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1 MODULO VIATICOS

El médulo permite gestionar las solicitudes de viaticos de la organizacidn, en sus etapas de solicitud
y rendicidn.

1. éComo solicitar un viatico?

Conversaciones

Dentro del mddulo Viaticos, en el menu a la izquierda de la pantalla

~ Viaticos hacer click en Solicitud de Viajes.
Solicitud de Viajes
Rendicion de Viaticos

» Tableros

» Flota

Imagen 1: Menu de opciones

para Ingresar una Solicitud de Viaje Nueva.

Al ingresar, hacer click en el botdn

a B Solicitud de Viajes % Buscar n . 1-807189
a N° Solicitud . Tipo Total adelanto Solicitante ¢lleva adel. Fecha Desde Fecha Hasta Creado en Creado des..
2024-05-Sol Viatico Interior 0,00 0,00 Cancelado a Administr. 25/03/2024 1 28/03/2024 1 03/04/2024 1
2024-04-Sol Viatico Interior 18.062,00 18.062,00  Pago aprobado Marisol R 15/04/2024 0 19/04/2024 2 03/04/2024 1
Viatico Borrador  Viatico Interior 9.560,25 956025  Borrador Marisol R. 23/04/2024 0 25/04/2024 1 07/04/2024 1
Viatico Borrador  Viatico Interior 9.563,00 9563,00  Borrador Marisol R. 06/05/2024 0 08/05/2024 2 07/04/2024 2
2024-04-Sol Viatico Interior 0,00 956200 Autorizado Marisol R. 13/05/2024 0 15/05/2024 2 07/04/2024 2

Imagen 2: Vista Lista Solicitudes de Viajes.

En la vista del Formulario, debe completarse toda la informacion requerida tales como: Tipo de
solicitud, motivo, localidad, fechas y horas de partida y regreso.
Adicionalmente, las pestafias Lineas y multiples destinos se ingresara los datos especificos por cada
destino. Precarga de informacién disponible en opcién Actualizar.
a) Lineas: se cargaran automaticamente los productos (o conceptos) de viatico de Alimentacion,
Pernocte, Complementos, de acuerdo a las horas del viaje. Y se podran editar los montos
ingresados si fuera necesario.
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b) Multiples destinos: permite ingresar detalle por cada viaje cuando la solicitud asi lo amerite,
agregando lineas por cada uno de ellos, sobre los cuales se calculardn los productos
(conceptos) y montos en la pestaiia Lineas.

Solicitud de Viajes
Nueva
- Viatico Borrador % & O

Viatico Borrador

Tipo Fecha de ingreso 28/07/2024 13:29:41

Fecha Desde
Motivo del viaje

Fecha Hasta
Localidad o zona

Solicitante leonardo.sozzo@mtop.gub.uy Lugar de partida
Unidad ejecutora O
Unidad ejecutora Direccién General de Secretaria Tipo de locomocion
Unidad organizativa Ministerio de Transporte y Obras Publicas1/ 001 - Direccién General de Secretaria
Distancia recorrida (solo 000
Unidad a la que presta Ministerio de Transporte y Obras Publicas1/ 001 - Direccion General de Secretaria ida)
servicio
Moneda
Cédula
adelanto? %
Categoria Categoria B
obro
Domicilio Ministerio de Transporte y Obras Publicas
Pago aprobado por
Creado desde flota
Adelanto pagado
Escalafon
Fecha de pago
Grado
Tipo de cambio ? 0,000000
Calcular por multiples
destinos
Terceros
Lineas Milltiples destinas
2 Actualizar
Producto Descripcion Horas Monto ingresado Monto calculado  Destino
Agregar una linga
Tol 0005
0,00%
Regisirar una nota Q ¥ 8’ Seguir
Lineas Miltiples destinos
Origen Destino Fecha desde Fecha hasta Tipo de locomocion Distan... KMare. Matricula

Registrar una nota Q% E‘ Seguir

9 de iulio de 2024

Imagen 3: Vista Formulario Solicitud de Viajes.

