indicar si es necesario. Anticipado, Rendicion, Devolucion y
Reintegro.

Otros gastos (lubricantes, peaje, repuestos, etc.) - Articulo 13° del Anexo del Decreto N°
1847/17: Solo completar si es necesario.

Otros gastos de movilidad - Articulo 14° del Anexo del Decreto N° 1847/17. Anticipado,
Rendicién, Devolucion y Reintegro.

Producir documento x

o Previsualizar
Referencia  AGENTE - FECHA - OTROS DATOS 0 Documento
@ Historial
© Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Anexo del Decreto N® 1847/17
Madificar Lista Anticipo: $ 0
ﬁ Firmantes
Rendicién: § 0
Enviar a
B‘ Firmar Devolucion: $ 0
Reintegro: $ 0
O :
. Otros gastos de movilidad - Articulo
Quiero recibir un aviso
cuando el documento 14° del Anexo del Decreto N® 20000
se firme. 1847/17:
O .
Quiero enviar un Anticipo: $ 20000
correo electronico al e
Rendicion: $ 20000
receptor de la tarea.
Devolucian: $ 0
Reintegro: $ 0
3¢ Cancelar




Producir documento x

= Previsualizar
Referencia AGENTE - FECHA - OTROS DATOS Documento
@ Historial
@ Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
Enviar a
@ Revisar
Rendicion: $ 20000
Modificar Lis
@ F\'GH'IEI:IlS i Devolucién: $ 1]
Reintegro: $ 0

E;" Enviar a
Firmar VER OBSERVACIONES
QObservaciones:

(]
Quiero recibir un aviso TeHAl 930
cuando el documento
i Anticipo: % 0346284
se firme.
[ Rendicion: $ 9346284
Quiero enviar un
correo electronico al Develucidn: $ 0
receptor de la tarea. .
Reintegro: $ i
*CORRESPONDE ABONAR 30% DE INCREMENTO EN VIRTUD DE ZONA Y PERIODO ESPECIFICO

x Cancelar

2.7.1 Observaciones

En este campo se pueden aclarar localidades intermedias si lo demando la comision,
alojamientos detallados, discriminar viaticos 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 iTEMS).

Anticipado, Rendicion, Devolucién y Reintegro.

2.8 - Cargar Usuarios Firmantes.

Para completar la lista de firmantes se debera seguir el siguiente orden:
1 - El solicitante (Agente, agente externo, chofer o funcionario)

2 - Funcionario del area que solicita

3 - Funcionario que aprueba el tramite o solicitud.

2.9 - ENVIAR A REVISAR

Una vez completados todos estos datos se debe ENVIAR A REVISAR a un usuario del
Departamento de Viaticos, el cual visara la informacion y corroborara 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, envia a firmar el documento.

2.10 - ENVIAR A FIRMAR



