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MODULO VIATICOS

1. ANTECEDENTES GENERALES

El sistema o la aplicacién pondra a disposicidn las funcionalidades por Roles de Usuario, por lo que
cada usuario logueado podra ver en pantalla y realizar las acciones que tiene permitidas.

El mddulo de Viaticos de GRP permite gestionar viaticos, desde su solicitud, su pasaje por un flujo
de autorizaciones hasta la rendicion. Promueve el cumplimiento de la normativa vigente que
establece los parametros para la realizacidon de los calculos de montos a entregar en vidticos al
interior, segun distancias, complementos, categorias de funcionarios, régimen horario del
funcionario y el tipo de locomocidn a utilizar.

En el tipo de viaticos al exterior se indicara el producto e importe correspondiente de manera
manual.

Se podria solicitar con rol de solicitante comun, que podra pedir para él mismo, y un solicitante
superior que podra solicitar para él y para otros usuarios. El solicitante superior podra realizar una
solicitud para otra persona independientemente de su Unidad Organizativa. Por ejemplo, cuando
un usuario tiene que solicitar para su jefe superior.

Generar todos los controles establecidos legalmente sobre la cantidad, periodicidad y estados,
tanto sobre las solicitudes como las rendiciones.

Alertas de viaticos pendientes de rendir y actualizaciones de la alerta en cada estado.

Configuracion y ajuste del redondeo de los importes de viaticos configurados por conceptos de
alimentacién, pernocte y complementos.

La trazabilidad de vidticos le permite rastrear y controlar todo el proceso en una sola vista.
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2. Funcionalidades del Mdédulo Viaticos

2.1 Solicitud de Viaticos al Exterior

Diagrama de proceso
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2.1.1 Crear solicitud de viaticos al exterior

Esta funcionalidad le permite al usuario realizar solicitudes de viaticos al exterior, asi como también,
monitorear en qué estado se encuentran estas solicitudes.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/Viaticos/
Solicitud de Viajes.

-

G R P U v Solicitud de Viajes Buscar n -

@ N° Solicitud de Viajes Total  Estado Solicitante

Conversaciones

v Viaticos 1

¥ Vigticos 2
3  Solicitud de Visjes
Rendicién de Viaticos

» Tableros

» Rastreador de enlaces

Al seleccionar la opcidn Nuevo, una vez ingresado al menu de solicitudes de viaje, se visualizara la
pantalla a continuacién:
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3 Sodicitud de Visjes.
Rendicién de Vidticos

» Tableros

» Rasiroador de eniaces

Solicitud de Viajes
Vidtico Borador

Viatico Borrador

20005/2024 16:05:11

Se detalla a continuacidn los campos a completar para solicitar vidticos al exterior:

Variables o Campos de la pantalla Solicitud de viaticos al exterior

Nombre

Tipo

Motivo del viaje

Localidad o zona

Solicitante

Unidad Ejecutora

Unidad organizativa

Unidad a la que
presta servicio

Cédula

Categoria

Domicilio

Escalafén

Grado

Descripcion

Indica el tipo de viaticos a crear: Viatico Si
Exterior

Indica el motivo del viaje. Si

Para indicar la localidad o zona a la que se  Si
viaja, en este caso se muestran localidades
por fuera de Uruguay configuradas.

Por defecto trae el solicitante que crea la Si
solicitud

Si tiene el rol SV Solicitante superior, puede
cambiar este campo por otro solicitante de

la UE.

Por defecto muestra la UE que tiene el Si
usuario solicitante

Por defecto muestra el departamento al que Si
pertenece el usuario

Muestra por defecto la UO a la que Si
pertenece el usuario

Si tiene el rol SV a otras UO, puede cambiar
este campo por alguna de las UO que tiene
permitidas

Muestra por defecto la cédula del usuario (si No
esta configurada)

Muestra por defecto la categoria del No
usuario.
Domicilio configurado en el empleado No

Muestra por defecto el escalafén del usuario No
(si esta configurado que se muestre)

Muestra por defecto el grado del usuario (si |No
esta configurado para que se muestre)

Obligacion

Tipo Campo

Campo de seleccion

A completar por el usuario.
Campo de seleccion

A completar por el usuario.
Campo de seleccion

A completar por el usuario.

Campo de seleccion
Solo lectura

Campo de seleccion
Solo lectura
Campo de seleccion
Solo lectura
Campo de seleccion
Sole lectura.

Campo de texto
Solo lectura

Campo de seleccion
Solo lectura

Campo de seleccion
Solo lectura

Campo de seleccion
Solo lectura

Campo de seleccion
Solo lectura
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Nombre

Fecha de ingreso

Fecha desde

Fecha hasta

Lugar de partida

Moneda

éLleva adelanto?

Tipo de cambio

Descripcion

Fecha de ingreso de solicitud

Fecha de inicio del viaje

Fecha de fin del viaje

Para indicar el lugar de partida

Moneda del viatico: USD

Indica si el viatico lleva adelanto.

Tipo de cambio que se utilizara para las

solicitudes al exterior.

Se muestra el tipo de cambio configurado
para la moneda en el sistema.

Obligacion
Si

Si

Si

Si

Si

No

Si

Tipo Campo

Campo de fecha
Autocompletada por el
sistema con la fecha actual
Campo de fecha

A completar por el usuario.
Campo de fecha

A completar por el usuario.
Campo de texto

A completar por el usuario.
Campo de seleccion
Autocompletada por el
sistema.