Luego de completar todos los campos se debe enviar a Aprobar y cambiara el Estado del Formulario
de Solicitud a En aprobacion.
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Solicitud de Viajes
N
Vidtico Borrador a 0

(& Enviar a aprobar En aprobacion Aprobado En autorizacion En financiero Autorizado Pago aprobado Rechazado Cancelado

Imagen 4: Barra de Estados de Solicitud de Viajes.

2. ¢Quién aprueba la solicitud?

Los jefes de cada Unidad Organizativa son los responsables de la aprobacidn.
El aprobador visualizard todas las solicitudes, dentro del mddulo de Viaticos.
Su usuario tiene los permisos necesarios para visualizar todas las solicitudes de viajes pendientes de
aprobacion y consecuentemente aprobarlas/rechazarlas.

3. ¢Coémo identificar que la solicitud de viaje fue aprobada?

Al ingresar al menu Solicitud de Viajes dentro del médulo de Viaticos el solicitante visualizard en la
grilla las solicitudes en sus diferentes estados.
Alli  podrd agrupar por Estado para identificar si su solicitud fue Aprobada.

[ ] N Solicitud de Viajes Total adelanto Total  Estado Salicitante ¢Lleva adelanto? Fecha Desde Fecha Hasta
~ Aprobado (10) 24.850,00 24.850,00
2024-04-Sol Vidtico-00036  Vidtico Interior 1.000,00 1.000.00  Aprobado Aprobarviajet 12/02/2024 13:00:00  13/02/2024 13:00:00
2024-04-Sol Viatico-00047 Viatico Interior 2.000,00 2.000,00 Aprobado solSVanto 08/04/2024 11:00:00 12/04/2024 11:00:00
2024-05-Sol Viatico-00099  Vidtico Interior 0,00 0,00  Aprobado RVSolicitantesuperiort 26/04/2024 11°:00:00  30/04/2024 11:00:00
2024-05-Sol Viatico-00103  Vidtico Interior 0,00 0,00  Aprobado . RV Solicitante superior 04/04/2024 12:00:00  10/04/2024 12:00:00
2024-05-Sol Viatico-00186  Viatico Interior 0,00 0,00  Aprobado jose bono@mtop.gu 28/06/2024 18:00:00  29/06/2024 18-00:00
2024-05-Sol.Viatico-00182  Viatico Interior 8.500,00 8.500.00  Aprobado jose bono@mtop.gu 08/05/2024 10:00:00  08/05/2024 10:00:00
2024-07-Sol.Viatico-00299  Viatico Interior 4.250,00 4.250.00  Aprobado carla sienra@mtop. 15/08/2024 16:00:00  16/08/2024 16:00:00
2024-08-Sol.Viatico-00226  Viatico Interior 4.250,00 4.250.00  Aprobado . agustina alvarez@c. 05/06/2024 11:00:00  06/06/2024 11:00:00
2024-07-Sol.Viatico-00275  Viatico Interior 600,00 600,00  Aprobade a Prueba Topes 10/07/2024 15:00:00  11/07/2024 15:00:00
2024-07-Sol.Viatico-00309  Viatico Interior 4.250,00 4.250,00  Aprobado Pablo Basualdo 29/07/2024 14.00:00  30/07/2024 14:00:00
» Autorizado (20) 266.642,86  324.564,86
» Borrador (50) 44981611 44981611
» Cancelado (6) 50.000,00 50.000,00
» En aprobacion (45) 553.183,00  553.182.00
» En autorizacion (16) 79.762,00 79.762,00
» Pago aprobado (39) 715.888,71  715.888,71
» Rechazado (3) 25.750,00 25.750,00

Imagen 5: Vista Lista de Solicitud de Viajes | Agrupado por Estado.

4. ¢Que sucede una vez que se aprueba la solicitud de viaje?

Una vez aprobada la solicitud pasa al proceso de Gestion de Pagos (cuando lleva adelanto) paso en el
gue usuarios habilitados a estos efectos, podran Enviar a Autorizar, Enviar a Financiero, Autorizar y
Pagar, o en caso de estimarse necesario, también podra Cancelar o Rechazar la Solicitud.

