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1 MÓDULO VIÁTICOS  

 

El módulo permite gestionar las solicitudes de viáticos de la organización, en sus etapas de solicitud 

y rendición.  

 

1. ¿Cómo solicitar un viático? 

     
Imagen 1: Menú de opciones 

Al ingresar, hacer click en el botón para Ingresar una Solicitud de Viaje Nueva. 
 

 
 
Imagen 2: Vista Lista Solicitudes de Viajes. 
 

En la vista del Formulario, debe completarse toda la información requerida tales como: Tipo de 

solicitud, motivo, localidad, fechas y horas de partida y regreso.  

Adicionalmente, las pestañas Líneas y múltiples destinos se ingresará los datos específicos por cada 

destino. Precarga de información disponible en opción Actualizar. 

a) Líneas: se cargarán automáticamente los productos (o conceptos) de viático de Alimentación, 

Pernocte, Complementos, de acuerdo a las horas del viaje. Y se podrán editar los montos 

ingresados si fuera necesario. 

Dentro del módulo Viáticos, en el menú a la izquierda de la pantalla 

hacer click en Solicitud de Viajes. 
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b) Múltiples destinos: permite ingresar detalle por cada viaje cuando la solicitud así lo amerite, 

agregando líneas por cada uno de ellos, sobre los cuales se calcularán los productos 

(conceptos) y montos en la pestaña Líneas. 

 

 

 

 
Imagen 3: Vista Formulario Solicitud de Viajes. 

 

Luego de completar todos los campos se debe enviar a Aprobar y cambiará el Estado del Formulario 
de Solicitud a En aprobación.  
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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 aprobación. 
El aprobador visualizará todas las solicitudes, dentro del módulo de Viáticos. 
Su usuario tiene los permisos necesarios para visualizar todas las solicitudes de viajes pendientes de 
aprobación y consecuentemente aprobarlas/rechazarlas. 

 

3. ¿Cómo identificar que la solicitud de viaje fue aprobada? 

 

Al ingresar al menú Solicitud de Viajes dentro del módulo de Viáticos el solicitante visualizará en la 
grilla las solicitudes en sus diferentes estados. 
Allí podrá agrupar por Estado para identificar si su solicitud fue Aprobada. 
 

 
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 Gestión de Pagos (cuando lleva adelanto) paso en el 
que usuarios habilitados a estos efectos, podrán Enviar a Autorizar, Enviar a Financiero, Autorizar y 
Pagar, o en caso de estimarse necesario, también podrá Cancelar o Rechazar la Solicitud. 
Este proceso se detalla en la Guía de Gestión de Pagos destinada a los usuarios de este proceso que 
corresponda. 
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Imagen 6: Barra de estados en Formulario de Solicitud de Viajes, desde el proceso de Gestión de 
Pagos. 
 

5. ¿Cómo identificar que se pagó el adelanto del Viaje? 

Al ingresar a la Grilla de Solicitudes de Viaje podrá verificar si su solicitud está en Estado Pago 

Aprobado, y podrá adicionalmente configurar la visualización incluyendo el Check Adelanto pagado 

que aparecerá marcado en el caso que corresponda. 

 

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

 

Al ingresar a la vista Formulario, podrá revisar la información de quien aprobó el pago y la fecha en 

que fue realizado. 

 
Imagen 8: Vista Formulario Solicitud de Viaje con Adelanto Pagado. 
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6. ¿Cómo Rendir un Viático?  

 

 
Imagen 9: Opción Rendición de Viáticos. 
 

Ingresando al Formulario podrán ingresar la rendición de una solicitud de viático de acuerdo a lo 

siguiente: 

a) Con solicitud de viaje asociada, para lo cual tendrán que elegir dentro de las disponibles en la 

opción Solicitud de Viáticos, ubicada bajo el campo Solicitante. Esta opción precarga la 

información disponible del formulario asociado, requiriendo la carga de los datos de Rendición 

y de los gastos rendidos. 

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

formulario.  

  

Dentro del módulo Viáticos, en el menú a la izquierda de la pantalla 

hacer click en Rendición de Viáticos. 

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

rendición. 
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Imagen 10: Vista Formulario de Rendiciones de viáticos. 
 

Del mismo modo que al ingresar las solicitudes, en la pestaña múltiples destinos podrán ingresar 

detalle de gastos asociados a cada viaje si correspondiera. 

Una vez completado el formulario, se debe Enviar a Aprobar, y seguirá la misma secuencia de 

aprobaciones y gestión de pago especificado más arriba. 

 

7. ¿Cómo identificar si las solicitudes o rendiciones sufrieron cambios de estado o 

modificaciones?  

 

Toda modificación quedará reflejada en la red social como detalla la imagen a continuación: 

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

 