Check box
Autocompletada por el
sistema.

Campo de texto
Autocompletada por el
sistema.

En el caso de las solicitudes al exterior, el usuario debe completar manualmente las lineas de gasto,

el sistema no calculara el viatico.

En la grilla de la pestaia “Lineas” la informacidn a ingresar es la siguiente:

Nombre

4

Pestafia “Lineas”

Producto

Descripcién

Monto ingresado

Monto calculado

Descripcion

Se listan los productos configurados
Campo autocompletado por el sistema

Muestra una descripcion

Monto ingresado

Monto calculado

Obligacion

Si

No

Si

Si

Tipo Campo

Campo de seleccion

A completar por el
usuario.

Campo de texto

A completar por el
usuario.

Campo de texto numérico
A completar por el
usuario.

Solo lectura.

Campo de texto numérico
completado por el sistema

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos Rol - Solicitante

e Guardar: Con esta opcion el usuario podra guardar la SV
e Enviar a Aprobar: Con esta opcion la solicitud sigue al siguiente paso del proceso. Pasa a
estado En autorizacion.

GRP - Viaticos Rol SV Solicitante superior
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Puede realizar las mismas acciones mencionadas anteriormente, adicionando que, los usuarios con
este rol pueden modificar el campo Solicitante y solicitar para cualquier otro funcionario
independientemente de UE y UO.

Para el caso de los usuarios que adicionalmente tengan el rol GRP - Viaticos Rol SV a otras UO,
podrdn editar la Unidad que presta servicio de la solicitud e indicar una diferente, en este caso de
la unidad ejecutora del solicitante.

Reglas de comportamiento y mensajes de error

Al Guardar el sistema aplicara las validaciones requeridas y podrd alertar errores cuando existan:

Error Descripcion

Campos no vdlidos Al guardar se muestra un mensaje de error de campos
invalidos cuando el usuario no ingresé los campos
requeridos

En el mes no puede superar los X Cuando se intenta crear solicitud con adelanto que
dias de vidticos. superen los X dias.

jExiste otra solicitud (Vidtico Cuando se intenta crear o editar solicitud con fechas que
Borrador) para el mismo Solicitante = se solapan

y Tipo que se solapa con este rango

de fechas!

2.1.2 Enviar a aprobar solicitud de viaticos

Esta funcionalidad le permite al usuario solicitante o solicitante superior, enviar a aprobar
solicitudes de vidticos al exterior que estan en estado Borrador.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Solicitud de viajes.

- ® o
G RPUy m Solicitud de Viajes & ® n - R

B N Soliciud de Visjes Tipo Total adeiants Totsl  Estado Sallciania Lieva adeianio? Fecha Dasde Fecha Hasta

1

 Vidioos Viatico Bomacar Viatioo Imeriar 949,00 #9.00  Bormador D soicine superior 01052024 1630000 DI0BZ024 16:00:00

E—

3 soiciud de Visjes
Randcian ds VIsticos

» Tadleros

» Rasweadar de eniaces

Para enviar a aprobar una solicitud, el usuario debe presionar el botdn Enviar a aprobar, accidén que
cambiara el estado a En autorizacién.
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Conversaciones

Noovo | SOlicitud de Viajes 1
WOVO ] 202405 5ot Viaseo-00145 ©

En autorizacisn ) E0 1 3 a Page

v Viascos

2024-05-Sol.Vidtico-00146

v Visticos

Solictud do Viajes.

Randicitn de Vidticos

» Tadleros.

» Rastreador de enlaces

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso
GRP - Vidticos Rol — Solicitante

e Enviar a aprobar: Esta accién permite al usuario enviar a aprobar una solicitud de viajes en
estado borrador.

Una vez enviada a aprobar la solicitud:

Cambio de estado: El documento cambia de estado Borrador a estado En autorizaciéon
a. Registro de Auditoria: Se registra cambio de estado Borrador - En autorizacion, fecha
y usuario que realizo la accion.

GRP - Viaticos Rol SV Solicitante superior

Puede realizar las mismas acciones mencionadas anteriormente, adicionando que, los usuarios con
este rol pueden modificar el campo Solicitante y solicitar para cualquier otro funcionario
independientemente de UE y UO.
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Para el caso de los usuarios que adicionalmente tengan el rol GRP - Viaticos Rol SV a otras UO,
podran editar la Unidad que presta servicio de la solicitud e indicar una diferente, en este caso de
la unidad ejecutora del solicitante.

Reglas de comportamiento y mensajes de error

Al Guardar o Enviar a aprobar el sistema aplicara las validaciones requeridas y podra alertar errores
cuando existan:

Error Descripcién

Campos no Al guardar o Enviar a aprobarse muestra un mensaje de error de campos
vdlidos invalidos cuando el usuario no ingresé los campos requeridos

2.1.3 Enviar a financiero solicitud de viaticos al exterior

Esta funcionalidad le permite al usuario autorizador de viajes, enviar a financiero una solicitud de
vidticos al exterior.

Si existen las siguientes configuraciones del médulo activas, el usuario podria ver y aprobar las
siguientes solicitudes:

e Seguridad por unidad organizativa jerarquicamente: El aprobador puede ver y aprobar las
solicitudes de vidticos de su unidad organizativa y unidades organizativas hijas.

e Seguridad por unidad a la que presta servicio: El aprobador puede ver y aprobar las
solicitudes de vidticos que la unidad que presta servicio es su Unidad Organizativa.