Este proceso se detalla en la Guia de Gestidn de Pagos destinada a los usuarios de este proceso que
corresponda.
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Borrador En aprobacion Aprobade > En autorizacion

J En financiero Autorizado Pago aprobado Rechazado Cancelado

Imagen 6: Barra de estados en Formulario de Solicitud de Viajes, desde el proceso de Gestion de
Pagos.

5. ¢Como identificar que se pago el adelanto del Viaje?

Al ingresar a la Grilla de Solicitudes de Viaje podrd verificar si su solicitud esta en Estado Pago
Aprobado, y podra adicionalmente configurar la visualizacién incluyendo el Check Adelanto pagado
gue aparecera marcado en el caso que corresponda.

W N°Solicitud ... v Total adelanto Total  Adelanto pag... Estado Solicitante ¢Lieva adela... Fecha Hasta Creado en
» Aprobado (10) 24.850,00  24.850,00
» Autorizado (20) 266.642,86  324.564,36
» Borrador (50) 44981611  449.816,11
» Cancelado (6) 50.000,00  50.000,00
» En aprobacién (45) 553.183,00  553.183,00
» En autorizacién (16) 79.762,00  79.762,00
~ Pago aprobado (39) 715.888,71 71588871
2024-07-Sol.Vi Viatico Interior 1275000  12.750,00 Pago aproba SVnoingre 22/07/2024 18 25/07/2024 18; 26/07/2024 18
2024-07-Sol.Vi Viatico Interior 6.450,00 6.450,00 Pago aproba carla sienr 08/07/2024 10 09/07/2024 10, 24/07/2024 10
2024-07-SoL.Vi Viatico Interior 4.250,00 4.250,00 Pago aproba Pablo Bas 01/0412024 15 02/0412024 15 23/07/2024 15
2024-07-Sol.Vi Viatico Interior 8.500,00 6.500,00 Pago aproba carla.sienr 01/07/2024 21 03/07/2024 21 1710712024 21
2024-07-SoL.Vi Viatico Interior 4.250,00 4.250,00 Pago aproba carla sienr 09/07/2024 21 11/07/2024 21 1710712024 21

Imagen 7: Vista lista Formulario de Solicitud de Viajes | Pago Aprobado.

Al ingresar a la vista Formulario, podra revisar la informacién de quien aprobd el pago y la fecha en
gue fue realizado.

2024-05-Sol.Viatico-00179

Viatico Interior 27/05/2024 10:13:26

003 - Capacitacién 2024 10:00:00

CHIFLERO 28/05/2024 10:00:00
Solicitante solSVanto6 Lugar de partida mon
ad ejecutora Direccién General de Secretaria Tipo de locomocién
Ministerio de Transporte y Obras Publicas1/ 001 - Direccién General de Secretaria a recorrida (solo 155,00
. Ministerio de Transporte y Obras Publicas1 /001 - Direccién General de Secretaria UvU

Categoria B

Ministerio de Transporte y Obras Publicas Pago aprobado po Administrator

1710772024

1,000000

Imagen 8: Vista Formulario Solicitud de Viaje con Adelanto Pagado.
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6. ¢Como Rendir un Viatico?

Conversaciones

Dentro del mddulo Viaticos, en el menu a la izquierda de la pantalla
™ Vieoes hacer click en Rendicién de Viaticos.

Al ingresar, utilizar el botdn para ir a la vista formulario de la

rendicion.

Solicitud de Viajes

Rendicion de Viaticos

» Tableros

Imagen 9: Opcién Rendicidn de Viaticos.

Ingresando al Formulario podrdn ingresar la rendicién de una solicitud de viatico de acuerdo a lo
siguiente:

a) Con solicitud de viaje asociada, para lo cual tendran que elegir dentro de las disponibles en la
opcion Solicitud de Viaticos, ubicada bajo el campo Solicitante. Esta opcién precarga la
informacién disponible del formulario asociado, requiriendo la carga de los datos de Rendicion
y de los gastos rendidos.

b) Sin solicitud asociada, para lo cual tendran que completar todos los datos establecidos en el
formulario.

~
& Enviar a aprobar Bomador » En Aprobacion En autorizacion En financiero Autorizado Pago aprobado Pagado/a

Rendicion en borrador
Solicitante aSebasﬂanArbifeuille

Descripcién

Solicitud de Vidticos

Fecha 28/07/2024

VIATICO

Tipo Fecha Desde
Motivo del viaje Fecha Hasta
Localidad o zona Lugar de partida

Unidad ejecutora Direccidn General de Secretaria Tipo de locomocion

Unidad a la que presta Ministerio de Transporte y Obras Publicas [ Direc

servicio ‘Dls‘tancla recorrida (sélo 0.00
ida)
Ministerio de Transporte y Obras Publicas / Direccidn _ R
h General de Secretaria / Divisién Gestién de Procesos o G cambio 0.000000
Categoria Categoria B Terceros
Escalafén Calcular por multiples
destinos
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Descripeion Miltiples destinos Totales por concepto

< Actualizar

Fechah... ... Producto Referencia Empresa Monto in... Monto c.. Destino % aGm...
alimentaci alimentaci 48,00 4250005 4250005 000 ®
pemocte i pemocte 48,00 4250005 4250005 000 &
mparte tota §.500,00 %
NOTAS
D 4.250,00 5
Free Hotes
Descripcion Miltiples destinos Totales por concepto
Fecha desde Fecha hasta Tipo de locom... Distanciareco... KMarecor...  Matricula Multiples desti... Solicitud vidtico
MONTEVIDEC ~ DURAZNO 02/05/2024 11:0. 03/05/2024 11:0... 500,00 1.000,00
DURAZNO ARTIGAS 03/05/2024 11:0. 04/05/2024 07:... 300,00 600,00
ARTIGAS MONTEVIDEQ  04/05/2024 08:. . 04/05/2024 11:0... 800,00 1.600,00

Imagen 10: Vista Formulario de Rendiciones de viaticos.

Del mismo modo que al ingresar las solicitudes, en la pestafia multiples destinos podran ingresar
detalle de gastos asociados a cada viaje si correspondiera.

Una vez completado el formulario, se debe Enviar a Aprobar, y seguird la misma secuencia de
aprobaciones y gestidén de pago especificado mas arriba.

7. éComo identificar si las solicitudes o rendiciones sufrieron cambios de estado o
modificaciones?

Toda modificacién quedara reflejada en la red social como detalla la imagen a continuacion:
(e SRS

A + Ninguno — 16799603 (Céduia)

17 de mayo de 2024

carla.sienra@mtop.gub.uy - hace 2 mese
« 17/05/2024 11:17:52 — 1710612024 11:24:38 (Citima act

[e3

gubauy — carla.si b,

m nestor. palleiro@mtop.gub.uy - ha

leonardo.sozzo@mtop.gub.uy - ha

- Aprobado = En autorizacios
+ 17/05/2024 11:07:46 = 17/05/2024 11:10:43 (itima sctuslizacion el
leonardo.sozze@miop.gub.uy - ha

[ . naprobacion — Aprobade

+ 17/05/2024 11:04:11 = A7/05/2024 11:07:46 (Uitim:

- nelson. by — leonard by (Utims sctusiizacion por)
nelson.acosta - hace
- Bomador — En i6n (Estado)
+ 17/05/2024 11:04:10 — 1710612024 14:04:01 (Uitir: o

netson.acosta - hace ses
- 171052024 11:03:11 — 1710512024 1:04:10 (Ui

nelson.acosta 2 meses

Linea madificada: Products: pernocts interior, Deseripcion: False, Horas: 24.0 & Importe: 2125.0
nelson.acosta - hace 2 meses

Solicitud de Viajes creado

Imagen 11: Registros en Red Social de las acciones asociadas a cada Formulario.
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