En caso de que se le configure el rol de GRP - Viaticos Rol Seguridad x UO permitidas, el usuario
podra ver adicionalmente las solicitudes de las Unidades organizativas configuradas como
permitidas.

Para ello es necesario que el usuario seleccione una solicitud de Tipo Viatico al Exterior, en estado
En autorizacion.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Solicitud de viajes.

G R P U y m Solicitud de Viajes &
Conversaciones Salicitante Fecha Hasta =
* \Viatices 1 « Vidtico Exterior (54) 138 826,00 141.826 00
v Vidticos 2 2024-04-Sol Vidtico Exte. 200,00 200,00 Cancelado Antonid 01/04/2024 V052024
3 Solicitud de Viajes 2024-04-Sol. Vidtica Exte. 537,00 537,00  Borrador Antonid.. 06/052024 ... 11/06/2024 ..
S IS 2024-04-5¢ Vidtics Exte 1.000.00 1.000,00  Pagoe aprob Solicita 08/04/2024 30042024
» Tableros
Vidtico Borr. Vidtico Exte.. 0,00 0,00  Borrador SVSolic.. 22104/2024 ... 20004/2024 ...

» Rasireador de enlaces
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Para realizar dicha accidn, el usuario debe presionar el botdn Enviar a financiero, de la solicitud al
exterior en estado En autorizacion.

2 o B0
“Noevo | Solicitud de Viajes wa[<[>)
D) LI | = ccazar || pasara baracer porracor |} En sprobecien | Agecd T N N N ———
2024-05-Sol.Viatico-00143
* \ialicos
— 29082024 221544
e o Vitn Exerer
Fooha Dosde 080812024 220000
Rencician os Vidtcos Vot del vise o1 Vitco Enero
+ Taieros Fooha Hosta ORO82024 22000
[ ———— . ) Lugar s paias v

Unidad eiecutora Tigo de locomocién

Distancia recoerida (sdlo o
ida) 000

Moneda usn

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos Rol Autorizar viaje

a) Enviar a financiero: Esta opcidn permite al usuario pasar la solicitud al financiero.

b) Rechazar: Accion que permite rechazar una solicitud en estado En autorizacion si asi se
decidiera. Al rechazar la solicitud queda en estado rechazado y se habilita al usuario la
opcién de Pasar a borrador o Cancelar.

c) Pasar a borrador: Esta accion permite al usuario autorizador cambiar a borrador una
solicitud si considera que el solicitante debe realizar alguna correccion.

2.1.4 Autorizar solicitud de viaticos al exterior

Esta funcionalidad le permite al usuario autorizador financiero, autorizar una solicitud de vidticos
al exterior.

Para ello es necesario que el usuario seleccione una solicitud al exterior en estado En financiero.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Solicitud de viajes.

-

G R P U v m Solicitud de Viajes & Buscar. -
Total adel... Solicitante
v Vidticos ~ Vidtico Exterior (54) 139.826,00  141,826,00
2 2024-04-50l Vidtico Exte 200,00 200,00 Cancelado Antanid - 01/0472024 10/05/2024
* \Vialicos
3 Solicitud de Viajes 2024-04-50l Vidtico Exte 537.00 537.00  Bomador Antonid 08/06/2024 . 11052024
Rendicion de Viaticos 2024-04-5al Vidtico Exte.. 1,000,00 1.000,00  Pago aprob... Solicita, 08/04/2024 ... 30/04/2024 ..,

» Tableros Vidtico Borr Vidtico Exte 0,00 0,00  Borrador SVSalic 22/04/2024 29/04/2024
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-
G R P U y Solicitud de Viajes @& Buscar a B
Total adel... E Salicitante glleva ad... Facha Hasta =
v Vidticos - Viatico Exterior (54) 139,826,00 141.826,00
I — 2 2024-04-Sol Vidtico Exte 200,00 20000  Cancelado Antonid - 01/04/2024 10/0512024
3 Solicitud de Viajes 2024-04-591 Vidtico Exte. 537,00 537,00 Borrador Antonid. 08052024 . 11/06/2024
Rendicién de Viaticos 2024-04-S0l, Vidtico Exte... 1.000,00 1.000,00 Pago aprab... Solicita, 0810452024 , 30/04/2024 ..,
» Tableros Vidtico Borr Vidtico Exte 0,00 0,00 Borrador SVSolic 2200472024 29/04/2024

Para realizar esta accion, el usuario debe presionar el botén Autorizar en la solicitud al exterior en
estado En financiero.

£ o B0

Solicitud de Viajes 1m0 [<]>)
0144 & —

1T 7 o [ Bomador | En aprobacion |1 Aprobado | En autrizacien |3 En e L Autorzado | Pago sprobado | Rechazado b Gancelaco

2024-05-Sol.Viatico-00144

20108/2024 22:42:52

Tipo Vidtca Exterior
Facha Dasde 07020 220000
Motiva del viaje 01 - Vit Ener
000872024 22,0000
Localidad o zona RIO DE JANEIRD
» Rastreador de enisces ) it s Montevideo
Unigad ejecul une
000

Una vez autorizada la solicitud, se genera el documento de adelante asociado a esa solicitud para
ser pagado al funcionario, si la misma lleva adelanto.

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos Rol Autorizar financiero

a) Autorizar: Accion que permite al usuario autorizar la solicitud en estado “En financiero”.

b) Rechazar: Accion que permite rechazar una solicitud en estado “En financiero” si asi se
decidiera.

c) Pasar a borrador: Esta accidon permite al usuario autorizador cambiar a borrador una
solicitud si considera que el solicitante debe realizar alguna correccién.

10
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2.2 Rendicidn de Viaticos

Diagrama de proceso
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2.2.1 Crear rendicion de viaticos con solicitud asociada

Esta funcionalidad le permite al usuario solicitante realizar rendiciones de vidticos con solicitud
asociada.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Rendicidon de Viaticos

-

G R P U v Rendicion de Viaticos & Buscar...

Numero de ren... Solicitante Unidad a la qu... Descripcion Moneda Actividades Total  Estad

Conversaciones

¥ Viaticos 1
w \iaticos 2

Solicitud de Viajes

3 Rendicién de Viaticos

» Tableros

» Rastreador de enlaces

Al ingresar al menu y seleccionar la opcidon Nuevo, se visualizara la pantalla a continuacién:

11
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Ea ) u
G R P U e | Rendicisn de Vidticos -2
y | W0 | encicion en borador &
_ [ = Envar a proter | Bomadar » Enaprobacis pa— fnancier P p— ... |

Rendicién en borrador

cos. S P
Scictante(AUT) [ 5 e

Soliciud de Visjes <] Oascripeir

Randicicn de Visticos

Ta Fecha 300572024

» Rasireador de eniaces

ViATICD

Unidad Ejecutora 1

En el campo Solicitud de Viaticos, seleccionar una solicitud de Viaticos a rendir.

Nota: En este campo se mostraran las solicitudes de vidticos con adelanto pagado en el caso de que
lleven adelanto o en Autorizado las que no lleven adelanto.

|Rendicién de Viiticos
| WY | amdicion an bomrador & a9

Rendicién en borrador Hay

Salicitud de Vidticas

icitud de Viajes

Randicién de Visticos
TU 202405 Solvidtco-00140

Buscar mas.

» Tableros Fecha

» Rasiraador de enlaces

VIATICO

Tipa Focha Desde

Al seleccionar la solicitud, el sistema completa automaticamente los datos de la rendicidn con los
de la solicitud.

Al dar clic en el botén Actualizar el sistema, completa las lineas correspondientes al viatico en la
pestafia Descripcidn en el caso de las rendiciones al interior. En el caso de las rendiciones al exterior,
las lineas de gasto deben completarse de forma completamente manual.

El usuario solicitante tendra para completar o editar manualmente los siguientes campos:

Variables o Campos de la pantalla Crear Rendicidn de viaticos

Nombre Descripcion Obligacion Tipo Campo Validacion
Solicitante Funcionario que Si Campo de seleccion Muestra por defecto el
realiza la rendicion. empleado asociado al
usuario.

Solo lectura si el usuario no
tiene el rol RV Solicitante
superior.

Si tiene el rol RV Solicitante
superior, puede cambiar este
campo por otro solicitante de
la UE.

12
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Nombre

Solicitud de
Viaticos

Fecha

Numero de
reposicion de
fondo
rotatorio
Numero de
afectacion

Descripcién

Moneda

Adelanto

Listo para el
cobro

Pago
aprobado por

Apartado Viatico

Tipo

Motivo del
viaje

Descripcion
Solicitud de viaticos
a rendir

Fecha de la
rendicion

Numero de
reposicion de
fondo rotatorio
donde se incluyé la
rendicidn

Numero de
afectacion del 3 en
1 donde se incluye
la rendicion

Breve descripcidn
de la rendicién
Moneda de la
rendicién

Indica si lleva a
adelantoonola
rendicién

Indica que la
rendicidn esta lista
para cobrar en caso
de que se tenga
que devolver algun
importe al
funcionario
Muestra el nombre
de usuario que
autoriza el pago

Indica el tipo de
viaticos a crear:
Viatico Exterior

Indica el motivo del
viaje.

Obligacién

No

Si

No

No

Si

No

No

No

No

Si

Si

Tipo Campo
Campo de seleccion

Campo de fecha

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de texto

Campo de fecha

Check box

Check box

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Validacién

Muestra:

-Solicitudes de viaje del
solicitante en estado Pago
aprobado y ademas con el
check Adelanto pagado
marcado.

-Solicitudes de viaje que no
lleven adelanto en estado
Autorizado.
Autocompletado por el
sistema.

Carga fecha actual por
defecto

Solo lectura
Autocompletado por el
sistema.

Solo lectura
Autocompletado por el
sistema.

A completar por el usuario.
Breve descripcion del gasto.
Autocompletado por el
sistema.

Se carga automaticamente
segun el Tipo seleccionado:
Viatico interior: UYU

Viatico exterior: USD
Autocompletado por el
sistema si la rendicion se crea
a partir de una solicitud.
Autocompletado por el
sistema en el caso de que se
cree sin solicitud asociada o
exista una diferencia positiva.

Autocompletado por el
sistema en el caso de que se
cree sin solicitud asociada o
exista una diferencia positiva.

A completar por el usuario si
la rendicidn no tiene solicitud
asociada.

Si tiene solicitud asociada,
carga el valor de la solicitud.

A completar por el usuario si
la rendicidn no tiene solicitud
asociada.

Si tiene solicitud asociada,
carga el valor de la solicitud.
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Nombre

Localidad o
zona

Unidad

Ejecutora

Unidad

organizativa

Unidad a la
que presta
servicio

Categoria

Escalafon

Grado

Fecha desde

Fecha hasta

Lugar de
partida

Descripcion
Para indicar la

localidad o zona a
la que se viaja

Por defecto
muestra la UE que
tiene el usuario
solicitante

Por defecto
muestra el
departamento al
que pertenece el
usuario

Muestra por
defectolaUO ala
que pertenece el
usuario

Sitiene el rol SV a
otras UQ, puede
cambiar este
campo por alguna
de las UO que tiene
permitidas
Muestra por
defecto la categoria
del usuario.

Muestra por
defecto el
escalafén del
usuario (si esta
configurado que se
muestre)

Por defecto el
grado del usuario
(si esta configurado
que se muestre)
Fecha de inicio del
viaje

Fecha de fin del
viaje

Para indicar el lugar
de partida

Obligacion
Si

Si

Si

Si

No

No

No

Si

Si

v

Tipo Campo

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de seleccion

Campo de fecha

Campo de fecha

Campo de texto

Validacion

A completar por el usuario si
la rendicién no tiene solicitud
asociada.

Si tiene solicitud asociada,
carga el valor de la solicitud.
Autocompletado por el
sistema.

Carga la unidad ejecutora del
solicitante.

Autocompletado por el
sistema.

Carga la Unidad organizativa
del solicitante.

Autocompletado por el
sistema.

Carga la Unidad organizativa
del solicitante.

Si el usuario tiene el rol GRP -
Viaticos Rol SV a otras UOQ,
puede editar este campo.

Autocompletado por el
sistema.

Carga la categoria del
empleado
Autocompletado por el
sistema.

Carga el Escalafén del
empleado

Autocompletado por el
sistema.
Carga el Grado del empleado

Si la rendicidn tiene solicitud
asociada, toma la fecha desde
de la solicitud, o tendra que
ser completada por el usuario.
Si la rendicion tiene solicitud
asociada, toma la fecha desde
de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el
usuario.

Si la rendicion tiene solicitud
asociada, toma el valor de la
solicitud, en caso contrario la
debe completar el usuario.
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Nombre

Tipo de
locomocion

Matricula

Distancia
recorrida (sélo
ida)

Voucher

Tipo de

cambio

Tercero

Nombre del
tercero

Fecha del
depdésito

Calcular por
multiples
destinos

Descripcion

Tipo de
locomocién
utilizada en el
viaje

Para indicar la

matricula del auto

utilizado en caso
de locomocién
propia u oficial

Distancia
recorrida (sélo
ida)

Numero de
Voucher

Tipo de cambio
que se utilizara
para la solicitud
Indica que el
vidtico es de un
tercero.

Nombre del
funcionario
tercero al cual se
le dio el viatico

Fecha de depdsito

de del viatico al
tercero

Indica sila
rendicidn es por

multiples destinos

o no

Pestaia Descripcion
Al dar clic en la accidon Actualizar, el sistema completa y calcula el vidtico correspondiente para el caso de
solicitud al interior. Para el caso de solicitudes al exterior se ingresan estos datos de forma manual

completamente.
Fecha desde

Fecha de inicio
del viaje

Obligacién

Si

No

No

Si

Si

No

No

No

Si

Tipo Campo

Campo de
seleccién

Campo de
seleccion

Campo de
texto

Campo de
texto

Campo de
texto

Check box

Campo de
seleccién

Campo de
fecha

Check box

Campo de
fecha

Validacion
Si la rendicion tiene solicitud asociada,
toma el valor de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el usuario.
Opciones a mostrar:

e Bus

® Locomocion propia

® Locomocion Oficial
Locomocidn otras Instit/Organis
Se muestra cuando la opcién
seleccionada en Tipo de locomocion es:
Locomocién propia u Locomocidn Oficial
Si la rendicidn tiene solicitud asociada,
toma el valor de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el usuario.
Numeérico
Si la rendicidn tiene solicitud asociada,
toma el valor de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el usuario.
A completar por el usuario.
Se muestra si tiene seleccionado el
campo Tipo Locomocidn: Bus
Autocompletado por el sistema.
Toma la cotizacion para la fecha de
ingreso.
Si la rendicidn tiene solicitud asociada,
toma el valor de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el usuario.
Se muestra si el campo Tercero esta
marcado.
Si la rendicién tiene solicitud asociada,
toma el valor de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el usuario.
Se muestra si el campo Tercero esta
marcado.
Si la rendicidn tiene solicitud asociada,
toma el valor de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el usuario.
Si la rendicién tiene solicitud asociada,
toma el valor de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el usuario.

Autocompletado por el sistema.

Toma la fecha desde de la rendicidn. En
caso de multiples destinos, toma la
fecha desde y hasta del mdltiple destino
al que corresponde esa linea.
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Nombre Descripcion

Fecha hasta Fecha de findel | Si

viaje
Fecha de Fecha de No
comprobante comprobante
del gasto
realizado
Producto Para indicar el Si
concepto del
gasto a realizar.
Referencia Referenciadela | No
factura del
gasto.
Empresa Nombre de la No
empresa que
emite la factura
Horas Horas Si
calculadas
segun fecha
inicio y fin del
vidtico
Monto Importe Si
ingresado correspondient
e
Monto Monto Si
calculado calculado
% a Gravar Indica el % de No

IRPF a gravar

Destino Destino No
correspondient
ealalineaen
caso de rendir
para multiples
destinos

Obligacién

Tipo Campo

Campo de
fecha

Campo de
fecha

Campo de
seleccién

Campo de
texto

Campo de
texto

Campo de
texto

Campo de
texto

Campo
calculado

Campo de
seleccidn

Campo de
texto

Validacion

Autocompletado por el sistema.

Toma la fecha hasta de la rendicién. En
caso de multiples destinos, toma la
fecha desde y hasta del multiple destino
al que corresponde esa linea.

A completar por el usuario

Se carga automdticamente el producto
correspondiente para el caso de viaticos
al interior.

A completar por el usuario si se quiere
agregar lineas manuales o en caso de
rendiciones al exterior.

Se carga automdaticamente el campo
correspondiente para el caso de viaticos
al interior.

A completar por el usuario si se quiere
agregar lineas manuales o en caso de
rendiciones al exterior.

A completar por el usuario

Numérico

Se carga automaticamente en
dependencia de las fechas desde y
hasta.

Para el caso de ingreso de lineas
manuales que en 0.

Se carga automdaticamente el campo
correspondiente para el caso de viaticos
al interior.

A completar por el usuario si se quiere
agregar lineas manuales o en caso de
rendiciones al exterior.

Numeérico

Se carga automaticamente dependiendo
del calculo de viaticos.

A completar por el usuario.

Opciones a mostrar:

Grava 100%

Grava 50%

Grava 0%

Se completa automaticamente si la
rendicién es por multiples destinos.
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Nombre Descripcion Obligacion Tipo Campo Validacion
Monto Monto seglin % de No Campo calculado Numeérico
imponible IRPF

Se calcula automaticamente
dependiendo del % de IRPF
seleccionado.

IRPF

Pestaia “Multiples destinos”

Si la rendicion es por multiples destinos, se completa con los datos de la solicitud seleccionada, en la pestafia
correspondiente.

Tener en cuenta que el cdlculo del vidtico se realizard por estos destinos y no por los datos generales del
vidtico.

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos Rol - Solicitante:

® Guardar: Con esta opcidn el usuario podra guardar la rendicién de vidticos.
® Enviar a Aprobar: Con esta opcién la rendicién sigue al siguiente paso del proceso de
Aprobacién.

GRP - Vidticos Rol RV Solicitante superior:

Puede realizar las mismas acciones mencionadas anteriormente, adicionalmente los usuarios con
este rol pueden modificar el campo Solicitante.

Reglas de comportamiento y mensajes de error

Al Guardar el sistema aplicara las validaciones requeridas y podra alertar errores cuando existan:

Error Descripcion

Campos no vdlidos Al guardar se muestra un mensaje de error de campos
invalidos cuando el usuario no ingresé los campos
requeridos

En el mes no puede superar los X Cuando se intenta crear SV con adelanto que superen los
dias de vidticos. X dias

jExiste otra rendicion (numero de Cuando se intenta crear o editar RV con o sin adelanto
rendicion) para el mismo Solicitante = con fechas que se solapan
en este rango de fechas!
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2.2.2 Aprobar rendicién de viaticos

Esta funcionalidad le permite al usuario aprobador de viajes aprobar una rendicién de vidticos. Para
ello es necesario que el usuario seleccione una rendicién al interior o exterior en estado En
aprobacion.

Ademas, si existen las siguientes configuraciones del médulo activas, el usuario podria very aprobar
las siguientes rendiciones:

e Seguridad por unidad organizativa jerarquicamente: El aprobador puede ver y aprobar las
rendiciones de viaticos de su unidad organizativas y unidades organizativas hijas.

e Seguridad por unidad a la que presta servicio: El aprobador puede ver y aprobar las
rendiciones de viaticos que la unidad que presta servicio sea su Unidad Organizativa.

En caso de que se le configure el rol de GRP - Vidticos Rol Seguridad x UO permitidas, el usuario
podra ver adicionalmente las rendiciones de las Unidades organizativas configuradas como
permitidas.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Rendicién de viaticos.

-
G R P U v Rendicién de Viaticos & Buscar n -

Conversaciones NGmero de rendi... Solicitante Unidad a la que ... Descripcion Moneda Actividades Estado Localidad o zona Nombre del tef
~ vigticos | 1 2024-05Rend Via... [ Solicitante(AUT)  Administration / D exterior uvy 500,005 Enaprobacién  RIO DE JANEIRO
v Vidticos 2024-05-Rend.Via... a Solicitante(AUT) ~ Administration /D...  Test uYu 3.90500$ Enaprobacién  BALTASAR BRUM
Solicitud de Viajes
Rendicion en bor... Solicitante su.. Administration / D ext uYu 355600 Borrador CUBA
3  Rendicion de Vidticos
2024-05-Rend.via... [ soicitante 5 Administration / D wt uvy 8104005 Enaprobacion  BALTASAR BRUM

» Tableros

Rendicion en borr... B Solicitante 5 Administration / D... af uyu 7.810,008  Borrador ARTIGAS
» Rastreador de enlaces

2024-05-Rend Via B soicitante viaje  Administration / D ssfsf uvu 4600005  Autorizado ARTIGAS
28.475,00 $

Para aprobar la rendicién, el usuario debe ingresar en una rendiciéon en estado En aprobacién y
presionar el botén Aprobar.

Rendicién de Viaticos
2024-05-Rend.Viatico-00072 £

.
1 # Aprobar Borrador > Enaprobacién > En autorizacion En financiero Autorizado Pago aprobado Pagado/a
Conversaciones z v
l X | 4 Aviso: El empleado tiene 1 Solicitud(es) de Viaticos sin rendir (2024-05-Sol.Viatico-00140).
o

¥ Viaticos
Solicitud de Viajes

2024-05-Rend.Viatico-00072

Rendicién de Viaticos

Solicitante B soicitante(auT) Descripeién et
» Tableros

Solicitud de Viaticos  2024-05-Sol. Vidtico-00140 Moneda uYU
» Rastreador de enlaces o

Fecha 30/05/2024 Adelanto v
_ e

Una vez aprobada la rendicidn, el usuario aprobador tiene la opcidon de Rechazar, en el caso de
gue deba rechazar la rendicién por algin motivo.
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% o
[ Nuevo | Rendicion de Vidticos a8 (<>
L 2024-05-Rend Vidlico-00072 © h .
= n aprona Enauionzacen > Enfinanciers |+ Autorzads | Pago apiob agacois | Rechazaco | Cancets [ oo morvae [y prrereny RN s
2024-05-Rend.Viatico-00072 ey
n Solicitante{AUT) Descripsidn

2024055

dlico-00140

Facha 300512024

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Vidticos Rol Aprobar viaje
a) Aprobar: Esta accién permite al usuario aprobar una rendicién en estado En aprobacion.

b) Rechazar: Esta accion permite al usuario rechazar una rendicidn en aprobacion en el caso
de que se requiera.

2.2.3 Autorizar rendicion de viaticos

Esta funcionalidad le permite al usuario con rol “GRP - Viaticos Rol Autorizar” viaje autorizar una
rendicion de viaticos.

Si existen las siguientes configuraciones del mdédulo activas, el usuario podria ver y autorizar las
siguientes rendiciones:

e Seguridad por unidad organizativa jerarquicamente: El autorizador puede ver y autorizar
las rendiciones de viaticos de su unidad organizativas y unidades organizativas hijas.

e Seguridad por unidad a la que presta servicio: El autorizador puede ver y autorizar las
rendiciones de viaticos que la unidad que presta servicio sea su Unidad Organizativa.

En caso de que se le configure el rol de GRP - Viaticos Rol Seguridad x UO permitidas, el usuario
podra ver adicionalmente las rendiciones de las Unidades organizativas configuradas como
permitidas.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Rendicion de viaticos.

2 o O

N . 16/6
(B rercicion de vistcos o y Y -

B Namero de rend Solictante Unidad a la que ... Monada  Actividades Localidad o zena Solicitud de Vit

B soicianiois raton (... extonor vy 500005 Enaprobacén  RIODE JANEIRO
vi.. [E]solctnion. As /0. Test un 3905008 En autonzack omﬁ‘wﬁm‘m 202405501 Vitc... i paga
Solciua ce Viajes
Rendiccn en bor. Solctanie .. Adinsiaton/D..  ext uru 3556008 Borador cusa
3 Rendicion da Vidticos
202405 Rena via Aminsraton 0. w v B104008  Enaprobacen  BALTASAR BRUM
* Tablaros
Aamiisiaton /0. at uru 7810008 Boracor ARTIGAS

Rendicion en borr

2024-05-Renavia.. [ \aminisiraton / D, satsf uvy 4600005  Autonzado ARTIGAS 2024-05-Sol. Viatic Sin pagar
28.475,00 §

Para autorizar una rendicion, el usuario debe seleccionar una rendicién en estado En autorizacion
y presionar el botén Autorizar
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Rendicién de Viaticos
2024-05-Rend.Viatico-00072 &

1 En aprobacion ) Enautorizacion > En financiero Autorizado Pago aprobado Pagado/a I
Conversaciones / 4

~ Viaticos

2024-05-Rend.Viatico-00072

Solicitante a Solicitante(AUT) Deseripeién Test

Solicitud de Viajes

Solicitud de Viaticos  2024-05-Sal.Vidtico-00140 Manada uvu
Rendicién de Viaticos

Fecha 30/05/2024 Adelanto
» Tableros

» Rastreador de enlaces
Pago aprobado por

- o |

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Vidticos Rol Autorizar viaje

a) Autorizar: Esta accion permite al usuario autorizar una rendicion en estado En autorizacion.
Realizada la accion, la rendicidn pasa a estado “En financiero”.
b) Rechazar: Accién que permite al usuario rechazar la rendicion si asi se requiere.

Reglas de comportamiento y mensajes de error

Al Guardar el sistema aplicara las validaciones requeridas y podra alertar errores cuando existan:
Error Descripcion

Campos no vdlidos Cuando el usuario no ingresé los campos requeridos.

2.2.4 Confirmar rendicion de viaticos

Esta funcionalidad le permite al usuario financiero confirmar una rendicién de vidticos en estado
En financiero.

Si existen las siguientes configuraciones del mddulo activas, el usuario podria ver y confirmar las
siguientes rendiciones:

e Seguridad por unidad organizativa jerdrquicamente: El financiero puede ver y confirmar las
rendiciones de viaticos de su unidad organizativas y unidades organizativas hijas.

e Seguridad por unidad a la que presta servicio: El financiero puede ver y confirmar las
rendiciones de viaticos que la unidad que presta servicio sea su Unidad Organizativa.

En caso de que se le configure el rol de GRP - Viaticos Rol Seguridad x UO permitidas, el usuario
podra ver adicionalmente las rendiciones de las Unidades organizativas configuradas como
permitidas.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Rendicion de viaticos.
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G R P Uy [P Rendicion de Vidticos # uscar n .
Conversaciones Namero de rend... Saolicitante Unidad a la que ... Descripcién Moneda Actividades Estado Localidad o zona
¥ Viaticos 1 2024-05-Rend.Via... Solicitante vigje ~ Administration / D... a uyu 1.949,008  En financiero ARTIGAS
~ vistioos | 2 2024-05-Rend.Vié... u Autorizador d...  Administration T uYu 0,008  Enfinanciero ARTIGAS
Solicitud de Viajes N .
2024-05-Rend.Via... a Solicitante(A... Administration / D... exterior uyu 500,00 § En autorizacion RIO DE JANEIRO
3  Rendicion de Vidticos
2024-05-Rend.Via... a Solicitante(A... Administration / D... Test uyu 0,005 Borrador BALTASAR BRUM
Trazabilidad de viaticos
DandiniAn an hnrr Cmtintinctn o Arminictratinn | T\ avt v 2RRRANE  Damadar Flima

Para confirmar una rendicién, el usuario debe presionar el botéon Confirmar de una rendicién en
estado En financiero.
2 o @0

[ Nomwa | Rendicion de Vidticos ws(<>)

2024-05-Rend Vidtico-00072 £

2024.055od

PR [ * Rechazar | # Cambiaraborador || .. En autorizac Enfinencers » Autorzado | Pagosprobado  Pagacoia | \ Registrar una nota || Actividades
2024-05-Rend .Viatico-00072 o
Administrator =

Rendicion de Viaticos

Fechs 300572024
Trazabilidad de vidticos

- Administrator

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos/Anticipos Rol Aprobar rendicién financiero

a) Confirmar: Accién que permite al usuario confirmar una rendicion En financiero. Al
confirmar el documento cambia de estado En Financiero a estado Autorizado.

b) Rechazar: Esta accidén permite al usuario rechazar una rendicidn si asi se requiere por algun
motivo.

c) Cambiar a borrador: Con esta accidn el usuario puede enviar de vuelta la rendicion a
borrador, en caso de requerir que el usuario solicitante realice modificaciones en la misma.

Reglas de comportamiento y mensajes de error

Al Guardar el sistema aplicara las validaciones requeridas y podra alertar errores cuando existan:

Error Descripcion

Campos no vdlidos Cuando el usuario no ingresé los campos requeridos.

2.2.5 Validar rendicién de viaticos
En estado Autorizado de una rendicidn, el usuario financiero puede validar una rendicion.

Se accede a esta funcionalidad a través de la siguiente ruta: Menu Principal: Viaticos/ Viaticos/
Rendicion de viaticos.
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-

G R P U y Rendicién de Viticos & Buscar

Conversaciones [ ] Numero de rend... Solicitante Unidad a la que ... Descripcion Moneda Actividades

1

v Viaticos 2024-05-Rend.Via... asm‘mmewaﬁ Administration/D...  a uYu 1949003 E
v viaticos | 2 2024-05-Rend.Via... nAulgr\zadgrd_” Administration f uYu 000% E

Solicitud de Viajes )
2024-05-Rend.Via... a Solicitante(A. .. Administration / D...  exterior uvu 500,00 E

3  Rendicién de Viaticos
2024-05Rendvia...  [BJ Soliciante(a...  Administration/D... Test uYu 3905008 £

Trazabilidad de viaticos

Randirian an ko Smtintbmmin Adminicteatian | 1 P v 2 BRE NN ¢ £

Para realizar esta accidn, el usuario debe presionar el botén Validar de la rendicién en estado
Autorizado.

2 o B
ws[<]|>]
[ & canceiar m & Pasarafoancioro | [ .. Enfiranciers ) Aulorzado ' Pago sprobado  Pagadonn hazade nceladh ' Registrar unanota || Actvidades | Q. Sigui
- o 311082024 08:27:05 — 31/0572024 08:33:23 %
2024-05-Rend.Viatico-00072 o

Solictud de Visjes

n Ad intrator 3
- m Tost .

2024-D5-Sal Viatico-00140 » uvu
Rendic
3010872024

Trazabilidad de visticos

Una vez validado el documento:

e Sila rendicidn no tiene diferencias, el documento cambia de estado Autorizado a estado
Pagado/a, dado por terminado el proceso de la rendicién.

e Si la rendicion tiene una diferencia positiva, se genera un documento de reintegro en
estado borrador, el cual debe ser aprobado y pagado al funcionario. Cuando este
documento quede en estado Pagado, la rendicién asociada también queda en estado
Pagado, culminando el proceso de la misma.

e Si la rendicidn tiene una diferencia negativa, se genera un documento de devolucién en
estado Borrador, donde el funcionario debe devolver al organismo esa diferencia.

Este documento puede ser descontado del sueldo directamente o pagado desde la gestion
de pagos.

Una vez pagado por cualquiera de las vias, la rendicién asociada también pasa a estado
pagado.

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos/Anticipos Rol Aprobar rendicién financiero

d) Validar: Accidn que permite validar una rendicidn de viaticos en estado Autorizado.
Una vez validado, el documento cambia de estado Autorizado a estado Pagado/a si la
rendicidn no tiene diferencias.
Si la rendicién tiene diferencia positiva, se genera un documento de adelanto en estado
borrador.
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Si la rendicién tiene diferencia negativa, se genera un documento de devolucién en estado
Borrador.

e) Cancelar: Esta accién permite al usuario cancelar la rendicidn, si asi se requiere, la rendicion
qgueda en estado Cancelado, estado final de la rendicidn.

f) Pasar a financiero: Esta accién permite al usuario devolver a estado En financiero la
rendicion si asi se requiere.
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